[331[33][33)

. 2
| / A
M’WMO’
i Gobierno que hace historia

Ayuntamiento Constitucional de Tlalmanalco
2019-2021

ORGANO INFORMATIVO OFICIAL ANO 1 No. 39

GACETA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
EDUCACION

L

-

LIC. ANA GABRIELA VELAZQUEZ QUINTERO’
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONALDELTUALMANALCG



@

Z Gobiermo que hace historia I 2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
EDUCACION

AYUNTAMIENTO DE TLALMANALCO
ADMINISTRACION 2019 - 2021

C. ANA GABRIELA VELAZQUEZ QUINTERO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TLALMANALCO,
ESTADO DE MEXICO.

Gobierno que hace historia | 2019-2021



© Ayuntamiento Constitucional de Tlalmanalco 2019-2021.
Direccion de Educacion.

Av. Fray Martin de Valencia, Tlalmanalco, Estado de México, CP 56700
Palacio Municipal.

Teléfonos (01 597) 97 7 88 93

Direccion de Educacion.

Septiembre de 2019.

Impreso y hecho en Tlalmanalco, México.

La reproduccion total o parcial de este documento
se autorizara siempre y cuando se del crédito correspondiente a la fuente

Gobierno que hace historia | 2019~2021




Gobiemo gue hace histaria | 701

l. PROCEDIMIENTOS

1. GESTION DE APOYOS A ESCUELAS, DIRECTIVOS ESCOLARES, ASOCIACION
DE PADRES DE FAMILIA 'Y DEL AYUNTAMIENTO EN GENERAL.

1.1 Objetivo

1.2 Alcance

1.3 Referencias

1.4 Responsabilidades
1.5 Definiciones

1.6 Insumos

1.7 Resultados

1.8 Politicas

1.9 Desarrollo
1.10Diagramacion
1.11 Medicién

1.12 Formatos e Instructivos
1.13 Simbologia

2. CELEBRACION DE CONVENIOS CON ESCUELAS PUBLICAS.

2.1 Objetivo

2.2 Alcance

2.3 Referencias

2.4 Responsabilidades
2.5 Definiciones

2.6 Insumos

2.7 Resultados

2.8 Politicas

2.9 Desarrollo

2.10 Diagramacioén
2.11 Medicién

2.12 Formatos e Instructivos
2.13 Simbologia

3. REALIZACION DE ACTOS CIVICOS.

3.1 Objetivo

3.2 Alcance

3.3 Referencias

3.4 Responsabilidades
3.5 Definiciones

3.6 Insumos

3.7 Resultados

3.8 Politicas

3.9 Desarrollo

3.10 Diagramacion

&

INDICE

Gobierno que hace historia | 2019~2021




&

ZGUD emo gue hace historia | 3019- 2031

3.11 Medicion
3.12 Formatos e Instructivos
3.13 Simbologia

Il. REGSITRO DE EDICIONES
Il. DISTRIBUCION
V. VALIDACION

Gobierno que hace historia | 2019~2021




&

Zf..:-m-nn se Fiace historia | sen9-2031

1. GESTION DE APOYOS A ESCUELAS, DIRECTIVOS ESCOLARES, ASOCIACION DE
PADRES DE FAMILIA 'Y DEL AYUNTAMIENTO EN GENERAL.

1.1 OBJETIVO.

Incrementar apoyo a escuelas, directivos escolares, asociacion de padres de familia y del
ayuntamiento en general, asi como mantener un adecuado control de la correspondencia
gue ingresa a la direccion de educacion para asi brindar una respuesta a quien lo solicita.

1.2 ALCANCE.

Aplica a las escuelas desde nivel preescolar, primaria, secundaria y preparatoria
perteneciente al municipio de Tlalmanalco Estado de México, directivo y asociacion padres
de familia, la presidencia municipal, tercera regiduria, direccion de educacién y tesoreria
municipal.

