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. Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo en su
articulo 56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica que las
dependencias de la Administracion Puablica Municipal deberan contar con manuales
de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el

desemperio de la administracion.

De acuerdo Plan de Desarrollo Municipal 2020-2024 el Presidente Constitucional de
Tulancingo de Bravo el L.A.E. Cesareo Jorge Marquez Alvarado, establece el
compromiso de garantizarle a la ciudadania un gobierno eficiente, abierto,
transparente e inclusivo; con servicios publicos de primera calidad; con seguridad y
paz social que promueva la justicia y que asegure, a cada uno de los habitantes y
de forma efectiva, el pleno ejercicio de sus derechos; teniendo la certeza de contar
con un gobierno municipal que impulsara el orden, la transparencia, la confianza, la

seguridad y el desarrollo.

La Direccion de Educacion emite el presente manual, que tiene como objetivo definir
y establecer las funciones y actividades a realizar por parte del personal adscrito a

esta unidad administrativa

Tomando en cuenta que el citado manual es un documento de frecuente consulta,
describe de manera clara y concisa los antecedentes de la Direccion de Educacion,
su marco juridico-administrativo, sus atribuciones, estructura organica,
organigrama, objetivos y funciones. Por ello, su organizacion y sistema de trabajo
debe revisarse constantemente y ser modificado en caso necesario a fin de

garantizar una gestion oportuna y eficiente.
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[I. Antecedentes

La direccion de Educacion tiene su origen mediante decreto nimero cuatro de fecha
20 de diciembre del afio 2016, relativo a la creacion del Reglamento Interno de la

Administracion publica Municipal de Tulancingo de Bravo Hidalgo.

En la actual administracién presidida por el L.A.E. Ceséareo Jorge Marquez Alvarado,
en atencion a sus facultades y atribuciones conferidas como Presidente Municipal
de Tulancingo de Bravo Hidalgo, se cre6 la Secretaria de Cultura, Educacion,
Deporte y Juventud, cuyo decreto nimero uno que fue publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Hidalgo y de fecha 01 de febrero del afio 2021, ello con la
finalidad de darle cumplimiento a la constante actualizacion que deben de tener las
normas reglamentarias que rigen a la administracion publica Municipal para que
cuente con los instrumentos normativos y areas Municipales requeridas para brindar

un servicio digno a la sociedad.

Por lo que algunas facultades conferidas en su momento a la Secretaria de
Desarrollo Humano y Social pasaron a manos de la Secretaria de Cultura,

Educacién, Deporte y Juventud, de reciente creacion.

Especificando en mencionado decreto las Unidades Administrativas que la
componen, entre las que se encuentra la Direccion de Educacion, asi mismo
establece las facultades que poseera, las cuales se detallan en el Reglamento
Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo; aparte de
las asignadas por la Ley Organica Municipal, el Bando de Policia y Gobierno y

demas disposiciones de caracter Municipal.
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[1l. Misién

Desarrollar actividades estratégicas mediante convenios de colaboracién con
organizaciones de la sociedad civil, iniciativa privada, instancias de gobiernos
estatal y federal, asi como instituciones educativas publicas y privadas, que
fortalezcan las habilidades y capacidades de jovenes en educacion media superior
y superior a traves del servicio social, practicas profesionales, estadias, actividades

de expresion oral, asi como de formacion ciudadana.

V. Vision
Ser una direccién que logre establecer una estrecha vinculacion con organizaciones

de la sociedad civil, instituciones educativas publicas y privadas de la region de

Tulancingo para una mejora en la calidad educativa.
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V. Marco juridico administrativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Educacion

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

e Ley de Educacion del Estado de Hidalgo.

e Bando de Policia y Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

¢ Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo

de Bravo, Hidalgo.

