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Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xl y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus

habitantes hace saber:

INDICE:

1 Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion y Cultura.
I Manual de Procedimientos de la Direccion de Educacion y Cultura.
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En el presente Manual de Procedimientos, se identifican y dan a conocer las
funciones, que le corresponde realizar a la Direccion de Educacion; el propadsito
fundamental es ser una herramienta de consulta diaria que facilite el
conocimiento y desempeno de funciones de los servidores publicos, al
permitirles tener una mayor certidumbre en el desarrollo de sus actividades y
una adecuada coordinacion entre las distintas areas que la integran,
delimitando sus responsabilidades.

La Direccion de Educacion es una dependencia encargada de atender todas
las modalidades educativas y recreativas, asi como alentar el fortalecimiento y
difusion de la identidad cultural del municipio.

Para lograr tales propositos, se pretende con la aplicacion del presente
manual, se optimicen recursos, se eficiente las labores relativas a la seleccion
e induccién de personal de nuevo ingreso, con el unico fin de establecer
procesos de simplificacion y modernizacion administrativa.
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I. anTECEDENTES

La integracion de la actual Direccion de Educacion deniro del marco
estructural de la Administracion Municipal, ha wvenido evolucionando, de
acuerdo a las necesidades de actualizacion y adecuacién operativa, que
tienen como base fundamental el Codigo Reglamentaric Municipal de los
Ayuntamientos Catalogo de Dependencias Generales y en el Manual para la
Planeacidn, Programacion y Presupuesto Municipal para el Ejercicio Fiscal
2019 publicados en Gaceta de Gobierno Estatal el 28 de octubre de 2018 y
la estructura programatica contenida en el Plan de Desamollo Municipal
2019-2021.
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II. FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

— Ley General de Educacion.

— Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de México.

— Ley de Educacidn del Estado de Meéxico.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Pulblicos del Estado y
Municipios.

— Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.
— Ley Organica de la Administracién Pdblica del Estado de México.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del Estado de
Meéxico y Municipios.

— Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México.

— Gaceta de Gobierno del Estado de México, 18 de octubre de 2004.

— Codigc Reglamentarioc del Municipic de Jiotepec 2022-2024.
Gaceta Municipal.

— Bando Municipal del ano Vigente.
Gaceta Municipal.

— y demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.
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I. stRBUCIONES

Con base en el Cédigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec en la

Seccion Décima
Direccién de Educacién en sus articulos que ala letra establecen...
Articado 3.57.- La Direccion de Educacién es la dependencia encargada de
atender todas las modalidades educativas y recreativas, asli como alentar el

fortalecimiento y difusion de la idenfidad cultural del municipio.

Articulo 3.58.- A la Direccién de Educacion tendra ademas de las atribuciones
que establecen las demdas disposiciones legales aplicables federales y

estatales, el despacho de las siguientes:

I. Promover, apoyar vy difundir la ejecucion de los programas de alfabetizacion
del Municipio, preferentemente incorporando a las mujeres, jdvenes y adultos

mayores que no sepan leer ni escribir;

Il. Realizar programas o acciones tendientes a impulsar la educacion municipal
abierta;

lll. Gestionar, organizar asi como coordinar el servicio social y las practicas

profesionales en las dependencias;

V. Coordinar y apoyar los programas, asi como acciones de mantenimiento,
mejora, ampliacion y equipamiento de espacios educativos pertenecientes al

municipio, al gobierno estatal o federal;
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V. Brindar asistencia a las autoridades auxiliares, a los grupos sociales

organizados, comités de obras y servicios, de apoyo a instituciones educativas
y demas representaciones de las comunidades para la gestion y tramite de
programas, obras y acciones que requieran las comunidades, en coordinacion

con las areas competentes de la Administracion;

V1. Promover la celebracion de convenios de colaboracion y coordinacion para
fortalecer los mecanismos de intercambio cultural en materia de calidad entre

las Instituciones y Universidades;

VII. Integrar y llevar el registro de las instituciones educativas establecidas en el

municipio, federales, estatales, auténomas y privadas;

VIIl. Gestionar y apoyar la adquisicion, dotacién y mantenimiento de mobiliario

y equipo escolar;

IX. Promover y desarrollar en coordinacion con la dependencia estatal
competente, los programas especiales para la educacion abierta, en beneficio

de personas adultas o de bajos recursos economicos;

X. Fomentar la realizacion de actividades culturales, en los principales espacios
publicos municipales en coordinacion con las instituciones educativas de los

diversos niveles educativos;

XI. Propiciar alternativas educativas para la regularizacién académica basica,

de los servidores publicos del ayuntamiento.

