MANUAL DE ORGANIZACÍON

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN

ATOTONILCO EL ALTO




MISIÓN

Poner a disposición de la ciudadanía un medio que le permita participar de
manera directa, organizada, individual o colectiva,  en la promoción de la educación como proceso creador de la ciudadanía; así como para proporcionar orientación e información oportuna, a quien lo solicite, en cuanto a la organización y funcionamiento de la dependencia.


 VISIÓN

Constituirse en un medio eficaz de participación ciudadana, que permita
fomentar la transparencia y el control social, así como promover los principios y valores que deben guiar la conducta de los servidores públicos.


 FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN MUNICIPAL DE EDUCACIÓN

l. proponer al Presidente Municipal las políticas públicas, programas y acciones que en materia de educación y civismo deberán regir en el municipio de Atotonilco el Alto, dentro de los lineamientos establecidos en el Programa de Desarrollo Municipal vigente, y llevar a cabo su pronta aplicación.
ll. Acordar con el Presidente Municipal en relación a la vinculación con las instituciones de los tres niveles de gobierno, asociaciones civiles, instituciones educativas, organismos no gubernamentales y órganos descentralizados de la administración pública municipal que tengan relación con la áreas de la Educación.
lll. Ser promotores de los programas y acciones del gobierno municipal que tiendan a mejorar la calidad de la educación, la salud, el deporte y la cultura de los Atotonilquenses.
lV. Administrar eficientemente los recursos destinados a la educación, otorgados en su caso por el ayuntamiento de manera transparente y equitativa.
V. Promover y generar espacios de análisis, investigación, difusión y propuestas prioritarias sobre la situación y problemática educativa en el municipio tanto en el Consejo Municipal de Participación Social en la Educación como en los otros foros que se craen pertinentes que coadyuven a enriquecer el conocimiento y resolución de la problemática municipal en la educación y buscar en todo momento las estrategias más adecuadas para la mejora sostenida de la calidad educativa.


Vl. Vigilar el otorgamiento cabal de los premios y estímulos a docentes, alumnos y padres de familia del municipio, administrativos y ciudadanos interesados en la educación, distinguidos por su dedicación y excelencia en el desempeño de sus funciones particulares.
Vll. Coadyuvar con otras áreas del gobierno municipal a la difusión en cuanto a programas de educación vial, del medio ambiente, protección civil combate a las adicciones, formación cívica y de otros temas que por parte del H. Ayuntamiento sean de interés y pertinentes de manera general a la población del municipio.
Vlll. Promover la edición de materiales de apoyo que fomenten la Educación y fomenten la formación cívica.
lX. Impulsar programas y actividades que fortalezcan los valores educativos y culturales en el municipio.
X. vigilar el cumplimiento y la responsabilidad del personal del ámbito de su dirección.
Xl. Promover ante el Presidente Municipal la atención a necesidades de infraestructura educativa en el municipio.
Xll. Estimular entre el colectivo social el Reconocimiento Social a Alumnos, maestros, directivos, empleados escolares y padres de familia que han aportado su desinteresado esfuerzo de vida, o por actividades sociales sobresalientes en el ámbito educativo a favor de la enseñanza en el municipio.
Xlll. Apoyar las actividades de desarrollo social, cívico, histórico, cultural y deportivo.
XlV. Coadyuvar y dar seguimiento a las labores de gestión y coordinación de las instancias educativas.
XV. promover una retroalimentación, difusión y aplicación de los programas de salud, vialidad, protección civil, erradicación del Bullying, de violencia o emergencia escolar en el municipio.
XVl. Establecer en coordinación con las autoridades de los centros escolares programas de bienestar comunitario, así como de orientación de motivación y Participación Social de los padres de familia y tutores en la formación de la educación de sus hijos.
XVll. Coordinar, supervisar el servicio de transporte Universitario, así como el de la Telesecundaria y realizar análisis y estudios sobre la posibilidad de ampliar el servicio estudiantil a otros centros educativos de la región o en el municipio.
XVlll. Supervisar, coordinar y evaluar las actividades del Centro Municipal de Educación.