1.3 REFERENCIAS.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México., Titulo Segundo Articulo 5.
Gaceta de Gobierno, 8 de noviembre de 1917, Ultima publicaciéon 13 enero de 2012.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Fraccion primera inciso k) Articulo 69 Gaceta
de Gobierno 12 de junio 2019.

Ley de Educacién del Estado de México. Faccion, Ill, VI Articulo 2, articulo 28 Gaceta del
Gobierno 19 de septiembre de 2018.

Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno 2019 de Tlalmanalco Estado de México,
Fraccion V, VI, XI, Gaceta Municipal del Articulo 131, 21 de marzo de 2019.

1.4 RESPONSABILIDADES.

La direccion de educacion es el area encargada de recibir los oficios en los cuales se
manifiesta las peticiones que requiere la parte solicitante.

EL DIRECTOR DE EDUCACION DEBERA.

Revisar si corresponden al area de Direccién de Educacion y darles turno a los oficios
ingresados a la presidencia municipal y tercera regiduria para esperar autorizacion del
ejecutivo.

Dar atencion a elaboracién de oficios.
Entregar la correspondencia a quien turno el director.

Turnar oficio de respuesta a las areas, asi como a las instituciones educativas asi mismo
archivar en el archivo correspondiente.
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LA TERCERA REGIDURIA DEBERA.

Revisar si corresponden al area de Direccion de Educacion y darles turno a los oficios
ingresados a la presidencia municipal y tercera regiduria para esperar autorizacion del
ejecutivo.

Dar atencion a elaboracion de oficios.
Entregar la correspondencia a quien turno el director.

Turnar oficio de respuesta a las areas, asi como a las instituciones educativas asi mismo
archivar en el archivo correspondiente.

EJECUTIVO MUNICIPAL

Revisar si corresponden al area de Direccion de Educacion y darles turno a los oficios
ingresados a la tercera regiduria para dar autorizacién del ejecutivo.

Girar la autorizacién al area responsable.
1.5 DEFINICIONES
Dar turno: dirigir el oficio al &rea correspondiente.

Correspondencia: Oficios que son ingresados o presentados ante la oficina de esa
dependencia.

Dependencia publica: Dependencia de la administracién publica de los niveles de gobierno
federal, estatal y municipal.

Instituciéon privada: Organizacion o institucion perteneciente a particulares, que no tiene
relacién alguna con el gobierno.

Institucion publica: Es aquella institucion ubicada en el municipio (Tlalmanalco) de
educacién, preescolar, primaria, secundaria y medio superior.

Erogaciones: es el acto y el resultado de erogar, este verbo a su vez alude a gastar o
distribuir recursos por lo general econémicos.

1.6 INSUMOS

Oficio de respuesta.

Oficio de entrega de bien inmueble si es el caso de autorizado.
Recepcion de oficios en atencion a peticiones por parte de escuelas.

Oficio de respuesta.
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Oficio de entrega de bien inmueble si es el caso de autorizado.
1.7 RESULTADOS

Apoyo otorgado a peticiones.

1.8 POLITICAS

La respuesta dependera del ejecutivo municipal si esta se encuentra dentro de las
erogaciones

La solicitud debera ser presentada por escrito.

Debe ser presentado por escrito

El oficio de solicitud debera de estar debidamente firmado

El oficio debe ser presentado en un horario de 9:00 a 16:00 horas

La peticién debe de ser sobre un tema de educacion conforme a las atribuciones de esta
direccion.

Dar una respuesta a los oficios ingresados una vez obtenida la respuesta del ejecutivo
municipal.

1.9 DESARROLLO

No. Puesto / unidad Actividad
administrativa

1 ESCUELAS Acude a la oficina de la
EDUCATIVAS, Direccién de Educacion
DIRECTIVOS, en donde presentara su
ASOCIACION DE oficio.

PADRES DE FAMILIA,
EJECUTIVO MUNICIPAL,
TERCERA REGIDURIA Y
TESORERIA MUNICIPAL,
AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL.
2 DIRECTOR DE Recibe, revisay en su
EDUCACION. caso turna al area

correspondiente ¢ El
asunto compete a la
direcciéon?

