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Mi. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién Ii, 1l, IV y V de Ja Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y soberano de
Morelos, 4, 38 fracciones JOOUV, XXXV, OOV, XOOXVH, XLI, 41 fraccion |, XXVill v 80 de la Ley
Orgéanica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presénte Manual de Organizacién de la
Direccién de Educacion Municipal de Tlayacapan Morelos, ¢l cual p@ntlene mformacmn referente a
estructura de organlzacmn funcmnamlento proced:m:entos y las atnbugf(o“f‘,"e\dejl area y tiene como

]

'\ ) 51 AYUNMM” WO it Micog

Pl CONSTITUCIG N A

'U\\nmw ) o;fr
PREMUL NCIA Mty HCIPAL

TOTITLA TLALTziCAPA?"

H. AYUNT;AM[ENTO AUNICIPA
CONSTITUCIONAL DE
TLAYACAPAN, MOR.
CONTRALORIA MUNICIPA!
2019- 2021

Droeer Belein Roiasy Rﬁm SRR “EBUCACION

LIC. DIANA BELEN ROUAS BUENO wum@ﬂﬁwsfwmw e
DIRECTORA DE EDUCACION . .

H AN AR EW@ ¢ 20485
%3(

Fecha de Autorizacion - No. d Flégiﬁ'és
L i.‘l‘».fl [

. x \ | g )
\ -7 A auEs I\Jn fEIn

LIC. RUBICEL ONTRERAS TiAYAC it 1ioh
ENERO 2019 Q;\ [,E-\L!‘f\ia”k W“ W“"f"’/‘\!_

2019 - 2021




AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN
2019-2021 FECHA DE
ELABORACION | CNVERO 2013
MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE EDUCACION PAGINA 4de 14

IV. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 115 fraccién Il de la Constitucidn Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, el articulo 116 fraccién IX de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Morelos y en el articulo 60 de ia Ley Organica
Municipal, la Administracion 2019-2021 lleva a cabo opciones de mejora para el
desarrolio administrativo de las diversas funciones quie se efectlian en la Direccién de
Educacion Municipal, fundamentalmente en'la elaboracion de lineamientos, normas y
manuales administrativos que rige el quehacer municipal..

En este documento se refleja-de manera sistematica y ordenada la vision integral de la
Direccién de Educacion-Municipal, denotando ‘marco juridico, atribuciones, estructura
organica, descripcion de puestos, plantilla: de personal, organigrama y directorio de
servidores publicos. : TR

Esta administracion consiente” de la_importancia que’ implican los cambios que
experimenta nuestra sociedad, esta incorporando de manera paulatina, elementos de
innovacién administrativa y tecnologia que la funcion pablica municipal demanda para
hacer realidad sus planes y proyectos institucionales.

El presente manual, fue 1
publicos que integran’
aportaciones actualizaron, valida

Con la ﬁnalidad de contribuir a la transparencia gubernamental que persigue la
actual administracion, una de estas tareas la gonstituye el Manual de Organizacién
Municipal que Viene & dar el "sbﬁérté"--db'ct}jrﬁén"cél*zéi’-; la estriictura administrativa y a
exponer con claridad; las caracteristicas y reéponsabilfdades de las diferentes unidades
laborales del municipio, con una perspectiva sistémica e integral,
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© V. OBJETIVO

La direccion de educacion ta comprometlda fuertemente con la ciudadania, pero
sobre todo con las insfituciones educativas (docentes padres de familia y los
estudiantes). De ello emerge ahuestros objetivos que se tendran gue llevar acabo en el
sector educativo de nuestro

» Contribuir a. fortaiecer' Ia cahdad '___y pertinenme de la educamon basnca
educamon supenor a fin de contribuir al desarrollo del municipio.

medlo ambtente natura!\_ﬁ,que les perm:ta part 'fpar de manera responsabie y
efectiva en la previsibn y resolucidén de los problemas ambientales
(REFORESTACION) (SEPARACION DE BASURA) .

e Que todos los estudiantes cuenten ‘con la mfraestructura f|s1ca idonea y
necesaria para recibir su formacion escolar.



AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

2019-2021 FECHA DE
ELABORACIGN ENERO 2019

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE EDUCACION PAGINA 6 de 14

Vi, MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
LEY GENERAL DE EDUCAC_ION

CONSTITUCION POLiTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MORELOS - :

LEY ESTATAL DE R E-SF?'ONSAB]S'Li_DAD.ES-D_E LOS SERVICIOS DE MORELOS

LEY DE PRESUPUESTO; CONTABSL[DAD‘ ' GASTO PUBLICO DEL ESTADO
DE MORELOS ' ST

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MORELOS

PLAN DE DESARROLLO
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Vil. ATRIBUCIONES

Articulo 5.- La Direccién de Educacion, contard con la Organizacion
Administrativa que le sea autorizada por el Ayuntamiento, atendiendo a las
actividades que desarrolla la Dependencia, asi mismo tendra las funciones
que le atribuya el presente Reglamento.

Articulo 6.- Para el desempefio.de sus funcnones la Direccion de Educacion
contara con las &gmentes atnbumones .

Proponer al PreS|dente Munrc:pal Ias po!itlcas publicas, programas y
acciones que en mater:a de educacion deberan regir al Municipio

Proponer al Presi nte Mumc:pal en relacion a los vinculos con Instituciones
Gubernamentales_ de los tres-niveles de Gobterno Asociaciones Civiles,
Instituciones Educat;vas Organismos No Gubernamentaies y Organos
Descentrallzado i

Ser promotores_'___-

es’i-de_l Gobierno Municipal que
educac:‘o y el desarrollo educativo del

Ios programas ¥ acc‘

tiendan a mejorar Ta calldad def :
Municn_plo |

' conformidad con los rectirsos presupuestales disponibles, becas,

“de aCuerdo a las politicas de cada programa;

Promover la participacion
que en materfa___de._ du
Coadyuvar.con otras are |
Programas de educamo,n V|al del medzo am
parte del Ayuntamiento emita; %
Proponer a Pres:dente Municipal sobre.posibles Acuerdos o Convenios de
Colaboracién con las Autortdades Estatales y ‘Federales para’ realizar
acciones de apoyo a la educacion.

Proponer al Presidente Mumcnpal sobre la pianeacmn programamon y
aplicacién’ de- recursos -y segwmiento de' !as ‘obras de ~construccién,
ampliacion, rehabilitacion y mejora en mfraestructura equo e instalaciones
de las escuelas del Municipio.

Promover la edicién de libros y materiales de apoyo para la educacion.
Impulsar programas y actividades que fortalezcan los valores educativos en
el Municipio

cnudadana en: Ios. programas‘i‘ Y pohtlcas -plblicas

i pé:i'a-ffi'lé; ’drfuswn en cuanto a
iente y de otros temas que por
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XI. Vlgllar el cumplimiento y la responsabtlldad del personal de confianza y
administrativo del ambito de su Direccion.

En términos de la normatividad aplicable, coordinar el proceso de asignacion
y entrega de becas para alumnos de escuelas pUblicas de los niveles basico,
medio superior y superior.

Organizar la integracion del Consejo Municipal de Participacion Social en la
Educacion, y formar parte del mismo;

Impulsar program’éédue fomenten io_s valores civicos de los estudiantes.
Coordinar vy desar‘ro‘liar las. actividades: necesarias, derivadas de la
implementacién de- Programas Federales, ) Estatales y Municipales en
materia de educac:on R i TR

Apoyar y reconoce f la labor de ios maestros a51 como fomentar e impulsar
programas que. 'ermitan el desarrol!o profesuonai de los mismos en el
Municipio S T TR
Apoyar y reconocer los esfuerzos de los estudiantes destacados, mediante el
otorgamiento de_;_" na beca economlca ' :
Fomentar e |mpulsa "“un programa de desarro 'humano integral, dirigido a

competenCia &
Elaborar y desarrollar Programas Educatlvo-Culturales para el desarrollo
social en las Comunidades del Municipio. - o Ty
Promover la creacion de espaclos Educatlvo-CuEturales para ia cnudadama y
promover-a nuevos valores. al‘tlStICOS en el-Municipio.

Rescatar-y promover en las: comumdades las tradlmones y costumbres
populares artisticas y culturales: ~ ~ © . -

Promover la celebracién de Convenios de Colaboracmn con Instltucmnes
Plblicas y Privadas en materia de actividades Educativo-Cuiturales,
recreativas.
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Dar seguimiento a las peticiones y demandas ciudadanas que sean de su
competencia.