10
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XIl. Promover y apoyar los programas y acciones de capacitacion y difusidn,

dirigidas a los padres de familia y tutores, para que orienten y guien
adecuadamente la educacién de sus hijos o pupilos, asi como para fortalecer la

integracién familiar;

XIll. Promover, programas educativos para el mejoramiento ambiental;

XIV. Implementar la creacin de programas educativos cuyo objetivo sea
emadicar la discriminacién en todas sus formas, propiciar la equidad de género,
la igualdad sustantiva entre hombres y mujeres, asi como la erradicacion del

hostigamiento y acoso sexual;

XV. Promover y coordinar la participacidn de los sectores de la poblacion en

eventos de caracter cultural, educativo y social,

XV|. Establecer mecanismos de coordinacidn con autoridades educativas
federales y estatales, para impulsar acciones que apoyen la educacion
extraescolar, asi como el talento artistico y la excelencia académica en el

municipio;

XVIl. Planear, organizar, integrar y controlar planes y programas en materia de
educacidn, conforme a las disposiciones legales aplicables, que redunden en
beneficio de la poblacion, coadyuvando, en su caso, con las acciones y obras
que en la materia apliquen, dentro del territorio municipal, el gobiemno federal,

estatal o municipal;

"
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XV, Promover la creacién de patronatos, asi como la obtencién de apoyos de

instituciones publicas y privadas, gue confribuyan en la atencion de las

necesidades educalivas;

XIX. Promover, permanentemente, la investigacion que sirva como base a la

innovacion educativa;

X, Llevar el registro de todos los programas relativos a sus atribuciones, que

se implanten en el municipio;

X¥l. Formular, proponer y desamollar programas para la gestion de becas y
estimulos a la excelencia académica para todos los niveles de educacion, con

preferencia a la poblacidn de escasos recursos econdmicos;

XX, Gestionar, proponer y participar, en la aplicacion de convenios y recursos
del estado y municipales, en apoyo a personal docente, administrative v de

intendencia para las instituciones publicas;

XXIl. Elaborar, proponer vy ejecutar programas de bibliotecas municipales, gue
incluyan mejoramientc de los espacios, incremento del acervo y fomento al
habito de lectura;

X¥IV. Resguardar y operar las instalaciones culturales del municipio, en
concordancia con los planes y proyectos que en materia civica y cultural se

implementen;

XXV. Elaborar, proponer y desarrollar programas, festivales, exposiciones y

eventos de promocion cultural y de los valores de identidad municipal;

12
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XXV, Promover y fomentar actividades educativas, de lectura y de difusion de

obras literarias a través de conferencias y recitales;

XXV Promover aclividades y talleres, a través de la casa de cultura,

impulsando a los artistas del municipio, ofreciéndoles espacios de expresion;

XXV, Difundir el conocimiento de los monumentos arquitectdnicos que se

ubiquen en el municipio, asi como excursiones de tipo cultural;

XXX, Editar cuadernos y libros que rescaten y fomenten la identidad municipal

y mexiquense, que contribuyan a preservar los valores histdricos del municipio;

XXX. Coordinar, con instituciones puablicas y privadas, coediciones de libros y
cuadernos, distintos a los libros de texto gratuito, asi como la coparticipacion en

actividades educativas, mediante convenios o acuerdos;

XXX|. Rescatar y preservar las tradiciones gque constituyen el patrimonio

cultural del municipio;

XXXI. Las demas gue expresamente le encomienden los acuerdos del

Ayuntamiento o le instruya el Presidente Municipal.

Articulo 3.59.- La Direccién de Educacién para el cumplimiento de sus
atribuciones, contara con la Subdireccion de Educacion y la Subdireccion de

Cultura.

13
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11. OBJETIVO GENERAL

Realizar, apoyar y difundir actividades culturales, civicas y educativas en
beneficic de la poblacidn del municipio, asi como brindar las facilidades
necesarias para la ufilizacion de los espacios cuya finalidad es brindar

conocimientos a los y las jovenes estudiantes.

14
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III. EsTRUCTURA ORGANICA

1. Direccién de Educacién y Cultura

1.1 Departamento de Escuelas e Instituciones Educativas
1.1.1 Programa de Preparatoria Abierta

1.2 Departamento de Fomento Cultural
1.2.1 Casa de Cultura
1.2.2 Bibliotecas Pablicas
1.2.3 Museo de Jilotepec

13
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V. OB.JETVO Y  FUNCIOMNES DE LAS UMIDADES
ADMINISTRATIVAS

A. Direccion de Educacion y Cultura

i. Objetivo
Dirigir, controlar y evaluar los programas de las areas de Educacion y Cultura,
que den cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo, cuyo beneficio sea de
impacto social.

ii. Funciones.

+ Fomentar la realizacion de actividades culturales, en los principales
espacios publicos municipales en coordinacion con las instituciones
educativas de los diversos niveles educafivos.

+ FElaborar y proponer al Presidente Municipal el programa educativo y
cultural anual, asi como ejecutar las acciones que de él se deriven,
debiendo evaluar su cumplimiento.

+ Coordinar, fomentar y ejercer acciones en eventos tendientes a elevar la
calidad de la educacion y cultura, de los habitantes del municipio.

+ Promover el patrimonio cultural v el rescate de tradiciones autdctonas.

+ Difundir las costumbres del municipio dentro y fuera del Estado.