NO, regresa el oficio a la
dependencia competente.
Sl, asigna turno y
devuelve oficio al enlace
administrativo
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acompafiado de uno
nuevo oficio realizado por
la direccion de educacion
en donde expresa lo
requerido para atender la
peticién

en el caso de ser una
peticion de ayuntamiento
se le dara seguimiento
personal por medio de
oficio en donde la
respuesta de lo hecho o
de lo que se pretende
realizar.

Recibe, sella y asigna el
oficio ingresado por el
interesado, ademas lo
turna al ejecutivo
municipal.

EL ENLACE
ADMINISTRATIVO.
EJECUTIVO MUNICIPAL

Recibe el oficio lo evalta
para corroborar que la
peticion este dentro de las
erogaciones sefialadas
dando asi una respuesta
si es si 0 no,

el procedimiento siguiente
es el mismo.

envia la respuesta
nuevamente a la direccion
de educacion.

DIRECCION DE
EDUCACION

Da la contestacion al
oficio inicial con la
respuesta del ejecutivo.
Si la peticion fue
aprobada.

Si gira copia de oficio
donde se da la respuesta
y/o autorizacion
conocimiento a el area de
tesoreria para otorgar el
bien inmueble o peticion,
esto acomparfada de la
requisicion respectiva
donde se sefiala lo que se
desea otorgar.

Si la respuesta es no,

se archiva en carpeta de
oficios enviados.
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Haciéndole llegar
personalmente la
notificacion.

de la peticién para la
entrega en donde se
sefala el asunto y el lugar
de entrega.

AREA DE TESORERIA
(REQUISICION)

Recibe los oficios y
requisiciones observando
gue sean correctos

Si son correctos.

Se sella el acuse y se
espera la respuesta de
cuando se puede pasar
por el bien o cuando se
dard entrega.

En el caso de ser
extraordinario la fecha y/o
el lugar seran estipulados
en el oficio entregado.

DIRECCION DE Notifica la fecha de
EDUCACION entrega de apoyo.
ESCUELAS Recibe la peticion que
EDUCATIVAS, realizo.

DIRECTIVOS,

ASOCIACION DE
PADRES DE FAMILIA,
EJECUTIVO MUNICIPAL,
TERCERA REGIDURIA Y

TESORERIA MUNICIPAL.
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1.10 DIAGRAMACION

DIRECCION DE
EDUCACION

EJECUTIVO

N SOLICITANTE MUNCIPA

1
FHES ENTACION

IOFICIO

TESORERIA

&

RECEPCION
REVISION Y
| IAPFROBACION

—*

E NOTIFICA FECHR DE,|
ENTREGA

7 |JRECIBE AFOYO

1.11 MEDICION:

SOLICTUDES RECIBIDAS / SOLICITUDES CONTESTADAS X 100 = PORCENTAJE DE
SOLICITUDES ATENDIDAS

1.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

2012, 3o del cemésimo Ariversario Luctuosa d Emiians Zapata Salazar. €1 caudilo del sur

DERENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

2015, sfo del centasimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. £ caudillo ds! sur” e BE e B AL e

DEPENDENCIA: DIRECCIGON DE EDUCAGION
ASUNTO: EL QUE 3E INDICA
No. DE OFICIC:
FECHA: Le. .
PRESIDENTA DEL DIF MUNICIPAL.

PROFRA.

DIRTECTORA ESCOLAR DEL

PRESENTE:

Por este medio el que suscribe la Lic. Fernando Nolasco Sanchez con cedula
profesional 6711062 Director de Educacion del municipie Tlalmanalco, le envié un
cordial saludo.

Asi mismo en atencién a su oficio No donde solicita la
donacion de un pastel, para la graduacién de 60 alumnos, Le infermo que ha sido
autorizado, favor dingirse a la tercera regiduria ubicada en Ia presidencia municipal

Sin mas por el me despido de usted quedando a sus drdenes como su atento y
‘seguro servidor.

