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DEPENDENCIA: DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

IV. MISIÓN, VISIÓN Y OBJETIVO GENERAL

MISIÓN 

Realizar el fomento a la lectura en la población general; promover la alfabetización y
conclusión de estudios a nivel básico y media superior de la población adulta; propiciar los
mecanismos y programas para combatir la deserción escolar a través de la gestión y
promoción de becas escolares que ofrecen los diferentes niveles de gobierno y de conducción
de trámites para el mejoramiento de la infraestructura educativa; desarrollar acciones que
permitan a los estudiantes que van a ingresar a la educación media superior y superior,
conocer sobre la oferta educativa dentro del municipio.

VISIÓN 

Apoyar a la autoridad educativa municipal, que es el ayuntamiento, buscará garantizar la
gratuidad de la educación en los diferentes niveles, priorizando los grupos más vulnerables;
mejorando las condiciones de los planteles educativos para garantizar su idoneidad y la.
seguridad, salvaguardando el interés superior de los niños, niñas y adolescentes, y
respetando en todo momento el carácter y autonomía de las instituciones, a través de la
coordinación entre los tres niveles de gobierno, la generación y actualización de convenios
que permitan a los grupos más vulnerables la continuación y culminación de sus estudios,
incluyendo la población adulta.

OBJETIVO GENERAL 

DOli:ett:m.;1e..trámites y servicios educativos con calidad y eficiencia, buscando gara
atui� .. ?ª los is�os, velando si�mpre por el inte��s superior del acc��º. a la éluc�
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DEPENDENCIA: DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 

V. ESTRUCTURA ORGÁNICA

1.0 Dirección De Educación 

1.1 Subdirección De Educación 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

1.1.1 Jefatura De Departamento Del Centro Municipal De Educación Para Los Adultos 

(C.M.E.P.A.) 

1.2 Coordinación De Bibliotecas 

1.2.1 Coordinación De Módulos Digitales 

1.2.2 Coordinación de 8PM "Jaime Torres Bodet" 

1.2.3 Coordinación de 8PM "lng. Heberto Castillo Martínez" 

1.2.4 Coordinación de 8PM "Jaime Sabines" 

1.2.5 Coordinación de 8PM "Sor Juana Inés de la Cruz" 

1.2.6 Coordinación de 8PM "Manuel Pavón" 

1.2. 7 Coordinación de 8PM "José Vasconcelos" 

1.2.8 Coordinación de 8PM "Horacio Zúñiga" 

1.2.9 Coordinación de 8PM "Rey Nezahualcóyotl" 

1.2.10 Coordinación de 8PM "Isidro Fabela" 

1.2.11 Coordinación de 8PM "Constituyente de 1917" 

· · n de 8PM "Gustavo Saz Prada"
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VII.OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Vll.1.0 DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 

OBJETIVO: 

Promover programas, trámites, servicios y acciones municipales o en coordinación con los 
gobiernos federal y estatal para mitigar la deserción escolar en los diferentes niveles 
educativos dentro del municipio. 

FUNCIONES: 

1. Dirigir, vigilar y conservar las bibliotecas del Municipio, promoviendo y fomentando la
asistencia de la población a las mismas;

2. Impulsar el establecimiento, equipamiento, mantenimiento y actualización
permanente de un área de servicios de cómputo, además de los trámites y servicios
para el fomento a la lectura complementarios que a través de las bibliotecas públicas
municipales se otorguen;

3. Contribuir con las autoridades competentes para la elaboración y ejecución de las
acciones en el fomento a la lectura dentro de los diferentes niveles educativos del
municipio;

4. Impulsar la creación de programas y acciones municipales que promuevan en los
estudiantes que están por ingresar a la educación media superior y superior, la
continuación de sus estudios;

5. Promover acciones que mitiguen la deserción escolar en los niveles básico y media
superior dentro del municipio;

6. Asumir las atribuciones y obligaciones que se deriven de los acuerdos, convenios o
programas que suscriba el Gobierno Municipal con los gobiernos estatal y federal y
otras instituciones u organizaciones en materia educativa;

7 t--Prom? r, en coordinación con las autoridades_ de )os gobiernos fE::9eral st�
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DEPENDENCIA: DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
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1 O. Autorizar el cronograma de participación en Radio Neza de las áreas adscritas a la 
Dirección de Educación, y la escaleta para cada programa; 

11. Colaborar con las autoridades competentes en la vigilancia de la educación impartida
en planteles públicos y privados, en todas las modalidades y niveles dentro del
municipio, con apego a las disposiciones legales aplicables;

12. Gestionar, promover y asesorar, a favor de los estudiantes de alto rendimiento
académico y de bajos recursos económicos, becas para apoyar su educación
académica;

13. Realizar las gestiones orientadas al mejoramiento de la infraestructura de los planteles
educativos, sobre todo, en los niveles básico y media superior del municipio, ante la
dependencia correspondiente, ya sea, municipal, estatal o federal;

14. Elaborar solicitud a los interesados en obtener una beca económica a aquellos
estudiantes que se encuentren en una Institución Educativa Pública o Privada, con las
que el Ayuntamiento haya elaborado un convenio.

