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PRESENTACION

El presente manual va dirigido a toda la poblacién en general, en especial a todos los que
conforman las unidades académicas del municipio de Jilotzingo, para poder llevar a cabo un mejor
servicio dentro de las instalaciones de la direccién de educacién y asf garantizar la eficiencia,
transparencia y calidad en todos los procesos relacionados con la educacién en nuestro municipio.

Se encontrardn detallados los procedimientos estdndar para la gestidn administrativa, la
coordinacién de programas educativos, la atencion a la comunidad, especialmente alumnos Y
docentes, asi como las politicas y protocolos para asegurar el funcionamiento de nuestros servicios.

MARCO JURIDICO

e Ley de Educacién del Estado de México, e/ Articulo 32, Fraccion lll, Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 6 de mayo de 2011. Ultima reforma POGG 19 de abril de

2021.

« Bando Municipal de Jilotzingo, Articulo 52, fraccion Vi, publicado en “Gaceta de Gobierno del
Estado"en 2022.

« Ley de Educacién del Estado de México, el Articulo 119, Fraccion XVIll, Articulo 120 y Articulo
121 Fraccidn I, Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 29 de febrero del

2024.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar los distintos servicios que la direccion de educacién ofrece, disminuyendo el tiempo de espera
para la respuesta de la solicitud de las unidades académicas del municipio, logrando asi agilizar los
tramites apoyandonos de las diferentes 4reas administrativas del gobierno municipal de Jilotzingo. En

este manual se indican los diferentes pasos a seguir para la realizacidn y seguimiento de los tramites.
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Objetivos especificos

. Generar enlaces de comunicacidn con las instituciones educativas para la realizacién de
actividades.
Il.  Crear convenios con diferentes institutos y organizaciones para acercar beneficios educativos
a los pobladores del municipio.
. Disminuir el analfabetismo en el municipio mediante servicios y actividades.
IV.  Emplear métodos didacticos dentro de la direccién para disminuir el rezago educativo.
V.  Emplear métodos tecnoldgicos e innovadores para fortalecer los procesos de aprendizaje en
las actividades dirigidas a la poblacién estudiantil del municipio.
VI.  Gestionar servicios y mobiliario en beneficio de las instituciones educativas.

MISION

Establecer y mantener estdndares de excelencia en la gestién educativa, proporcionando
procedimientos claros vy eficientes que promuevan la transparencia y mejora continua de los procesos
comisionados a la direccién de educacién, teniendo siempre al alcance una gufa detallada sobre cémo
realizar cada tarea

VISION

Implementar procesos que permitan administrar y guiar las actividades que se realizan dentro de la
direccién de educacién para obtener resultados optimos que conlleven a seguir contribuyendo al
desarrollo integral de la comunidad educativa de nuestro municipio.

VALORES

La Direccién de Educacién contempla los siguientes valores:

o Integridad: actuamos con honestidad, transparencia y ética en todas nuestras interacciones y
decisiones.
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e Compromiso con la ciudadania: buscamos comprender y satisfacer las necesidades de los

ciudadanos, proporcionando servicios de calidad y eficiencia.

e Trabajo en equipo: consideramos y respetamos el trabajo realizado por las diversas dreas

administrativas que comprenden la administracién, trabajando coordinadamente para alcanzar

metas comunes y apoyarnos mutuamente en todo momento.

o Responsabilidad social y ambiental: contribuimos positivamente a las comunidades escolares

donde contribuimos y hos comprometemos a minimizar y concientizar el deterioro ambiental.

 Liderazgo: guiamos con ejemplaridad y visidn estratégica, inspirando a otros a alcanzar su mejor

rendimiento académico y contribucion social.

ESTRUCTURA ORGANICA

La Direccidén de Educacidon estara conformada por:

a) Directora de Educacién.

b) Asistente de la Direccidn de Educacion.

ORGANIGRAMA:

Presidenta

Presidenta
Municipal

|

Direccidn de
Educacidén

Titular de Educacion

Titular de

Asistente de Educacidon

Asistente de
=

Direccién

1

a) Coordinar becas municipales
con los padres o tutores de los
alumnos becados.

b) Coordinar programas
existentes
c) Consolidar y darle
seguimiento a los programas y
proyectos educativos ya
existentes.

d) Crear convenios con
instituciones a nivel media
superior y superior para ofrecer
a los alumnos facilidades de
mejoras educativas.

Educacién

!

a) Generar directorio de las
instituciones educativas del
municipio de Jilotzingo, con

los datos correspondientes y
actualizados.

b) Direccionar las solicitudes

por parte de los planteles
educalivos a la unidad
administrativa
correspondiente.
c) Darle seguimiento a las
solicitudes para asegurar su
cumplimiento.

lestra
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

l. Proceso de Rehabilitacién de Escuelas.
Il.  Proceso de Cursos y Talleres.

Ill. Proceso de Solicitud de becas.
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'PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA REHABILITACION DE
'ESCUELAS

OBJETIVO
Mejorar las condiciones fisicas de las diferentes unidades académicas del municipio de Jilotzingo, a fin

de tener instalaciones dignas para los estudiantes de los diferentes niveles educativos.