ATENTAMENTE

LIC. FERNANDO NOLASCO SANCHEZ
DIRECTOR DE EDUCACION.
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PRESENTE:

Por medio de la presente, el que suscribe Lic. Femande Nolasco Sanchez Director
de Educacion del Municipio Tlalmanalco.

Le envié un cordial saludo y al mismo tiempa me dirjo a usted de la manera mas
atenta para solicitar su valioso apoyo organizado por el
Municipio de Tlalmanalco en conjunto con la tercera y decima regidurias, asi como
IMCUFIDE, direccién de turismo y coordinacién de ecologia, el cual s llevara a cabo el dia

de julio del afio en curso.

El cual anexo cartel informativa de dicho evento, donde se describen las actividades
a realizar como son culturales, artisticas, deportivas, visitas guiadas y salidas recreativas.

Sin més par el momento y esperando contar con su valioso apoyo, me despido de
Usted quedando a sus Grdenes como SUMAS atento y SEQUD SErvidor.

ATENTAMENTE.

LIC. FERNANDO NOLASCO SANCHEZ
DIRECTOR DE EDUCACION,
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1.13 SIMBOLOGIA

simsoLo

Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determinael final del
procedimiento.

2. CELEBRACION DE CONVENIOS CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS.
2.1 OBJETIVO.

Mejorar la profesionalizacion y/o capacitacién de la poblacion mediante la celebracion de
convenios del ayuntamiento con instituciones de educacion, para brindar mejores
oportunidades de desarrollo educativo a la poblacién.

2.2 ALCANCE.
Instituciones de Educacion.
2.3 REFERENCIAS.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México., Titulo Segundo Articulo 5.
Gaceta de Gobierno, 8 de noviembre de 1917, dltima publicacién 13 enero de 2012.

Ley Orgénica municipal del Estado de México. Fraccion primera inciso k) Articulo 69
Gaceta de Gobierno 12 de junio 2019.

Ley de Educacion del Estado de México. Faccion, lll, VI Articulo 2, articulo 28 Gaceta del
Gobierno 19 de septiembre de 2018.

Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno 2019 de Tlalmanalco Estado de México,
Fraccién V, VI, Xl, Gaceta Municipal del Articulo 131, 21 de marzo de 2019.
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2.4 RESPONDABILIDADES.
EL DIRECTOR DE EDUCACION DEBERA.

La direccién de educacion es la dependencia correspondiente responsable de recibir,
proponer y realizar los trdmites correspondientes para la celebracion de convenios
relacionados en temas de educacién con instituciones publicas y/o privadas.

-Valorar la propuesta para la celebracién de convenios en temas que competen a la
direccion de educacion.

-Solicitar a la direccion de asuntos juridicos la revision y andlisis del convenio.
-Presentar propuesta de convenio al presidente municipal.

-Dar seguimiento puntual a los acuerdos derivados del convenio.

EL EJECUTIVO MUNICIPAL

-Se encarga de dar revision al convenio, asi como de darle el visto bueno.

-Revisar si corresponden al area de Direccién de Educacién y darles turno a los oficios
ingresados.

-Girar la autorizacion al area responsable.

INSTITUCION CON LA QUE SE REALIZARA CONVENIO

-Propondra y realizard en conjunto con la direccibn de educacién los tramites
correspondientes para la celebracién de convenios relacionados en temas de educacion.

-Ingresar propuesta para la celebracion de convenios educacion.
-Solicitar a la direccion de educacion la revision y analisis del convenio.
-Dar seguimiento puntual a los acuerdos derivados del convenio.

2.5 DEFINICIONES

Propuesta: proyecto o idea que se presenta a una persona, para que lo acepte y de su
conformidad para realizarlo.

Acuerdo: decision sobre algo tomado en comudn por varias personas.
2.6 INSUMOS
Oficio de respuesta.

