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. INTRODUCCION

Vivimos en un mundo dindmico, en el cual la tnica constante es el cambio mismo, por lo que
las Instituciones modernas requieren del ajuste permanente a sus estructuras operativas y
funcionales para adecuarse a dichos cambios y muy particularmente para !a Direccién la cual
es la encargada de velar por la educacién, para responder a las expectativas y demandas de

N la sociedad a la que sirven.

La elaboracién e instrumentacion de documentos que formalicen las estructuras de
organizacién son punto de partida de un proceso de desarrollo organizacional que ayudara a
nuestra institucion a ser mas eficaz y eficiente para el cumplimiento de su misién.

La Administracién del H. Ayuntamiento esta convencida de la importancia que representa
contar con instrumentos administrativos para hacerla cada vez mas eficiente, de tal manera
que el incremento en su grado de formalizacion se vea reflejado.

El Manual de Organizacién en esta gestion, es parte importante de la comunicacion que
permitira contribuir a la atencién de las necesidades de la poblacién y de su propio entorno,
al convertirse en instrumentos del capital humano en la induccion, la supervision y la
evaluacion como procesos dirigidos a elevar la calidad de los servicios que ofrece la Direccion
de Educacion.

En conclusion, el Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion, es un documento
que recopila y traduce todas aquellas actividades inherentes a las funciones que le han sido
encomendadas. Es una forma organizada de presentar y reconocer las responsabilidades y
competencias de cada unidad administrativa y su contextualizacién. Es, sin duda, una
referencia basica para quien desee conocer las funciones que realizan las distintas areas y
su composiciéon organica, particularmente en estos momentos en que la Direcciéon debe, a
través de las actividades, responder a los retos impostergables de ampliar su cobertura y
ofertas educativas, para responder a las demandas crecientes de la sociedad en materia de

edueacion.”
Es de vital imp(}?nma mantener permanentemente actualizado el presen

organizaeion: .
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Il. MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

LEYES

FEDERALES

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Ley General de Archivos.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

Ley General de Bibliotecas

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Ley General de Educacién

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Salud.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General para la Inclusiéon de las Personas con Discapacidad.
Ley Federal del Trabajo.

Ley de Planeacion.

ESTATALES

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
Ley de Educacién del Estado de México

Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de México.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de Méxi

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipio.
el Trabaj ﬁl\tis Servidores Publicos del Estado y Municipios.

y d&:Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios.
Ley de‘Rssponsablh ades Administrativas del Estado de México y Municipios.
ifidad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
g“]za AEmlmstracmn Publica del Estado de México.
gulatoria del Estado de México y sus Municipios.
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MUNICIPALES

Ley Organica Municipal del Estado de México.
Bando Municipal de Nezahualcéyotl 2022.

REGLAMENTOS

ESTATALES

Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del
Estado de México.

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

MUNICIPALES

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Nezahualcoyotl 2021
(Reforma 20/12/21)
Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Nezahualcoyotl 2022.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
Plan Estatal de Desarrollo 2017-2023.
Plan Municipal de Desarrollo 2019-2021.

TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Mé/wo*’\

bOCGMENTOS RMATIVOS — ADMINISTRATIVOS
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Ml ATRIBUCIONES

BANDO MUNICIPAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL (20/12/21)
TITULO SEPTIMO
DEL GOBIERNO MUNIC!PAL, DE LA ADMINISTRAC!ON
PUBLICA MUNICIPAL Y ORGANISMOS AUXILIARES
DEL AYUNTAMIENTO

CAPITULO Il
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 51.- Con la finalidad de eficientizar las tareas que realizan las dependencias que
conforman la administracién publica municipal; el Ayuntamiento podra modificar el
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal, asi como expedir o modificar
los Reglamentos especificos de cada una de ellas, sus Manuales de Organizacién y
Manuales de Procedimientos.

Asi mismo tendra la facultad de expedir acuerdos, circulares y demas disposiciones que
permitan regular el funcionamiento de las dependencias de la administracién municipal, ello
sin perjuicio de que las propias dependencias que conforman la estructura administrativa
municipal, implementen de manera permanente, con el objeto de

mejorar sus procesos y procedimientos, la normatividad que permita la promocién del uso de
las tecnologias de la informacion para impulsar el desarrollo econémico y social; sin dejar de
observar las disposiciones contenidas en la Constitucién Federal, en la Constitucién Local y
la Legislacion en materia de Gobierno Digital.