ALCANCE

Aplica a todas las unidades académicas en sus distintos niveles educativos en el municipio de Jilotzingo

RESPONSABILIDADES

Presidenta Constitucional del H. Ayuntamiento de Jilotzingo

a. Asignar presupuesto en materia educativa del municipio de lilotzingo.
b. Nombrar al responsable de la Direccién de Educacion.
c. Dar seguimiento a las solicitudes presentadas por la direccién de educacion.

Director (a) de educacién

a. Generar directorio de las instituciones educativas del municipio de Jilotzingo con los datos

correspondientes y actualizados.

b. Direccionar las solicitudes recibidas por las unidades educativas a las diferentes unidades

administrativas.

c. Darles seguimiento a las solicitudes para su debido cumplimiento.

Responsable de la unidad Académica

a. Realizar recorridos periddicos en las instalaciones de la unidad académica con la finalidad de

detectar condiciones de riesgo, para su notificacién a la direccién de educacion y de ser necesario

a proteccion civil.

b. Informar a la direccion de educacién los trabajos de mantenimientoy rehabilitacion que presente

su unidad académica.
c. Entregar la informacién solicitada por la direccién de educacion
Entregar el formato de “SOLICITUD A LA DIRECCION DE EDUCACION" cuando se requiera el

mantenimiento o la rehabilitacién de algun espacio en su unidad académica.

e. Dar seguimiento a las solicitudes entregadas a la direccién de educacion.

DEFINICIONES

10
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Deficiencias fisicas: cualquier desperfecto que comprometa o afecte las instalaciones de las
instituciones educativas, como grietas en las paredes y techos, problemas en la madera, problemas

eléctricos y mecanicos, goteras en las tuberfas, problemas de plomeria, infestacién de animales, entre
otros.

Unidades académicas: Son las diferentes escuelas de cualquier nivel académico.
Presupuesto: Cdlculo anticipado del coste de una obra o un servicio.
Formato de solicitud: documento de solicitud.

Oficio de peticidén: es un documento, diferente a la carta, que tiene como finalidad realizar una peticion

fundamentada para que se realice un trabajo o para pedir articulos como utensilios, documentos,
’ . L
mercancia, herramienta.

Oficio de agradecimiento: tienen como objetivo, tal y como su nombre lo indica, agradecer a una o
varias personas por algun tipo de prestacion, servicio o hecho sucedido.

INSUMOS

1. Formato de solicitud a la direccion de educacion.
2. Oficio de peticion.
3. Oficio de agradecimiento.

RESULTADOS

a) Mejorar las condiciones fisicas de las unidades académicas en todos los niveles académicos y
’
sus alrededores.

b) Disminuir el tiempo de respuesta y aprobacién a la solicitud.

11
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE CURSOS Y TALLERES.
OBIJETIVO

Complementar la formacién académica de las personas mediante talleres y/o cursos, los cuales les
- ’ - ™ - - . - . ] I .
proporcionardn herramientas para optimizar su aprendizaje en las distintas areas académicas o

profesionales en las que se desenvuelven.
ALCANCE

Aplica a todos los ciudadanos del H. Ayuntamiento de Jilotzingo interesados en participar en los

distintos talleres y cursos que se imparten en los distintos espacios del municipio.

RESPONSABILIDADES

Director (a) de educacién.
I.  Seleccionar los talleres y cursos que sumen a la formacion académica de los ciudadanos de
Jilotzingo.
ll.  Generar un acercamiento con las instituciones en donde se realizaran los talleres y cursos.
lll.  Crear los espacios y horarios para la realizacion de los talleres y cursos.
IV.  Asignar al responsable de impartir el curso o taller.
V. Validar y revisar la calidad de los talleres y cursos.

Asistente de la Direccién de Educacion.
I.  Auxiliar a la direccién de educacion.
II.  Avisar a las instituciones de los talleres y cursos que se impartiran dentro de estos.
lll.  Entregar oficios en las diferentes unidades académicas.

DEFINICIONES

Cursos-talleres: modalidad de ensefnanza-aprendizaje caracterizada por la interrelacidn entre la teoria
y la préctica, en donde el instructor expone los fundamentos tedricos y procedimentales, due sirven de
base para que los alumnos realicen un conjunto de actividades disefiadas previamente y que los
conducen a desarrollar su comprension de los temas al vincularlos con la practica operante.

13
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Formacién académica y profesional: conjunto de conocimientos adquiridos, los cuales son una
herramienta que te ayudardn a consolidar las competencias gue se poseen.

Validacién: accion y efecto de validar (convertir algo en valido, darle fuerza o firmeza)

El material diddctico: cualquier tipo de dispositivo disefiado y elaborado con la intencién de facilitar un
proceso de ensefianza y aprendizaje.

Rezago educativo: denota una condicién de atraso, de abandono de los estudios o de no conclusién de

los mismos en los tiempos establecidos para un nivel educativo.