Oficio de entrega de bien inmueble si es el caso de autorizado.
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2.7 RESULTADOS
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Convenio realizado.

2.8 POLITICAS
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Debe de ser presentada mediante convocatoria y/o convenio a realizar.

Debe de ser una convocatoria y/o convenio en materia educativa.

Dicha documentacion deberéa ser presentada por escrito.

La documentacion deber de ser presentada en un horario de 9:00 a 16:00 horas.

2.9 DESARROLLO

Puesto [ unidad administrativa

Actividad

INSTITUCIONESE QUE EMITEN
CONVOCATORIA O CONVENIO

Envia convocatoria, oficios requeridos a la
direccion de educacion para checar la
propuesta.

DIRECTOR DE EDUCACION.

Recibe y revisa la propuesta del convenio.
iConvenio viable?

NO, se instruye al enlace administrativo para que
elabore oficio de respuesta de no viabilidad.

51, se da turno al ejecutive municipal para checar
y dar aprobacion del convenic.

EJECUTIVO MUNICIPAL

Recibe y revisa la propuesta del convenio.
iConvenio viable?

MO, se instruye al enlace administrativo para que
elabore oficio de respuesta de no viabilidad.

51, se da turno a la direccion de educacion para
la elaboracion de oficios.

DIRECTOR DE EDUCACION.

Realiza oficios de convenio en donde estipula
las funciones de los miembros, asi como el
lugar donde se llevara a cabo la participacion.
Envia los oficios al ejecutivo municipal para su
aprobacién.

EJECUTIVO MUNICIPAL

Recibe los oficios enviados por la direccion de
convenio adjunte, analiza, revisa convenio y
emite oficio de repuesta

iEs todo correcto?

No: lo devuelve a la direccidn de para
modificacion.

Si: firma y devuelve la decumentacion a la
direccion de educacion para continuar con el
pProceso.

DIRECCION DE EDUCACION

Recibe el oficio con el ;Existen observaciones?
NO, entrega oficio de respuesta con convenio y
entrega archivo al enlace administrativo.

51, entrega oficic de respuesta y dewvuelve
convenio con  observaciones al  enlace
administrativao.

ENLACE ADMINISTRATIVO.
{SEIEM)

Recibe convenio lo revisa para su aprobacion
;iEs todo correcto?

5i: Da aprobacion para inicio de convenio
Recibe, instruye al enlace entrega un duplicado
del convenio a las instituciones.

Mo: regresa formatos a la direccion de
educacidn para correccion.

DIRECTOR DE EDUCACION.

Recibe notificacion del convenio, si fue
aprobado y otorgan acuse.
Comienza a dar funciones.
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2.11 MEDICION
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INSTITUCION INTERESADA Direccién de
N* | QUE EMITE CONVOCATORIA educacion EJECUTIVO MUNICIPAL
YO CONVENIO
IMICID
1 y
queridos a la direccion de -
ducacidén para checar la 1
ropuesta.
2
3
puesta
venio. Envia
ejecitive munij
3
4
CONVEenio.
Envia los oficios a
sjecutive municip: -
para su aprobaciog?
5
6 Recibe oficio
entrega a institucipn
icon la que se
realizara convenig
T F
o
a
Recibe notificacion
wdel convenio, si fue
aprobado y otorgan
acuse.
Comienza a dar
funcicnes.
| bl:- FiM ->

CONVENIOS PROGRAMADOS / CONVENIOS REALIZADOS X 100=
CONVENIOS EFECTIVOS REALIZADOS
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2.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Membrets del Centro de Asssoria
CARTA COMPROMISO
Murisiglo, Estada de Mexico 3 de de 2013

(E]emplo: Toluca, Esiado de México a 11 de agosio de 2015)