15. Participar en la elaboración y actualización del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles asignados a la Dirección, que expresara las características de
identificación y destino de los mismos;

16. Establecer las bases para la elaboración de los manuales de operación de
procedimientos y de servicios de las unidades administrativas que conforman la
dirección;

17. Autorizar las políticas y estrategias administrativas para una mejor organización y
funcionamiento de la dirección, observando los principios de control interno,
administración de riesgos, mejora regulatoria, transparencia y rendición de cuentas;

18. Entregar a la persona titular de la presidencia municipal, el informe anual de
actividades de la dirección de educación conforme a lo establecido por Presidencia
para el Informe de Gobierno;

19. Impulsar la capacitación y actualización de los servidores públicos adscritos a la
Dirección de Educación;

20. Establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento de los planes y
programas de trabajo emanados desde el Plan Estatal de Desarrollo y el Plan de

---=:;:,,arrollo Municipal; 

�- t.as de · s funciones que deriven de la legislació� aplicable y ��d?G oqucll 
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2022-2024 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

Lograr la máxima eficiencia en los procesos sustantivos de la Dirección de Educación 
mediante la implementación y seguimiento de programas, eventos, actividades educativas 
que contribuyan a una estructura 

FUNCIONES: 

1. Proponer a la persona titular de la Dirección de Educación, los programas y acciones
en favor de los estudiantes que están por ingresar a la educación media superior y
superior, para la continuación de sus estudios y coordinarlas;

2. Elaborar el cronograma de las diferentes acciones y demás insumos para su
planeación y ejecución, además del informe de conclusión que sirva para la posterior
evaluación y mejora continua de los mismos;

3. Proponer a la persona titular de la Dirección de Educación, las acciones que mitiguen
la deserción escolar en los niveles básico y media superior dentro del municipio,
velando siempre por el interés superior de niñas, niños y adolescentes, para gestionar,
promover y asesorar, a favor de los estudiantes de alto rendimiento académico y de
bajos recursos económicos, becas para apoyar su educación académica;

4. Vigilar y coordinar el cumplimiento y actualización de las atribuciones y obligaciones
que se deriven de los acuerdos, convenios o programas que suscriba el Gobierno
Municipal con los gobiernos estatal y federal y otras instituciones u organizaciones en
materia educativa;

5. Vigilar y supervisar los programas y acciones de la educación media superior para
adultos, del Centro Municipal de Educación para los Adultos;

6. Coadyuvar junto con el INEA en la promoción y difusión de la alfabetización y
conclusión de la educación básica en la población adulta mayor del municipio;

Flfoppner a persona titular de la Dirección de Educación, las solicitudes en
a ��!�estión I mejoramie�to d_e. la infraestruct.ura de los_ �lan�eles educ vos (

Aesaz.olve, ag a, verificación f1s1ca, construcción, rehab1htac1ón, entre tras), s,
_ -todÓ, eQ..QS ni les básico y media superior del municipio para su tra itaci 
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8. Elaborar y proponer al director, el cronograma de participación en Radio Neza de las
áreas adscritas a la Dirección de Educación, actualizando la escaleta para cada
programa;

9. Proponer a la persona titular de la Dirección de Educación, las solicitudes de los
interesados en obtener una beca económica a aquellos estudiantes que se
encuentren en una Institución Educativa Pública o Privada, con las que el
Ayuntamiento haya elaborado un convenio;

1 O. Participar en la elaboración y actualización del inventario general de los bienes 
muebles e inmuebles asignados a la Dirección, que expresara las características de 
identificación y destino de los mismos; 

11. Proponer políticas y estrategias administrativas para una mejor organización y
funcionamiento de la dirección, observando los principios de control interno,
administración de riesgos, mejora regulatoria, transparencia y rendición de cuentas;

12. Coadyuvar con a la persona titular de la Dirección de Educación, en la elaboración del
informe anual de actividades de la dirección de educación conforme a lo establecido
por Presidencia para el Informe de Gobierno;

13. Realizar propuestas para capacitación y actualización de los servidores públicos
adscritos a las diversas áreas de la Dirección de Educación;

14. Gestionar ante las dependencias del Ayuntamiento los requerimientos autorizados por
la dirección e informarle de su tramitación;

15. Las demás funciones que deriven de la legislación aplicable y todas aquellas acciones
que contribuyan al bienestar y desarrollo educativo del municipio, las que asigne la
Dirección de Educación.
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Vll.1.1.1 Jefatura de Departamento del Centro Municipal de Educación para los Adultos 
(C.M.E.P.A.) 