INSUMOS

l. Difusién de la convocatoria del taller/ curso en las redes sociales del municipio.
Il Un espacio adecuado en donde se pueda impartir el taller y/o curso.
M1l Formato de inscripcidn a cursos/ talleres

V. Lista de asistencia

V. Mobiliario para la adecuada imparticion del curso/ taller.

VL. Materiales didacticos para la realizacidén de las actividades dentro del taller y/o curso.
RESULTADOS

a) Disminucién del rezago educativo de los estudiantes pertenecientes a las instituciones dentro de
Jilotzingo.

b) Mayor demanda de los talleres y cursos que oferta el municipio.

¢) Incrementar las habilidades intelectuales de los ciudadanos jilotzinguenses.

14
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE BECAS

OBJETIVO

Contribuir al bienestar social e igualdad mediante el otorgamiento de apoyos para la permanencia y
terminacion escolar de las v los estudiantes en instituciones educativas, ademds de disminuir a

desercion escolar,

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los estudiantes de los diferentes niveles educativos de Jilotzingo, se

excluye a todos los alumnos que reciben ya una beca.

RESPONSABILIDADES

Presidenta municipal de Jilotzingo
. Nombra responsable de educacién de Jilotzingo
Il.  Asigna presupuesto en materia educativa
ll.  Vigila el cumplimiento de las diferentes metas educativas que se tienen en Jllotzmgo
IV.  Aprueba las solicitudes presentadas por la direccién de educacion
Director(a) de Educacién
l.  Actualizar el directorio educativo al igual que las claves de los centros de trabajo
Il Atender las solicitudes de las diferentes unidades académicas
. La direccién de educacién funge como enlace en los convenios con los diferentes niveles

educativos.
Asistente de la Direccién de Educacién
I.  Auxiliar a la direccién de educacion
IIl.  Recibir e informar dudas sobre trdmites y servicios
Directores de las diferentes Unidades Académicas
I Informar de las necesidades de sus unidades académicas a la direccién de educacion
Il.  Responder a las diferentes solicitudes de la direccién de educacidén
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CURP: Clave Unica de Registro de Poblacidn, mejor conocida como CURP sirve para registrar en forma
individual a todas las personas que residen en México, nacionales y extranjeras, asi como a las

DEFINICIONES

mexicanas y mexicanos que radican en otros paises.

Beca: ayuda econdmica procedente de fondos publicos o privados que se concede a una persona para
pagar total o parcialmente los gastos que le supone cursar unos estudios, desarrollar un proyecto de
investigacion o realizar una obra artistica.

Instituciones Educativas: organizacion que imparte educacion, ya sea como objetivo principal o
complementario. Esta puede ser una institucién educativa publica, asi como una empresa privada, una

organizacién no gubernamental o un organismo publico no educativo.

INSUMOS

Formato de solicitud de beca (este formato cambiara dependiendo la beca)
CURP

Acta de nacimiento

Comprobante de domicilio

Comprobante maximo grado de estudios

Identificacidon oficial

N g e W

Fotos

La presente lista no es limitativa ya que dependiendo la beca se podrén solicitar documentos diferentes

a los antes mencionados.

RESULTADOS

a) Menor desercién académica por factores académicos
b) Motivacién de la comunidad estudiantil a obtener una beca

DIAGRAMACION
17
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SIMBOLOGIA

TABLA DE SIMBOLOGIA

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

INICIO

Inicio del proceso.

@ Numero de paso

Q Decisién

Accidn

BDD (Base de datos)

D Documento

- Fin del proceso
FIN
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GLOSARIO

Beca: ayuda econdmica procedente de fondos publicos o privados que se concede a una persona
para pagar total o parcialmente los gastos que le supone cursar unos estudios, desarrollar un
proyecto de investigacion o realizar una obra artistica.

Ciudadano: Persona considerada como miembro activo de un Estado, titular de derechos
politicos y sometido a sus leyes

Cursos-talleres: modalidad de ensefianza-aprendizaje caracterizada por la interrelacién entre la
teorfa y la practica, en donde el instructor expone los fundamentos tedricos y procedimentales,
que sirven de base para que los alumnos realicen un conjunto de actividades disenadas
previamente y que los conducen a desarrollar su comprensién de los temas al vincularlos con la
practica operante.

Desercién escolar: Puede entenderse como el abandono del sistema escolar por parte de los
estudiantes, provocado por la combinacién de factores que se generan tanto al interior del
sistema como en contextos de tipo social, familiar, individual y del entorno

Formacién académica y profesional: conjunto de conocimientos adquiridos, los cuales son una
herramienta que te ayudardn a consolidar las competencias que se poseen.

Rehabilitacién: obras, trabajos y acciones que se realizan para reparar elementos estructurales
o fisicos de la construccién que presentan graves afecciones o problemas que afectan su
funcionalidad o seguridad.

Solicitud: Carta o documento en que se pide algo de manera oficial.

Unidades académicas: Son las diferentes instituciones educativas de cualquier nivel académico.

20
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