LIC. MARIA LETICIA MANZUR QUIROGA
DIRECTORA DE PREPARATORIA ABIERTA
FRESENTE

Con fundamenta en 135 Disposicionas Adminisirativas y Académicas para Reguiar os Senviclos que prestan ios Gentros de
AsEs0ra Soal y Panicular de Preparalona Abierta, publlcadas en la Gacsta dal Goblemo No. 115, y confime 3 [as Normas:
de Reglstro y Conbrol de Preparatoria Ablerta, por |as que se estabiecen los Ineamientos para |3 prestackin de senicios de
Asesorlas Académicas y Gestorla de Tramites que brindan los Caniros de Asesoria; en nombre del Centro de Asesoria
denominaso con gomicilio &n I manMesto qua me oblgo 3 cumplir los siguientes
COMPromIEos:

1. Parklpar en I35 actividades que deteming |3 Juinndad educativa estatal para evaluar loe conocimientos, habilidades
y desirezas de los esiudlanies asesorados en el Centro de Asesoria.

2. Propordonar los servicios de Asesoria Académica medlante los Planes de estudio: Flan 33 wo Plan Modular, en la
opelon educaiiva de carifficacion por evaluaciones parciaies (Preparatona Abiena) con elica, responsablikdad y apego
@ la noematividad y dispaciciones gue estabiazea |3 Auonidad Educativa Estatal.

3. PTever y propiciar esqUEmas o2 orentacion, oecer Iiona y 3h2ncion, consideranda 105 Planes o2 estuda: Plan 33y
Plan MOoular que mas 5& apegue a 135 necesldass y capacidadss oel estudlants.

=

. Dfrecer exclusivaments a 105 estudiantes adsciltos 3 NUBSTD C2ntro, |08 sanviclos de gestonia de tramites.

5. Consenar las Instalaciones del Centro oe Asesoria que represanto, en 1as condiclones o2 higlene y seguridad
necesanas para sU adecuato funcionami=nio y atenclin a ks estudlantas.

6. Mantener actuallzada la Infomackon y documentacion, 361 £omo 105 pammisos, diclamenes y licenclas que se requieran
para a operacion del Centro de AS2E0ME, Nocando A |3 Autddad Educativa Estatal, cUsiquier cambio qus 58 pratenda
realizar, en un piazo maximo de 30 dias hablles previos a su formalizacion.

7. Conservar en sus Insialaciones ioda la documentachdn comespondiente al manejo y operacion del Carino de Asesora,
@ Tin de proporcionar loe datos sollcitados por la Aulordad Educativa Estatal en el momento que asl se requiera.

8. Noiransferr o fraspasar a oira persona la thulardad del reglsiro que se me lleque a otorgar.
9. Hacer de conocimiento a los estwdianies que los sarviclos de gesioria de tramites en Preparatora Ableria son grabulios.

Iqualmente, maniflesio tener conocimianios y aceplo, en nombre (nombre del canino de asesoria) que el Incumpilmiento de
cuaiquiera o2 los compromisas adguirides, conforme a |3 daterminacien por parte de 13 Autoridad Educativa Esiatal, sera
causal para I3 cancalacion del registro del Centro de Asasoria.

ATENTAMENTE

MOMBRE ¥ FIRMA DEL

2.13 SIMBOLOGIA

simsoLo ____SIGNIFIcADO ____

Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacionvia
correo o telefonicamente

Determina el final del
procedimiento.
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3. REALIZACION DE ACTOS CIiVICOS.
3.1 OBJETIVO:

Fomentar la participacion de las escuelas pertenecientes al municipio de Tlalmanalco en la
realizacion de actos civicos.

3.2 ALCANCE.

Aplica a la direccibn de educacion, ejecutivo municipal, secretaria técnica, tesoreria,
logistica y a todas las instituciones de nivel basico, medio superior del municipio de
Tlalmanalco.

3.3 Referencias

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México., Titulo Segundo Articulo 5.
Gaceta de Gobierno, 8 de noviembre de 1917, dltima publicacién 13 enero de 2012.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Fraccién primera inciso k) Articulo 69 Gaceta
de Gobierno 12 de junio 2019.