 FUNCIONES DE LOS AUXILIARES 


l. Coordinar listas de asistencia en los diversos eventos que se convoquen.
ll. Preparar los reportes mensuales al Director de Educación de conformidad al presente reglamento. 
lV. Compilar una memoria fotográfica y documental de todos los eventos de la dirección, mismo que se hará llegar en el reporte mensual al Director de Educación.
V. Presentar  un directorio actualizado de las diversas autoridades educativas del municipio.
Vl. Presentar al Director de Educación los proyectos de las solicitudes recibidas.
Vll. Apoyar en todos los eventos propios de esta dirección.
Vlll. Estar a cargo del Archivo de esta Dirección, vigilar el debido manejo de la información y la correspondencia recibida.
lX. Realizar todas aquellas funciones que se le deleguen.
X. asignar los espacios a las diferentes instituciones y dependencias que el Presidente Municipal haya autorizado tener como sede de actividades el Centro Municipal de Educación, conforme a un análisis y estudio de los lugares disponibles.
Xl. Solicitar a cada encargado de dependencia asentada en C.M.E. que sus horarios de trabajo coincidan con los días y el horario de trabajo del propio centro.
Xll. En caso de los talleres o dependencias de vinculación con  el Centro Municipal de Educación deberán entregar al encargado del centro: horario de actividades y lista de alumnos inscritos y toda información que se les requiera.
Xlll. Vigilar tanto en la parte externa e interna del edificio del Centro Municipal de Educación que no se fijen propaganda, anuncios, folletos o cualquier otro panfleto sin su previa autorización. 
XlV. Levantar el Acta correspondiente de las reuniones que se efectúen con los encargados de los talleres o instituciones, que tengan como sede de sus actividades el Centro Municipal de Educación y elaborar actas administrativas a personas que incurran de forma dolosa en contra del centro educativo.
XV. Dar solución a la problemática generada por el propio Centro Municipal de Educación.
XVl. Canalizar las inquietudes del C.M.E. al Director de Educación.
XVll. Ayudar al Director de Educación y a todo el equipo de la dependencia en las diferentes actividades generadas o promovidas por el área educativa.
XVlll. Entregar un informe mensual de las actividades realizadas en el C.M.E.






REGLAMENTO
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN
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Articulo 12. 72
El director serd nombrado y removido libre r;ggn

Articulo 13. §
La persona que sea propuesta y/o en s& caso nombrada Director Municip
de Educacion del H. Ayuntamiento de}#‘_’fofomlco el Alto Jalisco, deberd
acreditar los siguientes requisitos: g
a) Tres anos de ejercicio de actividad
b) Contar a la fecha de su contrataciép
en cualguiera de las materias relaciong

ionada al drea educativa;
on carta de pasantia o Licenciatura
[as a las dreas de Educacion.
Sin perjuicio de lo anterior, el Dlrec’ro deberd rendir protesta de su encargo
ante el Presidente Municipal.

Articulo 14. 3
Son atribuciones de la Direccion Munigipal de Educacién:

l.- Proponer al Presidente Municigbl las politicas pUblicas, programas y
acciones que en materia de eddeacién y civismo deberdn regir en el
municipio de Atotonilco el Alto, de@ifo de los lineamientos establecidos en el
Programa de Desarrollo Mumcxp,awgen’re y llevar a cabo su pronta
aplicacién. iE
ll.- Acordar con el Presidente Munic
instituciones de los fres niveles deige lemo asociaciones civiles, instituciones
educativas, organismos no guberr}bn; entales y drganos descenftralizados de la
administracion puUblica municipaf qw;e tengan relacion con las dreas de la
Educacioén. ‘;:’i
lll.-Ser promotores de los programas ¥.acciones del gobierno municipal que
tiendan a mejorar la calidad de edtffcoaon la salud, el deporte v la cultura
de los Atotonilguenses.

V.- Administrar eficientementeg los recursos destinados a la educacion,
oforgados en su caso por, el oyun’rc:m|en’ro de manera ftfransparente vy
equitativa.