EDUCACION
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REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
NEZAHUALCOYOTL (REFORMA 20/12/2021)

TITULO TERCERO: REGIMEN ADMINISTRATIVO Y DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO DECIMO CUARTO: DE EDUCACION

Articulo 63. La Direccién de Educacién es la dependencia responsable de conducir la politica
educativa de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal, a efecto de realizar las acciones
que permitan consolidar el desarrollo académico en los diversos niveles educativos
vinculando la misma con los distintos sectores de la sociedad de nuestro municipio.

Articulo 64. La Direccion de Educacion se integra por las areas administrativas siguientes:

. Subdireccién de Educacion;

Il. Jefatura de Departamento del Centro Municipal de Educacion para los Adultos
(C.M.E.P.A)),

lll. Coordinacién de Bibliotecas;

IV. Coordinacion de médulos digitales;

V. Coordinacion BPM “Jaime Torres Bodet”;

VI. Coordinacién BPM “Ing. Heberto Castillo Martinez”;

VIl. Coordinacién BPM “Jaime Sabines’;

VIII. Coordinacién BPM “Sor Juana Inés de la Cruz”;

IX. Coordinacion BPM “Manuel Pavén”,

X. Coordinacién BPM “José Vasconcelos”,

Xl. Coordinacion BPM “Horacio Zufiiga”;

Xll. Coordinaciéon BPM “Rey Nezahualcéyotl™;

XIIl. Subdireccién de Educacion de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl;

XIV. Coordinaciéon BPM “Isidro Fabela”,
inacion BPM “Constituyente de 1917"; y
ion BPM “Gustavo Baz Prada’.

\ ‘ g .
1 \

sy 7y, )
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Il. Fomentar, en coordinacién con las autoridades de los gobiernos federal y estatal, la
creacion de programas permanentes de alfabetizaciéon y de educacion para adultos; asi
mismo designar al secretario del Comité Municipal de Alfabetizacion y supervisar la
integracion del Consejo Municipal de Educacion;

lll. Impulsar en coordinacién con las autoridades competentes, la canalizacién de nifios y
jovenes con déficit de aprendizaje a centros de atencion especializada:

IV. Coadyuvar con las autoridades competentes en la planeacion y vigilancia de la educacion
impartida en los planteles publicos y privados, en todas las modalidades y niveles, con apego
a las disposiciones legales aplicables;

V. Planear, programar, organizar y coordinar la educacién municipal;

V1. Establecer los mecanismos necesarios para la evaluacién del cumplimiento de los planes
y programas de trabajo establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal

VII. Las 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
de educacion;

VIIl. Formular y proponer programas y acciones orientadas al mejoramiento de la
infraestructura educativa y equipamiento, gestionando las acciones que sean necesarias con
los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal;

IX. Determinar acciones complementarias en materia educativa a fin de gestionar y coordinar
apoyos para los educandos en todos sus niveles;

X. Promover programas que fortalezcan la participacion e integracién de la comunidad
educativa en beneficio de la poblacién estudiantil;

XI. Elaborar la solicitud a los estudiantes interesados en obtener una beca econémica en una
Institucion Educativa Publica o Privada, con las que el Ayuntamiento tenga convenio;

XIl. Las demas que le sefialen otros ordenamientos aplicables y las que le encomiende la
persona titular de la Presidencia Municipal.

EDUCACION
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IV. MISION, VISION Y OBJETIVO GENERAL

MISION

Realizar el fomento a la lectura en la poblacion general; promover la alfabetizacion y
conclusion de estudios a nivel basico y media superior de la poblacién adulta; propiciar los
mecanismos y programas para combatir la desercion escolar a través de la gestion y
promocién de becas escolares que ofrecen los diferentes niveles de gobierno y de conduccion
de tramites para el mejoramiento de la infraestructura educativa; desarrollar acciones que
permitan a los estudiantes que van a ingresar a la educaciéon media superior y superior,
conocer sobre la oferta educativa dentro del municipio.

VISION

Apoyar a la autoridad educativa municipal, que es el ayuntamiento, buscara garantizar la
gratuidad de la educacion en los diferentes niveles, priorizando los grupos mas vulnerables;
mejorando las condiciones de los planteles educativos para garantizar su idoneidad y la.
seguridad, salvaguardando el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes, y
respetando en todo momento el caracter y autonomia de las instituciones, a través de la
coordinacién entre los tres niveles de gobierno, la generacién y actualizacidon de convenios
que permitan a los grupos mas vulnerables la continuacion y culminacion de sus estudios,
incluyendo la poblacion adulta.