Ley de Educacién del Estado de México. Faccion, Ill, VI Articulo 2, articulo 28 Gaceta del
Gobierno 19 de septiembre de 2018.

Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno 2019 de Tlalmanalco Estado de México,
Fraccion V, VI, XI, Gaceta Municipal del Articulo 131, 21 de marzo de 2019.

3.4 RESPONDABILIDADES.

La direccién de educacion es la dependencia responsable de la realizacion, revision,
coordinacidn, organizacion de actos civicos en fechas histéricas de mayor relevancia, asi
como gestionar con quienes se otorgara la participacion el departamento de recursos
materiales, direccion de administracion; departamento de programacion y presupuestario
del gasto de la tesoreria logistica se encargardn de dar apoyo y contestacién a oficios
enviados.

EL DIRECTOR DE EDUCACION DEBERA.

Realizar el programa del acto civico, girar invitaciones, pedir autorizacion a la subdireccion
regional para la asistencia de escuelas, realizar diagrama y mapa del area a ocupar en
donde se debera sefalar el lugar, la fecha, la hora y motivo de la participacion.

Elaboracion de ficha técnica de los responsables que se asignaran para cada funcion.

Coordinar con las diversas areas para el desarrollo del acto civico como lo son: logistica,
administracién de adquisicion de bienes y secretaria técnica y/o alguna area administrativa
gue se requiera.
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3.5 DEFINICIONES

Incrementar: hacer algo que sea mayor en cantidad, calidad, tamafo, intensidad, e
importancia Participacion accion de involucrarse en cualquier tipo de actividad de forma
cognitiva.

Acto civico: es una ceremonia oficial, donde varias personas, se reinen con el propdésito de
conmemorar celebrar y recordar un acontecimiento o un hecho histérico, o una fecha
importante. Cultura civica: instrumento basico para atender la realidad social, crear
percepciones politicas y motivar la participacion.

3.6 INSUMOS.

Peticién de los titulares de cada una de las areas que integran la direccién de educacion.
Oficio de respuesta.

Oficio de entrega de bien inmueble si es el caso de autorizado.

3.7 RESULTADOS

Culminacion del acto civico

3.8 POLITICAS.

Se debera entregar invitaciones y oficios con un plazo de anticipacion a la fecha en la que
se realizara la festividad.

Sera necesario realizar la programacion a detalle del acto correspondiente.
La solicitud debera ser presentada por escrito.

Debe ser presentado por escrito.

El oficio de solicitud deber& de estar debidamente firmado.

El oficio debe ser presentado en un horario de 9:00 a 16:00 horas.

La peticién debe de ser sobre un tema de educacion conforme a las atribuciones de esta
direccion.

Dar una respuesta a los oficios ingresados una vez obtenida la respuesta del ejecutivo
municipal.
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Mo. | Puesto J unidad | Actividad
administrativa
) Se presenta la elaboracidn del acto civico acompafiada de oficio.
1 DIRECCION DE | Pasa el disefio al area de tesoreria (requisiciones) en formato
EDUCACION digital, asi como oficio en donde se expresa lo que se requiere
come lo es medidas, materiales, asi como la fecha de entrega.
Recibira oficio y requisicion en donde acusara y manifestara que
3 TESORERIA también se recibio en medio digital.
(REQUISICIONES) | Motificara a la direccidon de educacién cuando se tenga el
material requerido.
Recibe invitaciones ;todo esta correcto?
5i. Se gira oficio a la subdireccion regional para pedir la
autorizacion de salida a escuelas a invitar. Se hace la entrega.
MNo. Se regresan a tesoreria esperando su correccion o entrega
de material completo.
DIRECCION DE Se dar_é la en‘h’\ega_de_invitacianea a las instituciones rt_ad_ucaﬁ\raﬁ
3 H seleccionadas e invitados especiales para la participan del
EDUCACION _
evento a realizar.
Una vez entregadas las invitaciones se corroborara la asistencia,
asi como la ubicacion del evento para lo cual ya realizado el
organigrama y ficha técnica se les haran llegar oficio a la
secretaria técnica.
Recibe oficio y corrobora lugar y funciones
itodo es correcto?
4 SECRETARIA Si. La direccion de educacién procede a pedir el material a
TECHNICA ocupar en el drea de requisiciones tesoreria.
No. Se le pide a la direccion de educacion que se hagan los
ajustes necesarios.
5 DIRECCION DE | Realiza las requisiciones correspondientes y envia oficio de lo
EDUCACION solicitado a Tesoreria [requisiciones) y logistica.
B ?:Es{?lljtlir::brﬂNES} Recibe oficio y requisiciones en donde acusa.
Envia respuesta a la direccion de educacion cuando ya se tenga
el material a ocupar como lo es lonas sillas equipo de sonido
ameglos aguas mampara.