V.- Promover y generar espacios de andlisis, investigacion, difusion vy
propuestas prioritarias sobre la situacién y problemdtica educativa en el
municipio tfanto en el Consejo Municipal de Participacion Social en la
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mejora sostenida de la calidad educativa.

Vl.- Vigilar el oforgamiento cabal de los pre qfos y estimulos a ¢
alumnos y padres de familia del municipio, r,‘dmlnlsfrohvos y cm@odonos
interesados en la educacion, distinguidos por s f}fedlcomon y excelencia en el
desempeno de sus funCIones por’nculores o

del H. Ayuntamiento sean de interés y p
pobloaon del MUhICIplO

cul’ruroles en el municipio.

X.- Vigilar el cumplimiento y la responso_hdod del personal del dmbito de su
direccion. e

Xl.-Promover ante el Presidente Munigfoal la atencidon a necesidades de
infraestructura educativa en el municipies

Xll.-Estimular entre el colectivo socicl’ Reconocimiento Social a Alumnos,
Maestros, Directivos, Empleados Escbleres y Padres de Familia que han
aportado su desinteresado esfuerza fe vida, o por actividades sociales
sobresalientes en el dmbito educ ’_Tl o a favor de la ensenanza en el
municipio. ;
Xlll.-Apoyar las actividades de des
deportivo.
XIV.-Coadyuvar y dar seguimiento &
las instancias educativas;
XV.-Promover una re’rroolimemocrn d@uaon y aplicacion de los programas
de salud, vialidad, protecciéon ci errédlcoaon del bullying, de violencia o
emergencia escolar en el mumoo ’54

XVI.-Establecer en coordinacion £on Ios;.ou’rondodes de los cenfros escolares
programas de bienestar comunitgrio, osﬁ:como de orientacién de Motivacion y
Participacion Social de los padies de f@mlho y tutores en la formacion de la
educaciéon de sus hijos. :

XVII.-Coordinar, supervisar el Sekvicio de Transporte Universitario, asi como el
de la Telesecundaria y realizar ondlisisﬁ;y estudios sobre la posibilidad de
ampliar el servicio estudiantil a ofros centros educativos de la regiéon o en el
municipio. :

XVIIl.-Supervisar, coordinar y evaluar las actividades del Cenfro Municipal de
Educacion.

rrglo social, civico, histérico, cultural y

3
Iosglobores de gestion y coordinacion de
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Articulo 13.- i‘;s’ g
Son atribuciones del Encargado del Ce?’frqﬁ\/\ummpcl de Educacion.
l.-Asignar los espacios a las diferentes m}’n’ruoones y dependencia
Presidente Municipal haya autorizadg téner como sede de activi
Centro Municipal de Educacion, coélf@ me a un andlisis y estudio \d
lugares disponibles. %5 g
Il.-Solicitar a cada encargado de de@ergdencm asentada en el C.M.E. que sus
horarios de frabajo coincidan conlgpsédms y el horario de frabajo del propio
Centro Municipal de Educacidén & o

lll.-En el caso de los talleres o dep éencms de vinculacion con el Centro
Municipal de Educacién deberdn ghffegar al encargado del centro: horario
de actividades vy lista de olumn S: I§SCTITOS y toda informacién que se les
requiera.
IV.- Vigilar tanto en la parte externa. 7e$1m‘emo del edificio del Centro Municipal
de Educacién que no se fijen propgganda, anuncios, folletos o cualquier otro
panfleto sin su previa autorizacion. #4

338

V.-Levantar el Acta correspondienfegide las reuniones que se efectien con los

c‘t&

"’v

1# W“

{1 Ao

,}»

de Educacion. -
VIl.-Canalizar las inquietudes del C#M.E. al Director de Educacion.

