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lll.- AUTORIZACION.
AUTORIZO

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il, lll, IV y V de la Constitucion
politica de los Estados Unidos Mexicanos,113 y 118 de la constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXVIII, XLI, 41 Fraccion
[, XXVIIl y 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente Manual
de Organizacion de la Direccion Educacion , el cual contiene informacion referente a su
estructura de organizacion, funcionamiento y las.atribuciones del area y tiene como objetivo
servir de instrumento de consulta e mducc;qn parak'“‘ éersona] que la integra.
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Con fundamento en las disposiciones normativas de la materia, se presenta aqui el manual de
Procedimientos de la Direccién de Educacion. El presente es un documento que contiene la
descripcion detallada y especifica del procedimiento sustantivo que realiza cada una de las
areas que componen a nuestra direccion y es , por lo tanto una herramienta importante para el
quehacer cotidiano de esta parte de |la administracion publica municipal

De acuerdo con los objetivos de nuestra direcciéon el Manual de Procedimientos forma parte de
las acciones que emprendemos para promover el bienestar social de la poblacién del municipio
de Tlayacapan Morelos, puesto que en él se plasma de manera organizada como se lleva a

IV. INTRODUCCION

cabo el desempefio e interaccion de nuestras areas con las distintas dependencias
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V.- OBJETIVO

Coadyuvar a la mejora de la calidad del servicio educativo, a través de la coordinacion
permanente con la secretaria de Educacién e Instituciones Estatales y Municipales para
impulsar el desarrollo educativo de los nifios y adolescentes del municipio de Tlayacapan
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VI- GLOSARIO

1. IEBEM - Instituto de Educacién Bésica Del Estado de Morelos
2. INEIM- Instituto Estatal de Infraestructura Educativa

3. TI'C. - Tecnologfas de la Informacién y la Comunicacién
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VII.-ANTECEDENTES

La falta de un material de Organizacién originaba como consecuencia duplicidad de funciones
enfre las areas o quizé la toma de atribuciones con caracter inconsciente. Debido a que no se
habian adoptado fundamentos bien argumentados, por lo cual resulta dificil instrumentar los
controles necesarios para la pronta y efectiva solucién de problemas

Se pretende ser eficientes en la forma de trabajo de esta direccién de acuerdo a la normatividad
vigente dentro de la Ley Organica Municipal
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Viil. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.

2. Ley General de Educacion

3. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

4. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servicios de Morelos

5. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

6. Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos.

7. Ley Orgéanica Municipal
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IX. ALCANCE

Este Manual rige a la Direccion de Educacion del Municipio de Tlayacapan Morelos, con la
finalidad de brindarle una mejor atencidn a todas las instituciones educativas.
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X. ATRIBUCIONES

|l. Proponer al Presidente Municipal las politicas aplicables a la educacidn, asi como un plan de
presupuesto municipal para apoyo a la educacion

II. Elaborar un plan educativo municipal

lll. Coordinar con las autoridades Estatales y Federales del ramo, la realizacion de actividades
con el objetivo de hacer llegar los recursos a esta area de trabajo

IV. Integrar, coordinar y promover informacién necesaria para realizar actividades afines del
area de trabajo

V. Apoyar la integracion de asociaciones, consejos, comités, patronatos, comisiones y cualquier
otro que tenga como objetivo el mejoramiento de los centros educativos del municipio.

VI. Promover, fomentar y coordinar la realizacién de programas de capacitacién al personal del
ayuntamiento y de la comunidad en general, con el fin de abatir el analfabetismo en el municipio

VII. Promover simposios académicos, convencién, excursiones, actividades deportivas vy
culturales esto para que se celebren en el municipio

VIIl. Promover celebraciones de convenios en materia educativa e intervenir en la formacién de
aquellos que celebren con dependencias del mismo ramo a nivel Estatal y Federal o con otros
Municipios del Estado

IX. Proponer a las autoridades correspondientes los sistemas de financiamiento o inversiones
para la creacion de la infraestructura necesaria en los planteles educativos

X. Ejecutar las demas facultades y obligaciones que se asignan en otros ordenamientos
juridicos aplicables
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Xl. ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel | No. Unidad Puesto Subtotal Total
de | Administrativa
Plaza
1 Educacion Directora de Educacion 1 1
2 Educacion Auxiliar de educacion 1 1
3 Educacion Auxiliar de biblioteca 1 1
Subtotal 3
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XIil. ORGANIGRAMA

PRESIDENTE
MUNICIPAL

DIRECCION DE EDUCACION

l

COORDINADOR DE LA DIRECCION DE
EDUCACION

AUXILIAR DE BIBLIOTECA
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XIIl, MISION Y VISION.