OBJETIVO GENERAL

Proooretena&tramltes y servicios educativos con calidad y eficiencia, buscando garapt-lzaﬂ’a
/g(atmgad,de los™mismos, velando siempre por el interés superior del acceso a la uczﬁ
/ para mcmmentar éknivel de escolaridad en la poblacién general del municipio |
o>\ v
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Direccion De Educacion
1.1 Subdireccion De Educacion

1.1.1 Jefatura De Departamento Del Centro Municipal De Educacion Para Los Adultos
(C.M.EP.A)

1.2 Coordinacion De Bibliotecas

1.2.1 Coordinacién De Médulos Digitales

1.2.2 Coordinacién de BPM “Jaime Torres Bodet”

1.2.3 Coordinacién de BPM “Ing. Heberto Castillo Martinez”
1.2.4 Coordinaciéon de BPM “Jaime Sabines”

1.2.5 Coordinacién de BPM “Sor Juana Inés de la Cruz”
1.2.6 Coordinacion de BPM “Manuel Pavén”

1.2.7 Coordinacion de BPM “José Vasconcelos”

1.2.8 Coordinacién de BPM “Horacio Zuniga”

1.2.9 Coordinacién de BPM “Rey Nezahualcoyotl”’
1.2.10 Coordinacién de BPM “Isidro Fabela”

1.2.11 Coordinaciéon de BPM “Constituyente de 1917

1,2:12 Coordinacion de BPM “Gustavo Baz Prada” A TSy
o i-:.,'.' b, \\ ,

/ ubdi ion\de educacion de la Unidad Administrativa Nezahualcé
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V.  ORGANIGRAMA

:
l
\

Qm\ e

DIRECCION DE
EDUCACION.

1

SUBDIRECCION DE

COORDINACION DE

SUBDIRECCION DE
EDUACION DE LA UNIDAD)

MCATEN BIBLCTECAS, ADMINISTRATIVA
nezanuaccovorL |
JEFATURA DE
DEPARTAMENTODEL | |] COORDINACION DE
CENTRO MUNICIPAL DE MODULOS DIGITALES.
EDUACAIGN PARA LOS
ADULTOS MAYORES.

COORDINACION BPM
“JAIME TORRES BODET",

COORDINACION BPM

ING. HEBERTO CASTILLO
MARTINEZ".

COORDINACION BPM
"JAIME SABINES".

COORDINACION BPM

[—] "SORJUANA INES DE LA
CRUZ".

COORDINACION BPM
"MANUEL PAVON",

COORDINACION BPM
"JOSE VASCONCELOS".

COORDINACION BPM
“HORACIO ZURIGA".

COORDINACION BPM
"REY NEZAHUALCOYOTL"

COORDINACION BPM

i "ISIDRO FABELA"

COORDINACION BPM

] "CONSTITUYENTES DE
117"

COORDINACION BPM

L1 "GusSTAVO BAZ PRADA"
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VII.OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

VII.1.0 DIRECCION DE EDUCACION

OBJETIVO:

Promover programas, tramites, servicios y acciones municipales o en coordinacién con los
gobiernos federal y estatal para mitigar la desercion 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 poblacién a las mismas;

Impulsar el establecimiento, equipamiento, mantenimiento y actualizacién
permanente de un area de servicios de computo, ademas de los tramites y servicios
para el fomento a la lectura complementarios que a través de las bibliotecas publicas
municipales se otorguen;

Contribuir con las autoridades competentes para la elaboracion y ejecucion de las
acciones en el fomento a la lectura dentro de los diferentes niveles educativos del
municipio;

Impulsar la creaciéon de programas y acciones municipales que promuevan en los

estudiantes que estan por ingresar a la educacion media superior y superior, la
continuacién de sus estudios;

Promover acciones que mitiguen la desercion escolar en los niveles basico y media
superior dentro del municipio;

Asumir las atribuciones y obligaciones que se deriven de los acuerdos, convenios 0
programas que suscriba el Gobierno Municipal con los gobiernos estatal y federal y
otras instituciones u organizaciones en materia educativa;

/ 7g~ Promo r, en coordinacion con las autoridades de los gobiernos federal

/ F - LG Garantlzar e incrementar los niveles de escolaridad en la poblacion
| =~ conchision d!e la educacién media superior;
\ MMJ\; ISTV .ot A