Vlll.-Apoyar al Director de Educag fn y a todo el equipo de la dependencia
en las diferentes actividades gene @tdcs o) promowdos por el drea educativa.
IX.-Mantener en buenas condici nqs las diferentes dreas de las instalaciones
de la dependencia asi comags Icf disciplina y orden dentro del centro
educativo. : ﬁ";

X.-Entregar un informe mensual: délos actividades realizadas en el Centro

2

Municipal-de Educacion al DII’G?TOI’ de Educacion.

o5

i1

o g
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CAPITULO QUINTO.
De las funciones de la Coordinacion dgEnlg} e Educativo.
F 3

e

.fi
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Articulo 14.-
Son atribuciones de la Coordinacion de Enlac i ¢4’ %%
|.-Vincular las actividades en materia edgcc’rlyb con los tres niveles de“’
gobierno. g 5

Il.- Coordinar listas de osw’renoo en los dlvergos ev‘em‘os que se COHVOQU@P{&—MN AN

Io dlrecaon mismo que se hard llegar ; ‘;'

Educacion. g;g ;..,
V .- Presentar un directorio actualizado @te Ic1§‘ diversas autoridades ed
del municipio. f; 35

VI.- Presentar al Director de Educagon flos proyectos de las solicitudes
recibidas. %
VIl.- Apoyar en todos los eventos prop"\‘_,s d§es’ro direccion.

VIIl.- Estar a cargo del Archivo de est;@! Dm;acoon vigilar el debido manejo de
la informacién y la correspondencia recibida.

IX.- Realizar todas aquellas funciones guese le deleguen.

Xlll.-Difundir, promover y evaluar las @chg’dodes de las carreras profesionales
de la Casa Universidad de los e“?ucﬁos de la Universidad Virtual de la
Universidad de Guadalajara. -

Articulo 15. ;
Los integrantes de la Direccion Runicipal de Educacion, mediante esta
reglamentacién se obligan a brin’r un trato humano y de calidad a los
solicitantes de los diversos serv1<:|-_; que en el ambito de sus facultades se
otorgan. ’

¥ %

p F %
Articulo 16. f i3
Los funcionarios de la Direccion un{c:lpol de Educacién, se obligan a cumplir
cabalmente y en estricto apegoia Io; lineamientos municipales, con la funcidén
para la que han sido nombrados.

V‘

%
¥
i
i
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CAPITULO UNICO. gj

7

Articulo 17. § V.

El incumplimiento de cualguiera de las anteriores obligaciones ggnerg.«*
responsabilidad administrativa, dando lugar %‘;g‘iniciocién del procedimiento
administrativo ante los érganos disciplinarios yla aplicacion de las sanciones
que se establecen en la Ley de Responsobi%ﬁides de los Servidores PUblicos .
del Estado de Jalisco y demds leyes y reglor’r}i";ég"ros aplicables en la materi :

07 GENERAN
7 CNMEN] ‘-'-i_yolj‘

TRANSITORIOS.
ARTICULO PRIMERO.- El presente Reglome%‘é' enfrard en vigor al dia sigh
de su publicacién en el Gaceta Municipo%’:;en la pdagina del portal de in

de este Gobierno Municipal y en los esfroé de Palacio Municipal.

ARTICULO SEGUNDO. Una vez publicodo,fsf" presente ordenamiento municipal

e

girese atento oficio al Honorable Congresogel Estado de Jalisco, anexando una

copia del mismo para los efectos ordenod_f'en la fraccidén VIl del articulo 42 de la
Ley del Gobierno y la Administracién PUblicé del Estado de Jalisco.

ARTICULO TERCERO. Se faculta a los ciud@nos Presidente Municipal y Secretario
General de este Ayuntamiento, a suscrick

& la documentacion necesaria para la
ejecucion y el cumplimiento del presente &rdenamiento.

5t
Atentgﬁénte.
Sufragio efectivo:No reeleccion.

Saldén de Sesiones de Ayuntami;én_;"o de Atotonilco el Alto, Jalisco.

E o

La comisiéngdi"%taminadora.
€3

PROF. MARIANA L%PEZ LOPEZ.

RE§IDO§A.