#» Participar en la ejecucion de los programas educativos en sus diversos
niveles; asi como en las acciones derivadas de convenios de
coordinacion o colaboracidn gue celebre el Ayuntamiento con el Estado
0 la Federacion, en materia educativa y cultural.

+» Disenar y ejecutar programas tendientes a preservar y difundir los

valores culturales del municipio.
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« Apoyar los programas educativos encaminados al mejoramiento del

ambiente en el municipio, en coordinacion con la Direccion de Desarrollo
Urbanao.

+ Participar con las autoridades Federales, Estatales y Municipales en el
fomento de las actividades educativas.

+« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia,
las que senalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas
directamente por el Presidente Municipal.

B. Unidad de Educacion
i. Objetivo.
Preservar y fortalecer las distintas manifestaciones civicas que dan
identidad en la poblacién de nuestro municipio.
ii. Funciones.

+ Promueve la realizacion de eventos civicos en instituciones educativas
del municipio con el proposito de preservar vy fomentar la practica de
valores civicos, de Macionalidad y el sentimiento de pertenencia.

+ Organiza, coordina y realiza aclividades civicas dentro del municipio,
propiciando con ello la paricipacion activa de diversos sectores de la
poblacion.

+ Gestiona, propone y parlicipa de convenios con instituciones de Nivel
Estatal y Federal para la realizacion de eventos artisticos y culturales
dentro del municipio.

+ Fomenta la realizacion de actividades culturales en espacios publicos
municipales, en coordinacion con instituciones educativas en sus
distintos niveles.

« Promueve y coordina la participacion de los distintos sectores de la

poblacidn en aquellos eventos que son de caracter cultural y social.
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+ Difunde, promueve y coordina las Actividades artisticas y Culturales que

se efecthan al interior de la Casa de Cultura "Mtra. Amalia Marquez
Padilla” ubicada dentro de la Cabecera Municipal.

¢ Promueve y fomenta actividades y Talleres, a través de la Casa de
Cultura, impulsando a los artistas locales, ofreciendo con ello espacios
de expresion artistica.

 Organiza eventos culturales cuyo proposito sea rescatar y preservar las
tradiciones que constituyen el patrimonio cultural del municipio.

* Apoya y difunde la realizacion de programas de Alfabetizacion dentro del
municipio, buscando incorporar sobre todo a los grupos mas vulnerables
de la poblacion.

* Otorga espacios en sus diferentes areas para la realizacion del Servicio
Social y las practicas sociales en las Dependencias Educativas que asi
lo requieran.

e Las demas que expresamente le confieran los acuerdos del

Ayuntamiento o le instruya el Presidente Municipal.

C. Departamento de Bibliotecas Publicas

i. Objetivo.

Realizar actividades cuya finalidad sea la promocion y difusion de nuevas
oportunidades de aprendizaje en lo que respecta al uso de diferentes fuentes

de informacion y al acceso a la lectura.
ii. Funciones.

« Elabora, propone y ejecuta programas que incluyan el fomento al habito
de la lectura, incremento del acervo bibliografico y el mejoramiento de

espacios para ello.
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« Coordina actividades de promocidn del habito de la lectura con

instituciones educativas de las comunidades donde se encuentran
ubicadas las Bibliotecas Publicas.

# Realiza actividades Iodicas dentro de los espacios fisicos de las
Bibliotecas Publicas con la finalidad de impulsar el préstamo de libros a
domicilio y el interés por la lectura.

= Organiza, promueve v realiza eventos de Curso de Verano, donde se
incluyen actividades culturales y ludicas.

« Ejecuta acciones de promocion y difusion de los servicios que se prestan

en los espacios fisicos de las Bibliotecas Publicas

D. Departamento de Preparatoria Abierta

i. Objetivo.
Lograr que la poblacion del municipio conduya el Nivel Medio Superior de
Educaciaon

ii. Funciones.

* Promueve el Programa de Preparatoria Abierta como una alternativa en
la conclusion del Nivel Medio Superior.

* Promueve y desamolla en coordinacion con la dependencia estatal
competente, los programas especiales para la educacion abierta,
parficularmente en lo que se refiere al Nivel Medio Superior a traves del
Programa de Preparatoria Abierta, en beneficio de personas adultas.

+» Proporciona y realiza platicas de sensibilizacion para lograr la captacion
de alumnos que busquen la opcion del Programa para concluir su

Preparatoria.
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E. Unidad de Cultura

i. Objetivo.
Preservar y fortalecer las distintas manifestaciones culturales gue dan

identidad a la poblacidn de nuestro municipio.

ii. Funciones.
» Promueve la realizacion de eventos civicos en instituciones educativas

del municipio con el propositc de preservar y fomentar la practica de
valores civicos, de Nacionalidad y el sentimiento de perienencia.

+ Proponer las politicas y programas municipales en materia cultural, asi
como ejecutar los programas aprobados en esta area.

« Promover y coordinar el quehacer cultural de los valores artisticos del
municipio, ofreciendo espacios que dignifiguen su imagen y les permitan
enriquecer con sus propuestas las diferentes disciplinas del arte.