L R [ Colébe?@r

\ sug
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10. Autorizar el cronograma de participaciéon en Radio Neza de las areas adscritas a la
Direccion de Educacion, y la escaleta para cada programa;

11. Colaborar con las autoridades competentes en la vigilancia de la educacién impartida
en planteles publicos 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 econdmicos, becas para apoyar su educacion
académica;

13. Realizar las gestiones orientadas al mejoramiento de la infraestructura de los planteles
educativos, sobre todo, en los niveles basico 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 econdémica a aquellos
estudiantes que se encuentren en una Instituciéon Educativa Publica o Privada, con las
que el Ayuntamiento haya elaborado un convenio.

15. Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles asignados a la Direccion, que expresara las caracteristicas de
identificacion y destino de los mismos;

16. Establecer las bases para la elaboracién de los manuales de operacién de
procedimientos y de servicios de las unidades administrativas que conforman la
direccion;

17. Autorizar las politicas y estrategias administrativas para una mejor organizacion y

funcionamiento de la direccion, observando los principios de control interno,
administracién de riesgos, mejora regulatoria, transparencia y rendicién de cuentas;

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

19. Impulsar la capacitaciéon y actualizacion de los servidores publicos adscritos a la
Direccion de Educacion;

20. Establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento de los planes vy
programas de trabajo emanados desde el Plan Estatal de Desarrollo y el Plan de
_—Desarrollo Municipal;

-

# 21:Las demds funciones que deriven de la legislacién aplicable y todas aquell ch gs .
,/ \._que contribuyan al bienestar y desarrollo educativo del municipio, las gie asigf: \
{ _Presidencia Municipal o alguna autoridad educativa federal o estatal. — T \
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

VII.1.1 SUBDIRECCION DE EDUCACION

OBJETIVO:

Lograr la maxima eficiencia en los procesos sustantivos de la Direccion de Educacion
mediante |la implementacion y seguimiento de programas, eventos, actividades educativas
aue contribuyan a una estructura

FUNCIONES:

1. Proponer a la persona titular de la Direccion de Educacion, los programas y acciones
en favor de los estudiantes que estan por ingresar a la educacién media superior y
superior, para la continuacion de sus estudios y coordinarlas;

2. Elaborar el cronograma de las diferentes acciones y demdas insumos para su
planeacion y ejecucion, ademas del informe de conclusién que sirva para la posterior
evaluacién y mejora continua de los mismos;

3. Proponer a la persona titular de la Direccién de Educacion, las acciones que mitiguen
la desercion escolar en los niveles basico y media superior dentro del municipio,
velando siempre por el interés superior de nifias, ninos y adolescentes, para gestionar,
promover y asesorar, a favor de los estudiantes de alto rendimiento académico y de
bajos recursos econémicos, becas para apoyar su educaciéon académica;

4. Vigilar y coordinar el cumplimiento y actualizacién 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 educacion media superior para
adultos, del Centro Municipal de Educacion para los Adultos;

6. Coadyuvar junto con el INEA en la promocién y difusion de la alfabetizacion y
conclusién de la educacion basica en la poblacion adulta mayor del municipio;

/

/
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8. Elaborar y proponer al director, el cronograma de participaciéon en Radio Neza de las
areas adscritas a la Direccion de Educacién, actualizando la escaleta para cada
programa;

9. Proponer a la persona titular de la Direccion de Educacioén, las solicitudes de los
interesados en obtener una beca econdmica a aquellos estudiantes que se
encuentren en una Institucion Educativa Publica o Privada, con las que el
Ayuntamiento haya eiaborado un convenio;

10. Participar en la elaboracion y actualizacién del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles asignados a la Direccién, que expresara las caracteristicas de
identificacion y destino de los mismos;

11. Proponer politicas y estrategias administrativas para una mejor organizacion y
funcionamiento de la direccidon, observando los principios de control interno,
administracion de riesgos, mejora regulatoria, transparencia y rendicién de cuentas;

12. Coadyuvar con a la persona titular de la Direccién de Educacion, en la elaboracién del
informe anual de actividades de la direccién de educacion conforme a lo establecido
por Presidencia para el Informe de Gobierno;

13. Realizar propuestas para capacitacion y actualizacién de los servidores publicos
adscritos a las diversas areas de la Direccion de Educacion;