¥

:

5 3
2
¥
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LIC. FRANCTISCO Wiz JEL GONZALEZ SAMUDIO, Secretario General del Ayuntamiento de
Atotonilco el Aito, Jalisco-mm-iamme . :
CERTIFICO: Que las Presentes copias fotostaticas que certifico constan de 5@52( (O) fojas

utiles, mismas que concuerdan fielmente con sus originales que doy fe de tener a |3 vista de
donde se compuisaron y cotejaron, lo que se sienta para con tancia y envia de certificacion.
DOY FE Atotoniico et Alto, Jalisco s é %C: < !QIO 22(&  Conste
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CIUDADANOS REGIDORES DEL

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ATOTONILCO EL ALTO, JALISCO.
PRESENTES.
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g
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Dictamen del Proyecto de Reglaf en?o interno de la Direcch

Ry

SISO B ad AT T e e e

- A

| §
:
(Discusion y Votacm;) (Ejenhdo Aprobaciénenlo p

CANER

eé lto, Jalisco, a 29 de Ene 3
£ 2 H};

. o7 A\ oS -..' P f

f Comision Unipers &

Asunto: Se rinde dictamen.

Con fundamento en los dlspuesé or los articulos 115 fracciones Il de la
Consmucnon Polmco de los EsTed%s nidos Mexicanos; 77 fraccion Il de la
e . Iisco 37 froccién I| 38, 40 froccién Il,

La exigencia de una educomo% de cobertura suficiente y calidad
adecuada es una firme demanda socml pero igualmente es un imperativo
gue estd imponiendo el perfil del m%ndo contempordneo a fodas las
naciones, ricas y pobres, desarrolladas Q:en desenvolvimiento. Sin distingos
de formas de gobierno, orientaciones ldeologlcos y riqueza de recursos, la
educacidon es aqguilatada como un componente fundamental del
desarrollo. %
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resuh‘o necesario establecer la normohvgdo de o’mbucrones y fa
de la direccién y sus dos unidades godmims‘rrohvos asi co
competencias especificas de cada un§d§ estas.

.)

. Que de conformidad con el

sus respectivas jurisdicciones, qug{orgamcen la administracion puUblica
municipal, regulen las materias,# %{ocedlmlen’ros funciones vy servicios
puUblicos de su competencia, en i ud de la cual regule los derechos y
obligaciones de los servidores puéahc;ps de la Direccion de Educacion.

Il. Que de conformidad con lo senquodo anteriormente, es de concluirse
que este H. Ayuntamiento estd foc@lfodo para expedir el Reglamento
Interno de la direccion de educacion; a),y con ello lograr dar cumplimiento a
sus atribuciones con respecto ala func1on publica que ejerce.
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lll. Que desde el mes de Diciembre del 2012 y Qéf’ro el dia 28 de E@égtro del
2013, estuve analizando y estudiando el proygégf}o de reglameﬁ‘ifb, en’mi
comision edilicia unipersonal, que dig’?ﬁgf;fnenfe este . ono%lﬁl'é‘%
Ayuntamiento me otorgo; por lo cual al hqé%éevolucdo este glqmen’r%ﬁ g’
interior, en mi calidad de presidenta Qe :f'es’fd comision mpwﬁ? f
dictamino y apruebo en lo particular or‘ric_@fo;féor articulo es’re%eglomen’ro _.aﬁf
Interior de la Direccién de Educacion de %g%effv\unicipio. '
Por todo lo expuesto, se somete a la ébr;j%iderocién de este Honorable
Ayuntamiento la iniciativa dl Reglfmgmo Interno de la direcei¢
educacion del Municipio de A’rofonilco;fegAlTo, Jalisco; para qued
sigue: .

-

SN

~ 3
=

REGLAMENTO INTERNO DE LA/
EDUCACION EN EL MUNICI,‘_ DE ATOTONILCO EL ALTO

1co.