» Analizar y ejercer, en su caso, los convenios de coordinacion en materia
artistica y cultural que celebre el Ayuntamiento con el Estado.

+» Fomentar, dirigir, vigilar y conservar los museos, hemerotecas, teatros,
centros de investigacion artistica, establecimiento de libros v ocbjetos de
arte, plazas y casas culturales y establecimientos afines propiedad del
municipio, asi como promover la apertura de nuevas fuentes de cultura.

« Proponer los reguerimientos de construccion o rehabilitacion de la
infraestructura fisica en centros culturales.

+« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia,
las que sefalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas

directamente por la Directora de Educacion.
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F. Departamento de Casa de Cultura

i. Objetivo.
Promover todas aguellas manifestaciones culturales que permitan a los
habitantes del municipio fortalecer el sentido de pertenencia e identidad como

mexicanos.

ii. Funciones.
+» Coordinar y administrar la ejecucidn de Talleres Artisticos y Culturales

dentro del espacio fisico de la Casa de Cultura Municipal.

+ Coordinar conjuntamente con Instituciones Pdblicas y Privadas la
presentacion de actividades artisticas y culturales de los Talleres que se
imparten dentro de la Casa de Cultura Municipal.

+« Organiza, promueve y realiza presentaciones artisticas de los Talleres de
Casa de Cultura Municipal en cada una de las comunidades que
integran nuestro municipio y en otros municipios.

+« Organizar, coordinar y realizar eventos de Curso de Verano donde se
incluyen como parte de las actividades, acciones artistico-culturales de
los Talleres que se imparten en la Casa de Cultura.

# Organizar vy desarrollar eventos de promocion cultural en torno a
nuestras costumbres y tradiciones con el proposito de generar identidad
Municipal.

* Promueve la realizacion de eventos artisticos y culturales donde

participen artistas del municipio.

G. Auxiliares Administrativos
i. Objetivo.
Proporcionar un servicio de gestion administrativa a las instituciones educativas

de los distintos niveles que se encuentren ubicadas dentro del municipio.
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+ Impulsa la Educacion Municipal abierta a través de la Coordinacion del
Programa de Preparatoria Abierta.

* Integra y lleva un registro de todas las instituciones educativas
establecidas en el municipio, federales, estatales, pablicas y privadas.

+ Gestiona y apoya la adquisicion, dotacion y mantenimiento de mobiliario
¥ equipo escolar.

+ Promueve programas educativos para el mejoramiento ambiental.

~ VL. opistRBUCIEN

El original del Manual de Organizacién de la Direccion de Educacion se
encuentra bajo resguardo del Area.

Existen copias en medio magnéticas e impresas para difusion, suministro o
consulta de guien lo solicite en las siguientes areas:

I. Secretaria del Ayuntamiento

I. Contraloria

1. Tesoreria

IV. Direccidon de Planeacion y Transparencia
V. Direccion de Administracicn

V1. Direccidn Juridica

23
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1. oreECTORIO

INSTITUCIONAL

LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA
SINDICA MUNICIPAL
PRIMER REGIDOR
L.T.F. LAURA IVETH GONZALEZ COLIN
SEGUNDA REGIDORA
TERCER REGIDOR

C. ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ
CUARTA REGIDORA

C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA
QUINTO REGIDOR

SEXTA REGIDORA

C. ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMO REGIDOR
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INTERNO

M. EN E.B. SARAHI ESCORCIA ZURIGA
DIRECTORA DE EDUCACION Y CULTURA

DEPARTAMENTO DE FOMENTO CULTURAL

MUSEO DE JLOTEPEC
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A. HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de emision

30 /Agosto /2019

05/ marzo [ 2020

26 junio/ 2020

21/septiembre/ 2021

23/ Junio/2022

Referencia

E.Q.
Acuerdo de cabildo en la Sesion
Mo. 46, donde se aprueba turmar a
la comision de revision y
actualizacion de la reglamentacion
municipal, llevar a cabo el estudio y
andlisis de los Manuales de
Organizacion, de fecha 13 de
diciembre 2019.
Acuerdo de cabildo de fecha 05 de
marzo2020.

A1
Acuerdo de cabildo en la Sesion
Mo. 69, de fecha 26 de junio 2020;
en e que =se aprueba Ila
achualizacion del Manual de
Organizacion dela Direccién de
Educacion.

A2
Acuerdo de cabildo punio no. 5 de
la Sesion Mo. 127; en el que se
aprueba la actualizacion del Manual
de Organizacion dela Direccién de
Educacién.

A3
Acuerdo de cabildo punto no. IV de
la Sesion MNo. 23; en el que se
aprueba la actualizacion del Manual
de Organizacion de la Direccién de
Educacion.