OBJETIVO: 

Promover y coordinar los asuntos relacionados con la educación media superior para los 
adultos en el municipio. 

FUNCIONES: 

1. Difundir los servicios y trámites del Centro para la pre-inscripción de la población
adulta interesada en iniciar, continuar y concluir su educación media superior;

2. Designar al servidor público adscrito al Centro, como el gestor responsable de los
trámites de los estudiantes del Centro, conforme al Convenio ante Servicios
Educativos Integrados del Estado de México (SEIEM) para la plática informativa,
inscripción, credencialización, pago de exámenes, obtención de certificados, y otros
servicios o trámites que señale en su momento SEIEM;

3. Informar a los ciudadanos interesados en cursar la preparatoria abierta, de los planes
de estudio por módulos o asignaturas;

4. Dar seguimiento a los alumnos que iniciaron sus estudios para educación media
superior en el Centro, hasta su certificación;

5. Verificar que los profesores realicen las evaluaciones (diagnóstica, media y de
conclusión) de los alumnos para medir el aprendizaje de los mismos;

6. Realizar a la población estudiantil encuestas de evaluación del cuerpo académico,
con respecto a las asesorías proporcionadas, que permitan conocer la satisfacción y
sugerencias de los estudiantes para generar estrategias para su mejora continua y
calidad del servicio;

7. Participar y coadyuvar con la Subdirección de Educación en la elaboración de la
�-w.�ta para el programa de Radio Neza que le toque conforme al crono

� fU .tonza ·

&''\ 8. Prpporcionar a la Subdirección de Educación la información y d ument 
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9. Verificar y promover que los servidores públicos de las Bibliotecas, módulos y
coordinación den cumplimiento de la capacitación y actualización que genere o
informe la Dirección de Educación;

1 O. Participar en la elaboración y actualización del inventario general de los bienes 
muebles e inmuebles asignados a la Dirección, que expresara las características de 
identificación y destino de los mismos; 

11. Emitir los informes semanales, mensuales y trimestrales que solicite el director o su
superior jerárquico;

12. Proponer políticas y estrategias administrativas para una mejor organización y
funcionamiento de la dirección, observando los principios de control interno,
administración de riesgos, mejora regulatoria, transparencia y rendición de cuentas;

13. Coadyuvar con el director de educación, en la elaboración del informe anual de
actividades de la dirección de educación conforme a lo establecido por Presidencia
para el Informe de Gobierno;

14. Gestionar ante las dependencias del Ayuntamiento los requerimientos autorizados por
el director e informarle de su tramitación;

15. Difundir y asesorar de manera física, sobre los trámites y servicios con que cuentan
las bibliotecas públicas del municipio y del sistema de preparatoria abierta que otorga
el Centro Municipal de Educación para los Adultos, además de los demás programas
y acciones que la Dirección de Educación determine;

16. Integrar los expedientes derivados de siniestros a los muebles o inmuebles dentro de
la subdirección, e informar inmediatamente a la Dirección de Educación para su
canalización a la Consejería Jurídica y demás áreas correspondientes para el proceso
de baja de bienes conforme a las disposiciones aplicables;

17. Las demás funciones que deriven de la legislación aplicable y todas aquellas acciones
que contribuyan al bienestar y desarrollo educativo del municipio, las que asigne la
Dirección de Educación o su superior jerárquico.
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Vll.1.2.1 COORDINACIÓN DE MÓDULOS DIGITALES 

OBJETIVO: 

Diseñar, desarrollar, promover y administrar las tecnologías de información y comunicación, 
contribuyendo al fortalecimiento de los servicios educativos y reforzando el uso de métodos 
y medios innovadores en la población del municipio. 

FUNCIONES: 

1. Impulsar el establecimiento, equipamiento, mantenimiento y actualización
permanente de un área de servicios de cómputo, además de los trámites y servicios
para el fomento a la lectura complementarios que a través de las bibliotecas públicas
municipales se otorguen;

2. Facilitar el acceso a servicios digitales, implementar y promover el uso de las nuevas
tecnologías; en las bibliotecas que cuenten con el módulo digital;

3. Promover acciones para el uso y conocimiento de las nuevas tecnologías digitales en
la población general del municipio.