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

15. Las demas funciones que deriven de la legislacion aplicable y todas aquellas acciones
que contribuyan al bienestar y desarrollo educativo del municipio, las que asigne la
Direccion de Educacion.
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VIl.1.1.1 Jefatura de Departamento del Centro Municipal de Educacion para los Adultos
(C.M.E.P.A)

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

1. Difundir los servicios y tramites del Centro para la pre-inscripcion de la poblacién
adulta interesada en iniciar, continuar y concluir su educacién media superior;

2. Designar al servidor publico adscrito al Centro, como el gestor responsable de los
tramites de los estudiantes del Centro, conforme al Convenio ante Servicios
Educativos Integrados del Estado de México (SEIEM) para la platica informativa,
inscripcion, credencializaciéon, pago de examenes, obtencién de certificados, y otros
servicios o tramites que sehale en su momento SEIEM;

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

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

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

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

7. Participar y coadyuvar con la Subdireccién de Educacion en la elaboracion de la
_gscaleja para el programa de Radio Neza que le toque conforme al cron/g[ama
P ' autorlza

8. Proporcuonar\a la Subdireccion de Educacion la informacion y d umenmh \
[ Znécésarias pata la actualizacion del Convenio con Servicios Educativo

. 1
' EIEM
| aow Es;%de r‘Jélqu Mé e>‘uco (S ):

\ "9 E_mitlr Ios;?’rmes semanales, mensuales y trimestrales que solicite el
\
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Promover e impulsar que los servidores publicos adscritos al area, den cumplimiento
de la capacitacion y actualizacién que genere o informe la Direccién o Subdireccion
de Educacién;

Participar en la elaboracién y actualizacion del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles asignados a la Direccién, que expresara las caracteristicas de
identificacién y destino de los mismos;

Integrar los expedientes derivados de siniestros a los muebles o inmuebles dentro del
area, e informar inmediatamente a la Direccién de Educacién para su canalizacion a
la Consejeria Juridica y demas areas correspondientes para el proceso de baja de
bienes conforme a las disposiciones aplicables:

Proponer politicas y estrategias administrativas para una mejor organizacion y
funcionamiento de la direccién, observando los principios de control interno,
administracion de riesgos, mejora regulatoria, transparencia y rendicion de cuentas;

Coadyuvar con el director de educacién, en la elaboracion del informe anual de
actividades de la direccion de educacién conforme a lo establecido por Presidencia
para el Informe de Gobierno;

Gestionar ante las dependencias del Ayuntamiento los requerimientos autorizados por
la direccion e informarle de su tramitacion;

Las demas funciones que deriven de la legislacion aplicable y todas aquellas acciones
que contribuyan al bienestar y desarrollo educativo del municipio, las que asigne la
Direccion de Educacion o su superior jerarquico.
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VII.1.2 COORDINACION DE BIBLIOTECAS

OBJETIVO:

Operar acciones tendientes a lograr una coordinacién de calidad, en las bibliotecas del
Municipio de Nezahualcoyotl que les permita alcanzar el desarrollo integral para brindar
tramites y servicios de calidad a la ciudadania.

FUNCIONES:

1. Dirigir, vigilar y conservar el establecimiento, equipamiento, mantenimiento y
actualizacion permanente las bibliotecas del Municipio, promoviendo y fomentando la
asistencia de la poblacién a las mismas;

2. Coordinar y dar seguimiento a todas las funciones y actividades propias del personal
bibliotecario con la normatividad establecidas por las instituciones tanto nacional como
estatal inherentes al ramo de bibliotecas;

3. Impulsar el establecimiento, equipamiento, mantenimiento y actualizacién
permanente de un area de servicios de computo, ademds de los tramites y servicios
para el fomento a la lectura complementarios que a través de las bibliotecas publicas
municipales se otorguen;

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

5. Verificar y promover que los servidores publicos de las Bibliotecas, médulos y
coordinacion den cumplimiento de la capacitacién y actualizacién que genere o
informe la Direccién de Educacion;

6. Coadyuvar en la vigilancia y supervisién de los programas, tramites, servicios y
acciones de las bibliotecas publicas municipales encargadas del fomento a la lectura;

. Prop r al Director de Educacién, las solicitudes orientadas a la gestign del \
é}ir‘i‘_t‘ejoraml nto de la infraestructura de los planteles educativos (poda, degazolve, 13, '\\
rverificacion\fisica, entre otras), sobre todo, en los niveles basico y media sup;zi%; el \

_s==/MuURicipio p%a su tramitacion antes las dependencias correspondientgs; AEZGCNEEEN