Observacion

Se actualiza el presente Manual por la
reestructuracion de Acuerdo de Cabildo
de fecha 01 de enero de 2019, por la
gue se aprueba la estructura orgdnica
del Ayuntamiento 2019-2021

Por lo que se aprueba los Manuales de
Organizacion

Con el propgsito de tener actualizado el
manual; se llevd a cabo una revisidn
general con apego a la estructura
organica

Con el propdsito de tener actualizado el
manual; se llevd a cabo una revisién
general con apego a la estructura
organica

Con el propdsito de tener actualizado el
Manual de Organizacion, de acuerdo a
las disposiciones del nuevo Cddigo
Reglamentario  Municipal para Ila
administracion 2022-2024; se llevo a
cabo una nueva version del manual.
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Acuerdo de cabildo punto no. IV de | Con el propdsito de tener actualizado el
la Sesion MNo. 121; en el que se  Manual de Organizacion, de acuerdo a
14 /noviembre/2024 aprueba la actualizacion del Manual | las dizposiciones del nuevo Codigo
de Organizacion de la Direccién de | Reglamentaric  Municipal para la
Educacién y Cultura. administracion 2025-2027; se llevo a
cabo una nueva version del manual.
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A. VALIDACIOM.

Aprobd

M. en B. Sarahi Escorcia
Zuniga
Directora de Educacion y
Cultura de Jilotepec

Lic. Leopoldo Rafael Olguin
Martinez

Secrefario del Ayuntamiento
de Jilotepec

Lic. Rodolfo Mogues Barajas

Presidente Municipal
Constitucional de Jilotepec

Fecha: Abril/2025
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1. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos es un instrumento administrativo y
normativo de la administracion pdblica del municipio de Jilotepec y tiene como
finalidad identificar vy dar a conocer los procedimientos que se desamollan por
los servidores publicos que se desempenfan dentro del area de educacidn del
municipio de Jilotepec, lo gue resulta en certidumbre en el desamollo de las
actividades y de coordinacion entre las areas que integran esta direccidn.

La sociedad jilotepequense exige de su gobierno cercania y responsabilidad
para lograr con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y
constante prosperidad.

Por ello, la Administracion 2022-2024, impulsa la construccion de un gobiemo
eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion pablica mas eficiente en el
uso de sus recursos ¥y mas eficaz en el logro de sus propasitos. El ciudadano
es el factor principal de su atendon vy la solucion de los problemas pablicos su
pricridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo
de gestidn, crentado a |la generacion de resultados de valor para la civdadania.
Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es
necesarno modernizar.

La solidez ¥ el buen desempeno de las instituciones gubemamentales tienen
como base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizacion de las estrucluras organizacionales y sistemas de

trabajo.
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El presente manual de procedimientos documenta los métodos de trabajo que

emplea la Direccion de Educacion. La estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de cenfralizacion o descentralizacidn, los
procesos clave de la organizacion y los resultados gue se oblienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta
dependencia.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje vy
evaluacion de la accidon administrativa. El reto impostergable es la informacidn
de la cultura hacia nuevos esguemas de responsabilidad, transparencia,

organizacion, liderazgo y productividad.
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2. BASE JURIDICA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley General de Educacion

Ley de Educacion del Estado de México

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado v Municipios.
Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del Estado de México.
Ley de Planeacidn del Estado de Meéxico y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio
comespondiente.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal del ano correspondiente.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Coadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cadigo Civil del Estado de México

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre v Soberano de México.
Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México.

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de

Mexico.
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Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica del

Estado de Mexico.

Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del érganc Superior
de Fiscalizacion del Estado de México, publicado en Gaceta del Gobiermo del
Estado Libre y Soberano de México Mo. 61, 2 de Abril de 2019.

Codigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2022-2024.

Bando Municipal 2022 — 2024.

Todos los Reglamentos inherentes y aplicables al marco juridico citado.
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3. PROCEDIMIENTOS

La Direcciton de Educacion realiza los siguientes procesos.
1) Auxiliar Administrative
a) Recepcion y contestacion de solicitudes
2) Departamento de Escuelas e Instituciones Educativas
a) Organizacion y realizacion de eventos civicos y culturales
3) Preparatoria Abierta
b} Conclusién del Nivel Educativo Medio Superior acorde a necesidades de
los alumnos.
4) Departamento de Fomento Cultural
a) Promocion de la practica de actividades artisticas y culturales gque
permitan preservar la Cultura de nuestro entorno Macional y Municipal.
5) Bibliotecas Publicas

a) Generacion de aprendizajes culturales a partir de la facilitacion de
instrumentos de conocimientos (libros ).

6) Casade Cultura

a) Genera de modo permanente, procesos de desarrollo cultural y artistico
entre los habitantes del municipio.

7 Museo de Jilotepec
a) Espacio que fomenta el conoccimiento, sensibilidad y proteccion del

patrimonio historico y cultural del Municipio.
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4. DIRECCION DE EDUCACION

4.1. Recepcion y contestacion de Solicitudes.

4.1.1. Objetiva

Proporcionar un servicio de gestion administrativa a las instituciones educativas

de los distintos niveles que se encuentren ubicadas dentro del Municipio.

41.2. Alcance

Sera aplicable a todas las instituciones educativas, organismos, dependencias,
ciudadanos e instituciones de diversa indole, que se encuentren establecidas

dentro del territorio del Municipio.