7 DIRECCION  DE | Envia ficha técnica del evento a las dreas que apoyaran en donde
EDUCACION se indicaran las funciones a realizar a cada area seleccionada
SECRETARIA Rec:i!:len ¥y acusan ficha Fémica en donde se gﬁtipulan las

8 : funciones a realizar y enviaran oficio con cualguier duda a la
TECHNICA " e L

direccion de educacion.
Corrobora que todo el material se encuentre en el lugar y fecha

g Direccione estipulada para el evento.
educacion Asi como de los responsables de cada area.

Y que el evento se lleve conforme a lo planeado.

Fin.
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3.11 MEDICION

ACTO CiVICO PROGRAMADO/ ACTO CIVICO REALIZADO X 100= PORCENTAJE DE

ACTOS CIVICOS LLEVADOS A CABO

3.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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DEPENDENCIA: DIRECCIGN DE EDUCACION.
ASUNTO: EL QUE SE INDICA
No. DE OFICIO: DE/TLALI162/2018
. FECHA: 24 DE JUNIO DE 2018,
GRACIELA GODOY PEREZ.

DIRECTOR GENERAL DE LA ESCUELA ART. 27 CONSTITUCIONAL.

Por medio de la presente el que suscribe Lic. Femando Nolasco Sanchez. Director de
Educacién del municipio de Tlalmanalco le envid un cordial saludoy me dirijo a usted de la
manera mas atenta

A efecta de sentimos honrados con la presencia de usted y sus alumnos que integran
su institucién educativa, considere la importancia de formar parte de la ceremonia del:

“CXCIX ANIVERSARIO DE LA ERECCION DEL MUNICIPIO TLALMANALCO"

El cual se llevara a cabo el dia 2 de julio del presente afio, dando inicio a las 09:30
am, en el jardin de |a cabscera municipal, es por ello que se hace Ia presents invitacién
para que participe su escolta acompafiada por un contingente de 30 alumnos y/o un grupo
escolar que tenga bien asignar, el horario en el cual s estd dando cita es 09:15 am para
darle su lugar a cada institucion. El término de mencionade evento tendré un herario
aproximado de 11:00 am

Sin mas por el momento me despido de usted, esperando contar con su
participacién y quedando a sus Grdenes como su mas atento y seguro servidor.

ATENTAMENTE

LIC. FERNANDO NOLASCO SANCHEZ
DIRECTOR DE EDUCACION.

MBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

s Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefénicamente

@ Determina el final del

procedimiento.
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II. REGISTRO DE EDICIONES

PRIMERA EDICION (5 DE SEPTIEMBRE DE 2019).
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ll. DISTRIBUCION.

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Secretaria Técnica
a través de la Coordinacion de Innovacion Gubernamental:

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Presidencia;

2. Secretaria del Ayuntamiento;

3. Tesoreria;

4. Coordinacion de Innovacién Gubernamental;

5. Direccion de Ecologia.
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V. VALIDACION

C. Ana Gabriela Velazquez Quintero

Presidenta Municipal

C. José Manuel Gonzalez De La O.

Secretario Del Ayuntamiento

C. Nolasco Sanchez Fernando

Director de Educacion
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