&l ¥

FUESEUALCOVO Y _ ) EDUCACION
_ALgur Participar y coadyuvar con la Subdireccién de Educacién en la ela e da /
" escaleta-pafa el programa de Radio Neza que le toque conforme akcronograma
\ SUsogiopnes ;
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9. Verificar y promover que los servidores publicos de las Bibliotecas, mdédulos y
coordinaciéon den cumplimiento de la capacitacién y actualizacion que genere o
informe la Direccién de Educacion;

10. Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles asignados a la Direccién, que expresara las caracteristicas de
identificaciéon y destino de los mismos;

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

12. Proponer politicas y estrategias administrativas para una mejor organizaciéon y
funcionamiento de la direccién, observando los principios de control interno,
administracién de riesgos, mejora regulatoria, transparencia y rendicién de cuentas;

13. Coadyuvar con el director de educacion, en la elaboracion del informe anual de
actividades de la direccion de educacién 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 tramitacion;

15. Difundir y asesorar de manera fisica, sobre los trdmites y servicios con que cuentan
las bibliotecas publicas del municipio y del sistema de preparatoria abierta que otorga
el Centro Municipal de Educacion para los Adultos, ademas de los demas programas
y acciones que la Direccién de Educacion determine;

16. Integrar los expedientes derivados de siniestros a los muebles o inmuebles dentro de
la subdireccién, e informar inmediatamente a la Direccion de Educaciéon para su
canalizacién a la Consejeria Juridica y demas areas correspondientes para el proceso
de baja de bienes conforme a las disposiciones aplicables;

17. Las demas funciones que deriven de la legislacién aplicable y todas aquellas acciones
que contribuyan al bienestar y desarrollo educativo del municipio, las que asigne la
Direccion de Educacion o su superior jerarquico.

P _ HH“\ ’/— \ s
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VII.1.2.1 COORDINACION DE MODULOS DIGITALES

OBJETIVO:

Disenar, desarrollar, promover y administrar las tecnologias de informaciéon y comunicacion,
contribuyendo al fortalecimiento de los servicios educativos y reforzando el uso de metodos
y medios innovadores en la poblaciéon del municipio.

FUNCIONES:

1. Impulsar el establecimiento, equipamiento, mantenimiento y actualizacién
permanente de un area de servicios de cdmputo, ademas de los tramites y servicios
para el fomento a la lectura complementarios que a través de las bibliotecas publicas
municipales se otorguen;

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

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

4. Otorgar el uso de equipo informatico gratuito y capacitacion si se requiere;

5. Participar y coadyuvar con la Subdireccién de Educacién en la elaboracion de la
escaleta para el programa de Radio Neza que le toque conforme al cronograma
autorizado;

6. Verificar y promover que los servidores publicos adscritos a los, médulos den
cumplimiento de la capacitacion y actualizacién que genere o informe la Direccién de
Educacion;

7. Participar en la elaboracion y actualizacién del inventario general de los bienes
_-—muehbles e inmuebles asignados a la Direccion, que expresara las caracteri ,.asnae\
/" E4dent|f|czit;lon y destino de los mismos;

8. Proponer polltlcas y estrategias administrativas para una mejor
== funcmnamlento del area, observando los principios de control interno, (adm i
He rlesgos mejora regulatoria, transparencia y rendicion de cuentas;
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

9.

Coadyuvar con la direccion de educacion, en la elaboracion del informe anual de
actividades de la direccion 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 jerarquico;

11. Gestionar ante las dependencias del Ayuntamiento los requerimientos autorizados por

el director o coordinador e informarle de su tramitacion;

12. Difundir y asesorar de manera fisica y digital, sobre los tramites y servicios con que

cuentan las bibliotecas publicas del municipio y del sistema de preparatoria abierta
que otorga el Centro Municipal de Educacién para los Adultos, ademas de los demas
programas y acciones que la Direccion de Educacion determine;

13. Integrar los expedientes derivados de siniestros a los muebles o inmuebles dentro de

la subdireccion, e informar inmediatamente a la Direccion de Educacién para su
canalizacién a la Consejeria Juridica y demas areas correspondientes para el proceso
de baja de bienes conforme a las disposiciones aplicables;

14. Las demas funciones que deriven de la legislacion aplicable y todas aquellas acciones

SUBDIRE
ORGANMIL

\x

que contribuyan al bienestar y desarrollo educativo del municipio, las que asigne la
Direccion de Educacién o su superior jerarquico.
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VII.1.2.2 COORDINACION DE BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL (11BPM)
OBJETIVO:

Brindar acceso al conocimiento, a la informacién y al trabajo intelectual a través de una serie
de recursos y servicios a disposicion de todos los miembros de la comunidad a su vez ser el
intermediario para proporcionar el aprendizaje y la comprensién de la riqueza y diversidad del
mundo fomentando la lectura a la poblacién del municipio de Nezahualcéyotl.