413 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

Responsabilidad Autoridad
s Asegurar que todas las instituciones educativas Directora de
reciban la atencion a sus necesidades por el personal T a
. iy Educacion
de la Direccion.
» Cerciorarse de que se promueve la atencion,
priorizando siempre la necesidad ciudadana.
» Proteger en todo momento los derechos e integridad Directcl-r_ de
de los actores educativos, frente a las autoridades Educacion
civiles. Oficialia de Partes.

+ Garantizar la realizacion de un procedimiento ante la
solicitud planteada por parte de la institucion
educativa
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4.1.1. Politicas

La atencién de solicitudes de gestion, abarca a las instituciones educativas de
todos los niveles, subsistemas vy /o de naturaleza pablica o privada que se
encueniran ubicados en el Municipio.

Aun cuando la solicitud haya sido planteada por cualquiera de los aclores de
las instituciones educativas (docentes, alumnos o padres de familia), la
Direccion de Educacion velara porque el procedimiento a seguir llegue a su
conclusian.

41.2. Descripcion de las actividades
Unidad Administrativa/

Puesto Actividad

La institucidn educativa ingresa su solicitud a través de la
Oficialia de Partes del Ayuntamiento

Fl sujeto obligado, envia al Area de Educacion la solicitud
ingresada, para su seguimiento.

5i al recibir la solicitud, la Unidad de Educacion se percata

1  Solicitante

2 | Oficialia de Partes

D tament d 3
3 EEPMI mEIn c:ilu i . que el asunto no corresponde a esta area, se devuelve a
scuelas e Instituciones L
Oficialia de Partes.
. Departamento de 5i la solicitud corresponde a esta drea, se elabora respuesta
Escuelas e Instituciones | e sentido afirmativo o negativo (segtin sea el caso).
5 Departamento de  Se tiene un tiempo de cinco dias, contados a partir de
Escuelas e Instituciones | recibida la solicitud, para dar contestacién a la misma.
El solicitante recibe dicha contestacion, en caso de ser
6 | Solicitante positiva, se le pide entrar en contacto personal con el

responsable de la Unidad o bien del Departamento
involucrado.
Informara al solicitante acerca del seguimiento que se dara a

7 | Unidad de Educacion ..
la solicitud.




X D =,
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO
2025 = 2027 JILOTEPEC

'I'r-ls-..-n-l’ﬂ ﬂ--'.ﬂs-r

o MUNICIPAL —

Péagina |43
, - . L . Gacetab, Afo 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKXVI

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

(3 Pk 5

Elaboracion 30 08 2019
JILOTEPEC y—— — T JILOTEPEC

B

4.1.1. Diagrama de procedimiento

Recepcion y contestacion de Solicitudes

Solicitante Oficilalia de Partes Departamento de
Escuelas

mi’i) e —— Recibe la
procedimiento| &olicitud y se
| Ingresa P analiza

s 1P 1

corresponde [*

Se elabora
respuesta
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respuesta® elabo_ria
contestacién

[Recpes ] 7N\

Fin \_'_‘
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4.2 Organizacion y realizacion de Eventos Civicos y Culturales en el
Mumnicipio.

4.21. Objetivo

Preservar y fortalecer las distintas manifestaciones civicas y culturales que dan

identidad en la poblacién de nuestro Municipio.

422, Alcance

Sera aplicable a todas las instituciones educativas y ciudadanos que se

encuentren ubicados vy habiten dentro del Municipio.

42.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

Responsabilidad Autoridad

« Generar una participacion activa de las distintas Director de
instituciones educativas del Municipio en la
organizacion de ceremonias civicas.

Educacion

+ Coadyuvar con las instituciones educativas en la

preservacion de valores culturales y civicos.
Departamento de

Escuelas e

» Preservar la identidad cultural de nuestro Municipio. | Instituciones
Educativas
Oficialia de Partes.

» Generar un ambiente de convivencia y paz social
entre los habitantes de nuestro Municipio.

424, Politicas
La preservacion y el fortalecimiento de las distintas manifestaciones civicas van
dirigidos a toda la poblacién que se ubica dentro del Municipio, procurando
generar un ambiente de paz, convivencia y armonia entre ellos. Coadyuvando
con las instituciones educativas en la practica de valores civicos y culturales
entre los educandos.
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4.2.1. Descripcion de las actividades

Puesto Actividad
/ )

Convoca a directivos de las Instituciones Educativas del

Escuelas e
1 o Municipio para la organizacion y realizacion del Calendario
Instituciones .
. Civico.
educativas .

Emite una carpeta de Organizacion para ceremonias civicas,
2 | Unidad de Educacion asl mismo, presenta una agenda de Proyectos Artistico

Culturales
3 Secretaria Particular Validacion de Carpeta de Ceremonias Civicas y Proyectos
Culturales.

a Departamento de | Da a conocer a las instituciones educafivas sobre los criterios
Escuelas e Inst. Educ. | a seguir para la realizacion de Ceremonias Civicas.
Instituciones - N

5 Educativas Confirman participar en la realizacion del evenfo.

Organiza conjuntamente con la Unidad de Cultura v los

6 Departamento de | Departamentos que integran la Direccidn de Educacion, los
Escuelas e Inst. Educ. | diferentes ewventos Artisticos y Culturales gue han sido

aprobados.
Gestion ante la Tesoreria Municipal y Administracion, la

7 Lo emamo ko liberacion de recursos economicos vy la contratacion de bienes

Escuelas e Inst. Educ. )
materiales y humanos.