Elaborar los Anteproyecios de Programa Operativo Anual de la unidad
administrativa a su cargo.

Elaborar los Manuales de Organizaciéon y Procedimientos de la Unidad
Administrativa a su.cargo.

XXX. Rendir un informe mensual al Regidor de las actividades realizadas por
la Unidad Administrativa a su cargo.

Gestionar y tramitar ante la Tesoreria Municipal los movimientos
presupuestales que se reqmeran para cumphr con los Programas de Trabajo
establecidos. EI

Innovar, orgamzar planear gesﬂonar dmgar supervisar y evaluar los
trabajos y ser\ncnos ::_entro delas Bibllotecas Pubilcas Municipales.

Proponer a los ase ores tecnlcos especnalsstas en materia educativa, que las
necesidades de! servimo requieran 2 perm|ta el presupuesto.

Coordinar los trabajos derlvados del tratamlento admmtstratlvo y técnico de
los fondos blbhogra cos.. S

Desempefiar las Comisiones Espemates que _!e asigne e ":Regxdor XXXV, Las demas

facultades que le otorguen las leyes y reglamentos aplicables.
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VIII ESTRUCTURA ORGANICA

Es fundamental constituir una buena estructura orgéanica que permita la organizacion y

distribucién de los diferent‘ésfactividades y funciones, dividiéndolas de acuerdo a

niveles jerarquicos, que permit-a' establecer un 'dinamismo fluido y certero, que nos

permita generar buenos resultados al brmdar nuestros serv:c:os El siguiente cuadro

enuncia de manera clara lo anterior

UNDAD T 'PUESTO

NIVEL | No. DE SUBTOTAL | TOTAL
PLAZA ADMINISTRATIVA L
1 Educaclén =17 Directora de 1 1
Educacion
2 Educacion Auxiliar de 1 1
educacién

10
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X. MISION.

Consolidar el mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion Tlayacapense
en materia de educacion, con un liderazgo honesto, profesional y responsable
sustentado la legibilidad y pluralidad considerando como parte importante el reclamo
constante de la sociedad :dé"_'nuestro Municipio. Ejerciendo un gobierno municipal
sensible que sepa escuchar:f _ét’ender cbh_a_mabi!idad__ Y con una cortesia de calidez
humana. ' ' L E

Consolidar el compromiso que se adquirid con la sociedad del municipio a través de
una optima’ administracion de los rec

Para tal encomienda debe
profesionalistno, buscar la integ ._
buscar el cumplimiento de los Sbjetivos y metas préﬁuestas, manifestando en sy
actuacion: respeto, orgullo,. _hq_mil@ad,y_fby_en trato a k_}_s piudadanqs, _Sga:_ pondra en
marcha una nueva etapa dentro de un desarrolio de sociedad propositiva, activa,
corresponsable 'y con el firme 'combromiso. de f‘i'abajar para realizar mejorias en
beneficio de iafﬁeduéac_iéq,_ siempre con el compromiso de ﬁ'_éti’éjér‘para elevar Ié calidad
de vida de Ia sociedad“'Tlayacapenses.

12
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Xill. VALORES

. Honestidad

. Transparencia

. Justicia

. Equidad

. Respeto

. Confianza

. Responsabilidad -
. Actitud de servicic X
. Comunicacion: -

. Lealtad
. Etica'y'_'mé_fél

13
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Xill. FUNCIONES

Ejecutar las funciones Y actividades encomendadas a Ia direccién, de acuerdo
con las politicas, criterio y disposiciones que establezcan el sismo sistema y el
Ayuntamiento. L

Presentar a Ia pre_Sid_ehta las . propuestas;__.. proyectos e investigaciones
municipales, a fin de;.qlher.haya congruencia en-cuanto a lo planeado, evitando

asf conflictos o conting@_nciaS-.__q,ue_pudieréh'._pre'sf'éh_ta_rse.
Establecer comunicacion con la Regidora de Hacienda y la Presidenta Municipal,
a fin de que haya articulacion en !o'_'pla'r'te_jado. L

Dar cumplimiento a as '_sponsabi‘_l'idadeﬁs' .d'e"_g_sﬁe' Manuel

e ejercicio fiscal

Sigui

Formular la propuestade ingresos para ‘el

Vigilar la-opeératividad de |a direccion, coordinaciones, asi como del auxiliar.

14
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