FUNCIONES:

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

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

3. Proporcionar contenidos y servicios bibliograficos y documentales a la poblacién en
general, para fomentar en el municipio la lectura a través del acceso al material
bibliografico de las bibliotecas publicas municipales;

4. Fomentar mediante circulos de lectura y horas del cuento, la lectura entre nifos,
jovenes y adultos en donde se les invita a hacer uso de un beneficio totalmente
gratuito, en el cual podran intercambiar y disfrutar opiniones de la lectura, como una
experiencia nueva, dinamica y divertida;

5. Facilitar a la poblacion, la consulta del acervo bibliogréafico que les sea de utilidad para
enriquecer procesos, como la educacién, la informacién y el desarrollo personal;

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

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

8. Participar y coadyuvar con la Subdireccion de Educacién en la elaboraq@kdeﬂa\
_—escaleta para el programa de Radio Neza que le toque conforme al gronoggama
7~ pautorizado, W

/ 9. Mejorary promover la existencia y los servicios de las bibliotecas publicas mm
__entre Jos habitantes del municipio; EDUCACION
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11. Promover la participacion activa de todos los sectores de la sociedad a favor del
reconocimiento de las bibliotecas como parte fundamental de la formacion cultural y
educativa de la sociedad en su conjunto;

12. Programar cursos de capacitacién al personal bibliotecario durante el afo, 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
cuentio, ei circulo de lectura, la tertulia, el teatro atrii, i0s juegos de investigacion, entre
otros;

13. Participar en la elaboracién y actualizacién del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles asignados a la Direccién, que expresara las caracteristicas de
identificacién y destino de los mismos;

14. Proponer politicas y estrategias administrativas para una mejor organizaciéon y
funcionamiento del area, observando los principios de control interno, administracion
de riesgos, mejora regulatoria, transparencia y rendicién de cuentas;

15. Coadyuvar con la direcciéon de educacién, en la elaboraciéon del informe anual de
actividades de la direccion conforme a lo establecido por Presidencia para el Informe
de Gobierno;

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

17. Gestionar ante las dependencias del Ayuntamiento los requerimientos autorizados por
la direccidn o superior jerarquico, e informarle de su tramitacion;

18. Difundir y asesorar de manera fisica y digital, sobre los tramites y servicios con que
cuentan las bibliotecas publicas del municipio y del sistema de preparatoria abierta
que otorga el Centro Municipal de Educacion para los Adultos, ademas de los demas
programas y acciones que la Direccién de Educacion determine;

19. Integrar los expedientes derivados de siniestros a los muebles o inmuebles dentro de
la biblioteca, e informar inmediatamente a la Direccion de Educacién para su
canalizacion a la Consejeria Juridica y demas areas correspondientes para el proceso
de baja de bienes conforme a las disposiciones aplicables;

/— .
il 20. Las demas funciones que deriven de la legislacion aplicable y todas aquejlas adijhRes \\
< que contribuyan al bienestar y desarrollo educativo del municipio, las/que asi la \
_direccion ge Educacion, el superior jerarquico o alguna autoridad edugativa fegdcd
L& ¥y
estatal. |
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Vi.1.3 SUBDIRECCION DE EDUCACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

OBJETIVO

Lograr la maxima eficiencia en las areas sustantivas mediante la implementacion y
seguimiento de programas, eventos, actividades educativas que contribuyan al mejoramiento
administrativo en general de toda la Direccion; proporcionando, apoyo en la vigilancia de las
unidades administrativas que se encuentran en la zona norte del municipio, para la
consecucion de los objetivos de la Direccion.