Autoriza la disposicion del recurso necesario para el pago del
bien contratado.
Confirma al bien contratado, fecha y hora del evento artistico a

8 | Tesoreria

9 | Administracion

realizar.
Departal to de Esc.
4g - cParamento de BSC | b mocion y Realizacion del Evento Artistico Cultural.
Inst. Educ.
Keparismenio de Esc. Asiste al evento Artistico Cultural
Inst. Educ.
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421. Diagrama del procedimiento

Organizacion y realizacion de Eventos Civicos y Culturales en el Municipio

Unidad de Secretaria Instituciones
Educacion Particular Educativas

Emite carpeta
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4.3. Promocion de Talentos del Municipio

4.3.1. Objetivo
Identificacion v proyeccidn de talentos artisticos locales y regionales, en eventos

artisticos.

4.3.2. Alcance
Sera aplicable para todos los habitantes del Municipio de Jilotepec

4.3.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol
Responsabilidad Autoridad
» Brindar espacios o foros que promuevan el Mirectaraiie
desarrollo del talento artistico de los habitantes del 1
o Educacion
Municipio

» Difundir convocatorias encaminadas a la proyeccion
del talento.

Departamento de

+ Concentrar en un catalogo de locales y regionales fomento Cultural

con talento artistico.

» Asumir la responsabilidad de gestion,
administracion y organizacion logistica de eventos
artisticos municipales.

434 Politicas
La creacion de espacios y foros estin encaminados para proyectar a los
habitantes del Municipio v la Regidn que posean algiin talento artistico;
mediante la integracion del Catilogo v/ o directorio de artistas se pretende una
mayor asequibilidad de los datos generales de cada uno de ellos, asi ofrecer un
espacio de expresion acorde a su disciplina artistica.

Mediante la organizacion v realizacion de los eventos artisticos se pretende
impulsar el talento de los artistas regionales y del Municipio generando un
ambiente social de convivencia sano y de armonia.
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4.3.1. Descripcion de las actividades
UnidadAdministrativa
J/Puesto

Actividad

Departamento de  |dentifica artistas v artesanos que habitan en el Municipio y

1 Fomento Cultural en la Region

Departamento de
2 Fomento Cultural Emite invitaciones de participacion.

Artistas y Artesanos Recibe invitacion y acorde a sus intereses aceptan o rechazan
3 Locales la invitacion

Artistas vy Artesanos | Da respuesta a la Unidad de Cultura.
1 Locales

Departamento de | Incluve en los proyectos Artisticos a los individuos con
5 Fomento Cultural habilidades artisticas y artesanales.

Departamento de | Propone fecha y lugar de presentacion al artista local.
6 Fomento Cultural

Departamento de | Elabora programa de evento Cultural en base a las
7 Fomento Cultural respuestas obtenidas de los interesados.

Secretaria Técnica Elabora reconocimiento de participacion al artista o
8 participante.

Artistas y Artesanos | Participan en el evento
5 Locales

Departamento de | Presentacion y entrega de reconocimiento a participante.
0| Fomento Cultural

Artistas y Artesanos | Recibe su reconocimiento
11

Locales
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4.3.1. Diagrama del procedimiento

Unidad de Cultura Artistas y Artesanos Locales Secretaria Tecnica
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4.4. Oferta de opciones para la adquisicion de aprendizaje a partir de fuentes
de informacion.

4.4.1. Objetivo
Realizar actividades cuya finalidad sea la promocién y difusion de nuevas
oportunidades de aprendizaje en lo que respecta al uso de diferentes fuentes de

informacion y al acceso a la lectura.

442 Alcance
Sera aplicable a todos los habitantes del Municipio de Jilotepec.

4.4.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

Responsabilidad Autoridad

» Brindar espacios fisicos idoneos y cercanos a la poblacion
donde se muestre un acervo bibliografico diverso que

Directora de

2 IR Ton Educacion
permita la adquisicién de conocimientos. 2
¢ General los mecanismos necesarios que garanticen la
accesibilidad del material bibliogrifico a la poblacién.
5 & po Departamento

» Promover acciones encaminadas a la promocién y difusion | Fomento Cultural
de la lectura. Bibliotecas Publicas

» Gestionar ante instancias publicas y privadas la donacion
de material bibliografico y hemerografico para fortalecer a
las Bibliotecas Ptblicas.

4.4.4. Politicas

La creacion, adecuacion y mantenimiento de espacios fisicos que permitan el
acceso a fuentes bibliograficas y hemerograficas son fundamentales para la
promocion y difusion de la lectura como mecanismo de adquisicion de

conocimiento entre los habitantes del Municipio.




