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Direccion de Educacion

Descripcion breve
El propdsito del presente Manual es constituir una herramienta de apoyo
que coadyuve al adecuado desempefio de las funciones asignadas a la
Direccidon de Educacion, sirviendo como medio de instruccion y orientacion
para el personal de nuevo ingreso.

Lic. Guillermina Santiago Valentin
educacion@pantepecpue.gob.mx
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OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar a la mejora de la calidad de los servicios educativos a travées de la coordinacion
permanente con la secretaria de educacion e instituciones estatales y municipales para
impulsar el desarrollo educativo mediante la proporcion de atencion de calidad a las
necesidades de educacion, cultura y deporte a toda la ciudadania del Municipio de Pantepec,
contribuyendo asi, a un desarrollo humano que busca elevar la condicion de vida de los
habitantes a traves de programas, proyectos, actividades culturales y deportivos, dentro de un
marco honesto y transparente y uso eficiente de los recursos.
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I. INTRODUCCION

La sociedad exige un gobierno de cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y
acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad en la educacion de los nifios y
jovenes del Municipio de Pantepec. Es por ello que el C. Porfirio Castro Mateos, Presidente
Municipal Constitucional, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados.

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion, correspondiente a la
Administracién 2021 - 2024, tiene como objeto, ser un instrumento normativo y de informacion
sobre la estructura organica de ésta dependencia, su contenido ofrece informacion relevante
sobre el marco juridico administrativo que determina su competencia, la estructura organica
con la que actualmente opera, los organigramas que describen en forma grafica su
organizacién, asi como los objetivos y funciones de esta area. De esta forma, el Manual de
Organizacion constituye un medio eficaz para que la Direccién de Educacion, realice sus
funciones de manera ordenada, racional y eficiente, es un instrumento Gtil de orientacion e

informacion sobre el quehacer de ésta dependencia.

Con esta finalidad, se pone a disposicioén del personal que labora dentro, asi como también a
la ciudadania en general, con la intencion de transparentar la informacion y las actividades que
se desarrollan, por parte la Direccion de Educacion en éste H. Ayuntamiento de Pantepec. El
presente Manual estara sujeto a cambios en su contendido a fin de mantenerlo actualizado,
cada vez que se presenten mejoras en la ejecucion de los procedimientos de la dependencia.
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il, MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

BASE LEGAL
“» FEDERAL:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 28 de mayo de 2021.

» Ley General de Educacion.
Ultima reforma publicada en el diario oficial de la federacion: 19 de enero de 2018.

= Ley General de Cultura, Fisica y Deporte.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021.

» [ ey Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.

< ESTATAL:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado, 9 de abril de 2021.

= Ley de Educacion del Estado de Puebla.
Ultima reforma publicada en el periddico oficial: 9 de abril de 2021.

= Ley Estatal Del Deporte En El Estado De Puebla.
Ultima Reforma Publicada en el Periédico Oficial; 23 de noviembre de 2021.
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Ley sobre Proteccion y Conservacion de Poblaciones Tipicas y Bellezas
Naturales del Estado de Puebla.

Ultima reforma publicada en el periédico oficial: 29 de diciembre de 2017.

Ley de Responsabiilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Estado, 02 de diciembre de 2020.

< MUNICIPAL:

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Pantepec.
Publicacién: 20 de octubre de 2008; sin reformas desde su entrada en vigor.

Ley Organica Municipal.
Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Estado, 5 de noviembre 2021.

Plan de Desarrollo Municipal 2022 - 2024.
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lil. POLITICAS DE CALIDAD

Responsabilidad. Es el cumplimiento de las obligaciones, el un valor que la Direccion de
Educacién Municipal toma en cuenta a la hora de tomar decisiones o llevar a cabo una
accion. Es una cualidad que poseen las personas que son capaces de comprometerse y
actuar de forma correcta

Compromiso. Es la capacidad que tiene el ser humano para tomar conciencia de la
importancia que tiene que cumplir con el desarrolio de su trabajo dentro del tiempo
estipulado para ello. La Direccion de Educacion Municipal al comprometerse es porque
conoce las condiciones que esta aceptando y las obligaciones que éstas conllevan y pone
al maximo sus capacidades para sacar adelante la tarea encomendada.

Etica Publica. Se refiere al perfil, formacién y conducta responsable y comprometida de los
servidores publicos encargados de las cuestiones publicas, es decir que la Etica de la
funcién publica es la ciencia del buen comportamiento en el servicio a la ciudadania.

Respeto. Es la base fundamental para una convivencia sana y pacifica entre los miembros
de una sociedad. Este valor se practica cuando se entiende que la libertad de accion de
cada quien, termina cuando empieza la del otro.

Humildad. Se basa en el hecho de que nadie lo sabe todo. Como seres humanos, nos
movemeos entre nuestros propios limites y debilidades; una persona humilde sabe que juntos
somos mas, Y, por ello, se preocupa por el bien de todos los que le rodean.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Directora de Educacién Lic. Guillermina Santiago
Municipal Vaientin
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V. ORGANIGRAMA

Presidente Municipal

C. Porfirio Castro Mateos.

Directora de Educacion Municipal

C. Guillermina Santiago Valentin.
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VI. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Descripcion del puesto del Titular

Nombre del Director de Educacion Municipal
puesto

Nombre de la

dependencia Municipio de Pantepec Puebla

Area de

Adscripcion Direccion de Educacion

A quien reporta Presidente Municipal

A quien .
supervisa o Axplios
DE ° DI1E el puce O
Escoiaridad Educacion Superior.
Ley General de Educacion, Ley Estatal de Educacion,
Conocimientos Conocimientos Administrativos y Docentes, Manejo de Equipo
de Cémputo.
Habilidades Vocacpn ‘qe servlic.io, t(e’abajo en equipo, .l"labllldad de
comunicacion, administracion, trabajo bajo presion.
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Descripcion Especifica de funciones

® Representar a la direccién de educacién, cultura y deporte.

L

Atender y registrar a todos los ciudadanos que asisten o llaman a las oficinas
de la direccion; y remitirlos al departamento que corresponde su asunto.

Fomentar, organizar y ejecutar toda clase de eventos culturales.

Rescatar las costumbres y tradiciones del municipio.

® Colaborar en eventos culturales, gastronémicos y turisticos que apoyen a la

promocion y difusion del municipio.

® Entrega de informacién que competan a la Direccién de Educacién Municipal

solicitado por las autoridades superiores.

® Ejecutar las solicitudes derivadas de la CORDE 01 Huachinango, Instituto
Poblano del Deporte (INPODE) y demas instituciones del area de educacion,
cultura y deporte.

¥ Realizar la planeacion y programacion para dirigir, controlar y evaluar el

desempefio de las funciones de la Direccion de Educacion Municipal.

Ejecutar los acuerdos que son competencia del area de Educacion, Cultura y
Deporte, aprobados por el H. Cabildo Municipal.

Visitar a las instituciones educativas pertenecientes al municipio de Pantepec
para escuchar sus necesidades basicas.

¥ Realizar una base de datos de las instituciones educativas del municipio de

L]

Il

Pantepec sobre la informacién de las escuelas, matricula, y planta docente.
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Vil. DIRECTORIO DEL AREA ADMINISTRATIVA:

Correo
Electronico

Area
Administrativa

Direccion de
Educacion

Lic. Guillermina Santiago
Valentin

educacion@pante
pecpue.gob.mx

Teléfono

(746) 129 4731
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