Articulo 1. -3

El presente reglamento es de ord’en%Oinco e interés social, fiene por objeto
regular la organizacion, estructur@ orgdnica y funcionamiento de la Direccidn
Municipal de Educacidon de A’ro§onit§o el Alto Jalisco de conformidad a las
obligaciones y facultades quefle confieren la Constitucién de los Estados
Unidos Mexicanos; la Constitucien del Estado Libre y Soberano de Jalisco, la
Ley del Gobierno v la Adminisfréciénfﬁ?ﬂblico del Estado de Jalisco y demds
Leyes aplicables. -

=
Ademds el Gobierno Municipal de Atatonilco el Alto promoverd actividades
educativas para formar personas que ayuden a realizar su proyecto de vida,
mejorar su desempefo laboral y profesional, su participacién como
ciudadanos libres con responsabilidad en la vida democrdtica de la

comunidad; los servicios educativos en sus diferentes dreas de vinculacidn con
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Mexicanos; asimismo el tfitulo 7°. Cap. ,
Constitucién Politica del Estado Libre y -\,

fraccién Il, articulo 38, artficulo 40 fraccion ’ﬁ articulo 41 y orhculo 44 de [« “t'ey"
del Gobierno y la Administracion Publica él Estado de Jalisco.

y&!‘m‘a

Articulo 3. ?
Para los efectos del presente reglomen f,'Se enfiende por:

l.- Ayuntamiento.-Honorable Ayuntam; ifehto Constitucional de AtGRdE
Alto Jalisco. § :
Il.- Consejo Municipal de Parhmpamo@ é§ocu:1| en la Educacion.- Es
colegiado del Consejo Municipal de k 'Q{’nqpomon Social en la Educ
H. Ayuntamiento de Atotonilco el Altgg

glisco.
lil.- Presidente Municipal.- Presidente Mt mcnpol Constitucional de Atotonilco el
Alto Jalisco. £

Ayun’romlenfo de Atotonilco el Alfo. ‘
V.- Informe Anual.- Sintesis de las {é?tos presentadas para la formacion del
Plan de Desarrollo Municipal.

educaftiva.

Articulo 4. X
La Direccion Municipal de E; C@cién es una dependencia de la
Administracion Publica MUHICIDO[.ICT%CU@ conducird sus acciones en forma
programada y con base a lo establecido en las leyes de la materia, el Plan de
Desarrollo Municipal, los programés que de este se deriven y el presupuesfo
autorizado por el Ayuntamiento pgrra ej logro de sus actividades, asi como los
acuerdos, circulares y resolucione: que expida el Presidente Municipal o el H.
Ayuntamiento de Atotonilco el Alto, Jolﬁs,co

Articulo 5. %
La actividad de la Direccion Municipal @Ie Educacidén se conducird bajo los
criterios de fransparencia, legalidad, eficiencia y disciplina presupuestal.
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TITULO SEGUNDO .
Organizacion y Funcionamien'rq;de la Direccion
CAPITULO PRIMEBO
Disposiciones generales
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Articulo 6. ;
La Direccion, a fravés de su ftitular, formu&ara anualmente su Plon de»lz:o.bcj

en conformidad al Plan de Desarrollo Muﬁ%lclpol y del presupuesto que tenga
asignado, mismo que serd entregado al %reSIden’re Municipal.

Articulo 7. 5 $

La Direcciéon deberd coordinarse con l@:"s c::{emds dependencias para
fines sustanciales, y tiene la obhgomo@? colaborar con estas, cuan
le requiera. F 2

r;gg&l

it

E‘

Articulo 8. &
La Direccién y sus diversas dreas a@rélms‘rrchvos contardn con los recursos
humanos y materiales que resulten® necesarios para el eﬁmenfe y eficaz

desempeno de su funcion de confort

Ll -z;;b»w

Articulo 9. v
La Direccion formulard los proyec’rdgde acuerdos, circulares, reglamentos y
demos disposiciones JUFIdICO odmlnl ,o’rlvos que resulten necesarias, las cuoles

Articulo 10. ; :
La Direccion Municipal de Educooon contard con dos unidades
administrativas, denominadas: ncorgodo del Cenfro Municipal de Educacién
y Coordinaciéon de Enlace Ejcolars las cuales serdn responsables de Ias
atribuciones expresamente conferldc}s en el presente reglamento vy las que
determine esta Direccion.