4. Otorgar el uso de equipo informático gratuito y capacitación si se requiere;

5. Participar y coadyuvar con la Subdirección de Educación en la elaboración de la
escaleta para el programa de Radio Neza que le toque conforme al cronograma
autorizado;

6. Verificar y promover que los servidores públicos adscritos a los, módulos den
cumplimiento de la capacitación y actualización que genere o informe la Dirección de
Educación;

7. Participar en la elaboración y actualización del inventario general de los bienes
_.t,Htf<tu.l.les e inmuebles asignados a la Dirección, que expresara las característJJ·�t-ffi;L
�déntific 'ón y destino de los mismos; 

a·8. P..roponer p íticas y estrategias administrativas para una mejor ganizac 
,...!.' ·tuncioñamien o del área, observando los principios de control interno, adm· .,. ·• 
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9. Coadyuvar con la dirección de educación, en la elaboración del informe anual de
actividades de la dirección conforme a lo establecido por Presidencia para el Informe
de Gobierno;

10. Emitir los informes semanales, mensuales y trimestrales que solicite el director o su
superior jerárquico;

11. Gestionar ante las dependencias del Ayuntamiento los requerimientos autorizados por
el director o coordinador e informarle de su tramitación;

12. Difundir y asesorar de manera física y digital, sobre los trámites y servicios con que
cuentan las bibliotecas públicas del municipio y del sistema de preparatoria abierta
que otorga el Centro Municipal de Educación para los Adultos, además de los demás
programas y acciones que la Dirección de Educación determine;

13. Integrar los expedientes derivados de siniestros a los muebles o inmuebles dentro de
la subdirección, e informar inmediatamente a la Dirección de Educación para su
canalización a la Consejería Jurídica y demás áreas correspondientes para el proceso
de baja de bienes conforme a las disposiciones aplicables;

14. Las demás funciones que deriven de la legislación aplicable y todas aquellas acciones
que contribuyan al bienestar y desarrollo educativo del municipio, las que asigne la
Dirección de Educación o su superior jerárquico.
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Vll.1.2.2 COORDINACIÓN DE BIBLIOTECA PÚBLICA MUNICIPAL (11 BPM) 

OBJETIVO: 

Brindar acceso al conocimiento, a la información y al trabajo intelectual a través de una serie 
de recursos y servicios a disposición de todos los miembros de la comunidad a su vez ser el 
intermediario para proporcionar el aprendizaje y la comprensión de la riqueza y diversidad del 
mundo fomentando la lectura a la población del municipio de Nezahualcóyotl. 

FUNCIONES: 

1. Vincular a la población con las bibliotecas, con el objetivo de formar lectores activos,
reflexivos y críticos que elijan y seleccionen por iniciativa propia los textos que leerán;

2. Promover al libro como la búsqueda del conocimiento y de la imaginación del ser
humano, la lectura como un proceso gratificante para adquirir conocimiento y al
alcance de todos;

3. Proporcionar contenidos y servicios bibliográficos y documentales a la población en
general, para fomentar en el municipio la lectura a través del acceso al material
bibliográfico de las bibliotecas públicas municipales;

4. Fomentar mediante círculos de lectura y horas del cuento, la lectura entre niños,
jóvenes y adultos en donde se les invita a hacer uso de un beneficio totalmente
gratuito, en el cual podrán intercambiar y disfrutar opiniones de la lectura, como una
experiencia nueva, dinámica y divertida;

5. Facilitar a la población, la consulta del acervo bibliográfico que les sea de utilidad para
enriquecer procesos, como la educación, la información y el desarrollo personal;

6. Realizar credencialización en la población general del municipio para brindar el
préstamo de libros a domicilio;

7. Realizar talleres de manualidades, cursos de verano y otras actividades lúdicas con
la población infantil y estudiantil;

8. Participar y coadyuvar con la Subdirección de Educación en la elaboraci
es a para el programa de Radio Neza que le toque conforme al ono�a 

t.- -autoriza � 
\ � 

g ,:Mejorar y p mover la existencia y los servicios de las bibliotecas públi s mwc!¼!&!INi\ 
� -·· é�tre l�J ha,itantes del municipio; 

"""""""��.����.��---· _.,.,. 
.,..'..�_,: 10. Eoc�rí�étR ntos estratégicos en el municipio para la instala�ión de nuev s �ibliote�as 