FUNCIONES

1. Coadyuvar con la Subdireccién de Educacion, para la ejecuciéon de los programas y
acciones en favor de los estudiantes que estan por ingresar a la educacién media
superior y superior, para la continuacién de sus estudios;

2. Coadyuvar en la difusién de los programas y acciones de las areas encargadas para
la alfabetizacion y de educacion basica para adultos;

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

4. Difundir y asesorar de manera fisica, sobre los tramites y servicios con que cuentan
las bibliotecas publicas del municipio y del sistema de preparatoria abierta que otorga
el Centro Municipal de Educacion para los Adultos, ademas de los demas programas
y acciones que la Direccion de Educacién determine;

5. Elaborar y presentar a la Direccion de Educacién, el informe mensual de avance en
las actividades, programas y estrategias establecidas para el area;

en los niveles basico y media superior dentro del municipio, velando si eﬁ:l
interés superior de nifias, nifios y adolescentes, para gestionar, promover y as

~a favor de los estudiantes de alto rendimiento académico y de ajos
economlcos becas para apoyar su educacion acadéemica;

6. Proponer a la Direccion de Educacion, las acciones que mitiguen la desercig escola“““\
pr

racion ‘de’ 13

Eoucncmu /
ronograma

o Ea:hmpa_[ ,y coadyuvar con la Subdireccién de Educacion en la ela
SUB

onons estibleta para el programa de Radio Neza que le toque, conforme al
""-«-..%__Mf‘m_é_t_ltorl do;

'
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10.

11,

12.

13.

14.

Proponer a la Direccién de Educacién, las solicitudes orientadas a la gestion del
mejoramiento de la infraestructura de los planteles educativos (poda, desazolve, agua,
verificacion fisica, entre otras), sobre todo, en los niveles basico y media superior del
municipio para su tramitacion antes las dependencias correspondientes;

Proponer politicas y estrategias administrativas para una mejor organizacion y
funcionamiento del area, observando los principios de control interno, administracion
de riesgos, mejora regulatoria, transparencia y rendicion de cuentas:

Realizar propuestas para capacitacion y actualizacion de los servidores publicos
adscritos a las diversas areas de la Direccién de Educacion:

Emitir los informes semanales, mensuales y trimestrales que solicite la direccion o su
superior jerarquico;

Gestionar ante las dependencias del Ayuntamiento los requerimientos autorizados por
la direccion e informarle de su tramitacion;

Integrar los expedientes derivados de siniestros a los muebles o inmuebles dentro de
la subdireccion, e informar inmediatamente a la Direccién de Educacién para su
canalizacion a la Consejeria Juridica y demas areas correspondientes para el proceso
de baja de bienes conforme a las disposiciones aplicables;

Las demas funciones que deriven de la legislacién aplicable y todas aquellas acciones
que contribuyan al bienestar y desarrollo educativo del municipio, las que asigne la
Direccion de Educacion o su superior jerarquico.

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

CLAVE MUNICIPIO: 087

EDUCACION
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Vill. DIRECTORIO -

MARIO CHAVAFRIA ESPEJEL
TITULAR DE LA DIRECCION DE EDUCACION o

EVANGELINA SANDOVAL AYALA
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE EDUCACION

GIOVANNI OLIVARES PALENCIA
TITULAR DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DEL CENTRO MUNICIPAL DE
EDUCACION PARA ADULTOS

TANIA ADELINA CORTES JIMENEZ
TITULAR DE LA COORDINACION DE BIBLIOTECAS
(SIN NOMBRAMIENTO) -
TITULAR D= MODULOS DIGITALES

EDUARDO CATALAN VALDEZ ) A
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE EDUCACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

deducacion@nezahualcoyotl.gob.mx
Tel. 5716-9070 Ext. 2101, 2102

| EDUCACION

-------

— / T e

IGARILALY

METODOS
=

) 4
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

22/06/2020

Se actualizé el formato del manual de acuerdo a las
recomendaciones generales emitidas por la subdireccién
de organizacion y métodos a través de la Direccion de
Administracion.

22/06/2020

Se elimind organigrama con nombres y perfiles de
puesto. Se actualiza a nuevo formato y conforme al
Reglamento Organico Municipal 2020.

14/04/2021

Se actualizan las funciones de las 11 bibliotecas en una
sola, ya que realizan las mismas actividades.
Se actualizan funciones en todas las areas.

20/06/2022

Se actualizo formato basado en las recomendaciones
emitidas por la Subdireccion de Organizacién y Métodos.

Estructura Orgénica, organigrama,
Detalles estéticos,

Marco juridico con base a las leyes vigentes 2022. .

Actualizacién del Directorio y Hoja de Validacion con,
base a los nombramientos emitidos. ﬁ

P Y
NEZAHUALOGYOTL
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