X D ==
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO
2025 = 2027 JILOTEPEC

'I'r-lt_..-n-l’o “--'.”-I-

o MUNICIPAL —

Péagina |51
, - . L . Gacetab, Afo 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKXVI

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

@ Pagina 21 de 34
Fecha Dia Mes. Ano

Elaboracion 30 08 2019
IIIQTEP?C Actualizacién | (1 04 2025 JILOTEPEC
e _ =

La organizacion y realizacion de actividades encaminadas a promover la
lectura, buscard ademads, garantizar la participacion de la poblacidn en los

espacios destinados a la muestra de material Bibliogrifico.
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441. Descripcién de las actividades
UnidadAdministrativa

Actividad
/Puesto chividac
Direccion de | Solicita plan de trabajo a cada responsable de una Biblioteca
1 Educacion Piiblica

2 Biblioteca Piblica Realiza v presenta plan de trabajo.

Coordinacion Recibe y revisa la programacion de Bibliotecas Muncipales,
3 Regional de | coordina trabajos a nivel regional.

Bibliotecas Piblicas

Direccidn de | Recibe y revisa la planeacion solicitada.
4 Educacicn

Biblioteca Priblica Oferta espacios y servicios encaminados al manejo de formas
5 diversas de adquirir conocimientos a partir de fuentes de

informacion

Usuario Solicita informacion referente a los requisitos que habra de
6 cubrir para ser usuario de Biblioteca Puablica.

Biblioteca Puablica Emite credenciales a interesados e informa el proceso de
7 funcionamiento de las Bibliotecas.

Usuario Acude a la Biblioteca y aprovecha los beneficios de ser usuario:
8 préstamo a domicilio, acceso a servicio de internet gratuito v

consulta en el lugar.

Biblioteca Pablica Elabora reporte mensual de actividades para la Direccion de
9 Educacion y Coordinacion General de Bibliotecas Pablicas.

Coordinacién Recibe reporte mensual de actividades a nivel Region.
10 | Regional de

Bibliotecas Piblicas

Direccidn de | Recibe reporte mensual
11 Educacién
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441. Diagrama del procedimiento
Oferta de opciones para la adquisicion de aprendizaje a partir de fuentes de informacion

Direccion de Educacion Blibliotecas Coordinadion Usuario
Plblicas Regional de
Bibliotecas
Publicas

Realiza el
da trabaic Recibe el plan
Revisa el
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4.5, Conclusion del Nivel Educative Medio Superior acorde a necesidades

de lo=s alumnos.

4.5.1. Objetivo.
Lograr que la poblacion del Municipio concluya el Nivel Medio Superior de
Educacion

4.5.2. Alcance.
Sera aplicable a todos los habitantes del Municipio de Jilotepec, que por

diferentes circunstancias no hayan concluide su educacién media superior en el

sistemna escolarizado.

4.5.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

Responsabilidad Autoridad

« Facilitar un espacio alternative a la Educacién
Escolarizada que permita a la poblacion concluir el
Nivel Medio de Educacion

Directora de
Educacidn

¢ Brindar asesorias académicas en torno al Flan de
Estudios bajo el cual se rige el Programa de
Preparatoria Abierta.

- T Programa de
o Gestionar la calendarizacion de examenes de

acreditacion de las asignaturas que comprende el
Plan de Estudios.

» Gestionar la integracion de expedientes académicos
de las personas que buscan por este mecanismo la
certificacion de su ensefianza a Nivel Medio
Superior.

Preparatoria Abierta

4,54, Politicas

La promocion y desarrollo de espacios alternativos para la conclusion del
Mivel Medio Superior de Educacion, permite proporcionar a la poblacion

del Municipio una herramienta para mejorar sus condiciones de vida.
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La accesibilidad de asesorias y/o tramites ante la modalidad de

Preparatoria Abierta permite a la poblacién beneficiada la realizacion de

actividades laborales que satisfagan sus necesidades materiales.

4.5.1. Descripcion de las actividades
UnidadAdministrativa

/Paesto Actividad

Direccion Firma convenioc de colaboracion con la Secretaria de

1 Educacion Educacion del Estado para el establecimiento del Madulo
de Preparatoria Abierta en el Municipio.

Responsable de | Realiza promocion v difusion de la existencia del Modulo.
2 Preparatoria Abierta

Interesados Cubren los requisitos para pertenecer al Sistema de
3 Preparatoria Abierta.
4 Interesados Asisten a asesorias presenciales.

Responsable de | Otorga calendario de examenes acorde a la tira de materias
5 Preparatoria del Programa de Preparatoria Abierta.

Secretaria de | Aplica exdmenes a alumnos que lo hayan solicitado.
6 Educacion
i Alumno Presenta examen de evaluacion

Responsable de | Recibe resultados de exdmenes e informa alumnos
8 Preparatoria

Responsable de | Entrega en coordinacion con la Secretaria de Educacion
9 Preparatoria certificados a aquellos alumnos que hubieren agotado la

totalidad de materias incluidas en el programa.
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