MISION

Consolidar el mejoramiento de las condiciones de la vida de la poblacién Tlayacapanences en
materia de educacion, con un liderazgo honesto, profesional y responsable sustentado en la
legalidad y pluralidad considerando como parte importante del reclamo constante de la sociedad
de nuestro Municipio. Ejerciendo un gobierno Municipal sensible que sepa escuchar y atender
el reclamo social con amabilidad y con una cortesia de calidez humana

VISION.

Consolidar el compromiso que se adquirié con la sociedad del municipio logrando la optima
administracion de los recursos y que los resultados obtenidos se vean reflejados no sélo en el
sector educativo sino también en la sociedad en general.

Se aspira a formar nifios y jovenes con competencias diferentes que les permitan
desempefiarse en cualquier contexto social y/o laboral y que sean capaces de proyectarse
profesionalmente en un globalizado y en constante cambio.
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XIV. FUNCIONES

|. Ejecutar las funciones y actividades encomendadas a la direccién, de acuerdo con las
politicas, criterios y disposiciones que establezca el mismo sistema y el h ayuntamiento.

Il. Presentar al ayuntamiento las propuestas, proyectos e investigaciones municipales, a fin de
que haya congruencia en cuanto a lo planeado, evitando asf conflictos o contingencias que
pudieran presentarse

Ill. Establecer comunicacién con la regidora y el presidente municipal, afin de que haya
congruencia en cuanto a lo planeado evitando asi conflictos o contingencias que pudieran
presentarse,

IV. Dar cumplimiento a las responsabilidades de este procedimiento

V. Actuar con responsabilidad y vigilar el cumplimiento y la actualizacién del procedimiento en
la coordinacion

VI. Formular la propuesta de ingresos para el siguiente ejercicio fiscal

VIl Vigilar la operatividad de la direccién, coordinaciones, asi como de los auxiliares
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XV. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: ] JEFE INMEDIATO:
DIRECCION DE EDUCACION PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H.
MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN
AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

NIVEL:
[ Licenciada en Ciencias Sociales |

FUNCIONES PRINCIPALES:

- Planear , organizar , gestionar actividades relacionadas con la educacion del
municipio

- Apoyar a padres de familia, implementando talleres de escuela para padres

- Coordinar y supervisar la correcta aplicacion de los distintos programas que la
Direccion de  Educacion municipal opera en las escuelas del municipio

- Gestionar apoyo con becas economicas a estudiantes universitarios

- Trabajar en coordinacion con las diferentes areas

REPORTA A:

e Presidente Municipal
e Secretario General.
e Contralor municipal

SUPERVISA A:

e Auxiliar de la direccion de educacion
e Auxiliar de biblioteca
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RELACIONES INTERNAS:

- PRESIDENTE MUNICIPAL

- SINDICO MUNICIPAL

- REGIDORES

- SECRETARIO GENERAL

- TESORERIA MUNICIPAL

- CONTRALORIA MUNICIPAL

- OFICIALIA MAYOR

- DIRECCION DE CULTURA

- DIRECCION DE DEPORTES

- PRESIDENTA DEL DIF

- DIRECCION DE SALUD

- DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

- DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
-DIRECCION DE TURISMO

- DIRECCION DE LICENCIAS Y REGLAMENTOS
- DIRECCION DE ECOLOGIA

- DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

RELACIONES EXTERNAS:

- INSTITUTO DE EDUCACION BASICA DEL ESTADO DE MORELOS (IEBEM)
- DIF ESTATAL

- SECRETARIA DE EDUCACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO

- SECTOR SALUD ESTATAL

- INEIM INSTITUTO ESTATAL DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:

Direccion de educacién municipal del h. Ayuntamiento de Tlayacapan
ESCOLARIDAD:

Licenciada en Ciencias Sociales

EXPERIENCIA LABORAL:

15 afios en servicio en la escuela secundaria técnica no. 6
CONOCIMIENTOS

- pedagogico

- psicologicos

HABILIDADES:

- Facilitador del aprendizaje en los alumnos

- Tener las competencias basicas de las TI'C

- Creativo , proactivo y propensa a la investigacién

- Capacidad de gestionar ante las dependencias municipales, estatales y federales
recurso didacticos y de infraestructura de las escuelas
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PUESTO: JEFE INMEDIATO:
[ AUXILIAR DE EDUCACION | [DIRECTORA DE EDUCACION |

PERSONAL A SU CARGO: .
(1. auxiliar de biblioteca ]

FUNCIONES PRINCIPALES:

v Apoyar a la érea de la Direccion de Educacion
v Asistir a las reuniones que le sean asignadas.

Educacion

v Realizar los tramites necesarios para el buen funcionamiento de la Direccion de

REPORTA A:

[« Directora de Educacién

SUPERVISA A:

e Auxiliar de biblioteca

RELACIONES INTERNAS:

Direccién de educacion
Direccién de proteccion civil.
Direccion de salud.

Direccion de seguridad publica

® @ @ o

RELACIONES EXTERNAS:

- Instituto de educacién basica del estado de Morelos (IEBEM)
- DIF Estatal

- Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado

- Sector Salud Estatal

- INEIM Instituto Estatal de Infraestructura Educativa
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
Auxiliar

ESCOLARIDAD:
e Licenciado en Educacién Fisica

EXPERIENCIA LABORAL:
e 7 afios de servicio en el Colegio particular Juan Ruiz de Alarcon

CONOCIMIENTOS:
e Pedagodgicos
e Psicolégicos
e Psicomotriz

HABILIDADES:

» Manejo de Equipo de Oficina.
e Atencién al Personal.
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PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

AUXILIAR DE BIBLIOTECA |

DIRECTORA DE EDUCACION

PERSONAL A SU CARGO:
[N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

v" Apoyar a la area de |a Direccion de Educacion
v Asistir a las reuniones que le sean asignadas por parte de la biblioteca
v" Realizar los trémites necesarios para el buen funcionamiento de la biblioteca

REPORTA A:

| e Directora de Educacién

SUPERVISA A:

N/A

RELACIONES INTERNAS:

e Direccion de Educacion

* Direccion de Proteccion Civil.

e Direccién de Salud.

e Direccién de Seguridad Publica

RELACIONES EXTERNAS:

| - Bibliotecas del Estado de Morelos
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
Auxiliar de Biblioteca

ESCOLARIDAD:
¢ Medio béasico

experiencia laboral:
e Bienes raices
e Asesor de ventas e inmobiliario
e Representante de ventas en tiendas de auto-servicio

conocimientos:
e Asesoria de ventas

habilidades:

e Facilidad de palabra
e Labor de convencimiento
» Asesoria y atencion a clientes
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XV. DIRECTORIO.

Nombre y puesto Teléfonos oficiales Domicilio oficial
Maria Guadalupe Garcia Chillopa 3576727 5demayo N. 15
Pedro Teodoro Martinez Alarcén 3576297 5 de mayo N. 15

Sonia Tello Cequeda 35779 24 Av. Juérez con esq. Otilio

Montafio No. 2
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XVI. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
| 1 de enero 2016 ] | 30 de enero del 2016

PARTICIPANTES PUESTO
MARIA GUADALUPE GARCIA CHILLOPA |DIRECTORA DE LA DIRECCION DE
EDUCACION
PEDRO TEODORO MARTINEZ ALARCON | AUXILIAR DE LA DIRECCION DE
EDUCACION

_uNIDOS ¢,
RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL ST
MANUAL DE ORGANIZACION RV

o
EADES

H AYUNTAMIENTO MUN
CONSTITUGIONAL D
TLAYACAPAN, MER
DIRECCION DE
EDUCACION
2018 - 2018