�ue�,ridonde la oblación lo requiera, para ello, deberá coordinarse con la nstanc1as 
onc;,.,. ON v Mc-ooJtes dientes; 
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11. Promover la participación activa de todos los sectores de la sociedad a favor del
reconocimiento de las bibliotecas como parte fundamental de la formación cultural y
educativa de la sociedad en su conjunto;

12. Programar cursos de capacitación al personal bibliotecario durante el año, con la
finalidad de que estos cursos sean impartidos para los usuarios y sea una forma de
promover a la biblioteca, estos cursos son: mis vacaciones en la biblioteca, la hora del
cuento, el circulo de lectura, la tertulia, el teatro atril, 10s Juegos de 1nvest1gación, entre
otros;

13. Participar en la elaboración y actualización del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles asignados a la Dirección, que expresara las características de
identificación y destino de los mismos;

14. Proponer políticas y estrategias administrativas para una mejor organización y
funcionamiento del área, observando los principios de control interno, administración
de riesgos, mejora regulatoria, transparencia y rendición de cuentas;

15. Coadyuvar con la dirección de educación, en la elaboración del informe anual de
actividades de la dirección conforme a lo establecido por Presidencia para el Informe
de Gobierno;

16. Emitir los informes semanales, mensuales y trimestrales que solicite la dirección o su
superior jerárquico;

17. Gestionar ante las dependencias del Ayuntamiento los requerimientos autorizados por
la dirección o superior jerárquico, e informarle de su tramitación;

18. Difundir y asesorar de manera física y digital, sobre los trámites y servicios con que
cuentan las bibliotecas públicas del municipio y del sistema de preparatoria abierta
que otorga el Centro Municipal de Educación para los Adultos, además de los demás
programas y acciones que la Dirección de Educación determine;

19. Integrar los expedientes derivados de siniestros a los muebles o inmuebles dentro de
la biblioteca, e informar inmediatamente a la Dirección de Educación para su
canalización a la Consejería Jurídica y demás áreas correspondientes para el proceso
de baja de bienes conforme a las disposiciones aplicables;

;lO. Las ás funciones que deriven de la legislación aplicable y todas aque as a�es 
... ) que con ibuyan al bienestar y desarrollo educativo del mun!cipio, las �e asi� la

r'7- r�-�ireccion e Educación, el superior jerárquico o alguna autoridad edu at1v�-.,
� ,.. . -esta�tal. EDUCACIÓN 
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NEZAHUALCÓYOTL 

OBJETIVO 

DE 
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EDUCACIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Lograr la máxima eficiencia en las áreas sustantivas mediante la implementación y 
seguimiento de programas, eventos, actividades educativas que contribuyan al mejoramiento 
administrativo en general de toda la Dirección; proporcionando, apoyo en la vigilancia de las 
unidades administrativas que se encuentran en la zona norte del municipio, para la 
consecución de los objetivos de la Dirección. 

FUNCIONES 

1. Coadyuvar con la Subdirección de Educación, para la ejecución de los programas y
acciones en favor de los estudiantes que están por ingresar a la educación media
superior y superior, para la continuación de sus estudios;

2. Coadyuvar en la difusión de los programas y acciones de las áreas encargadas para
la alfabetización y de educación básica para adultos;

3. Coadyuvar en la vigilancia y supervisión de los programas y acciones de las
bibliotecas públicas municipales que se encuentran en la zona norte del municipio;

4. Difundir y asesorar de manera física, sobre los trámites y servicios con que cuentan
las bibliotecas públicas del municipio y del sistema de preparatoria abierta que otorga 
el Centro Municipal de Educación para los Adultos, además de los demás programas
y acciones que la Dirección de Educación determine; 

5. Elaborar y presentar a la Dirección de Educación, el informe mensual de avance en
las actividades, programas y estrategias establecidas para el área; 

. er a la Dirección de Educación, las acciones que mitiguen la deserci' escolar 
;!-,-1:Jn los ·

¡
les básico y media superior dentro del municipio, velando si pr� el

i: interés su erior de niñas, niños y adolescentes, para gestionar, promo'J r y ase�r, \ 
,,..í'l.'""L�� favor de los estudiantes de alto rend�miento ac�démico y de ajos Á_í, \ 

,i•� '.- - CQ!Jói:Dico becas para apoyar su educación académica; 
ó .,,..., ... ,., � 

::-
' 
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"'''"'"'"7. · Part;o,p°ar. coadyuvar con la Subdirección de Educación en la ela rac1on"ae"la' ·""'· ·"··•

����•;r

Li•�eta ara el programa de Radio Neza que le toque, conforme al ronograma 
Mtrº.':lefto · do; 
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