VI1. Atribuciones

Titulo Segundo, capitulo I, del Reglamento Interior de la Administracion

Publica Municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

Articulo 34 Ter.- La Secretaria de Cultura, Educacion, Deporte y Juventud, es la
encargada de promover, gestionar e impulsar las politicas publicas, en las materias
de Cultura, Educacion, Deporte y Juventud. Estara a cargo de un Secretario quien
sera su Titular, que estara bajo el mando del Presidente Municipal, y tendra, ademas
de las facultades previstas en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo,
el Bando de Policia y Gobierno y otras leyes y disposiciones de caracter municipal,
las siguientes:
- Impulsar programas de educacion;
- Proponer y coordinar la politica municipal en materia de educacion,
coordinandose para tal efecto con el Estado, en los convenios que se tengan

y los que se celebren;
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- Planear, desarrollar y evaluar estudios de tipo cuantitativo y cualitativo en el

ambito educativos;

Para el desempefio de sus funciones la Secretaria de Cultura, Educacion Deporte
y Juventud, se auxiliard de las siguientes unidades administrativas: Coordinacién
técnica; Direccion de Cultura Fisica y Recreacion, Direccion de Cultura, Direccion
de Educacion, Instancia de la Juventud; Direccion de la Unidad Deportiva, Jefatura

de Museos y Jefatura de Bibliotecas.

VII. Estructura organica

1. Direccion de Educacion
1.1.1. Auxiliar administrativo
1.1.2. Auxiliar
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VIII. Organigrama

Auxiliar
administrativo

Auxiliar (2)
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IX. Descripcion de objetivos y funciones

Garantizar una educacion de calidad, inclusiva y equitativa para todos los
estudiantes del municipio, promoviendo el desarrollo integral de los mismos a través
de la gestion para la mejora continua de la infraestructura educativa, la capacitacion
docente, la implementacion de tecnologias innovadoras y la participacion activa de

la comunidad.

Funciones

Puesto Direccion de Educacion

Reporta a: Secretaria de cultura, educacion, deporte y juventud

BEREET IRl Auxiliar administrativo y auxiliares

Funciones

e Planear, coordinar, supervisar y dirigir, los criterios y las actividades del
personal adscrito a esta direccion.

e Fortalecer a través de la Estrategia Municipal Integral de fortalecimiento a la
Educacion (EMIFE) el aprovechamiento escolar, mediante acciones
trasversales que permitan mejorar el proceso ensefianza aprendizaje de la
comunidad educativa;

e Participar con el sector educativo propiciando la correcta y constante
comunicaciéon para el desarrollo de actividades directas e indirectas con la

administracién municipal;
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e Gestionar acciones y programas enfocados a la alfabetizacion y vinculacion
con el IHEA;

e Planear y coordinar con las distintas instancias educativas publicas y
privadas las actividades relevantes que fomenten la cultura y la preservacion
nuestras tradiciones;

e Recibir y dar seguimiento a las solicitudes del sector educativo del municipio;

e Informar el resultado de los analisis de impacto, el registro, seguimiento y
evaluacion de los programas a su cargo;

e Promover la vinculacién con las instituciones educativas del nivel medio
superior y superior, a través de convenios generales de colaboracion: para
contribuir con las tareas de formacioén integral de los estudiantes interesados
en ampliar sus habilidades en areas de su interés dentro de la Administracion
Publica Municipal a través de la realizacion de servicio social, estadias o
practicas profesionales.

e Difundir y orientar sobre los programas estatales y federales para el sector
educativo del municipio;

e Coordinar con la Subdireccién de servicios regionales de educacion, las
actividades relevantes en el calendario escolar, como la realizaciéon de
eventos civicos que fomenten el arraigo patriotico, divulgando las fechas
histéricas importantes del municipio y de la nacién; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia,
asi como las que sean instruidas por la persona titular de la Secretaria de

Cultura, Educacion, Deporte y Juventud.
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Puesto Auxiliar administrativo

Reporta a: Direccion de educacion

BERTETIR M NO aplica

Funciones

e Brindar atencion a la poblacidn sobre los trdmites y servicios que se prestan
en la direccion;

e Apoyo en las actividades de logistica para eventos civicos y culturales que
se realizan;

e Apoyar en la realizacion del presupuesto de la direccion;

e Realizar actividades administrativas como: recibir, elaborar y entregar
correspondencia interna y externa de oficios (tarjetas informativas,
requisiciones o cualquier documento, etc., que solicite su director o jefe
inmediato). o correo institucional, atencion a llamadas telefénicas;

e Desempeiniar las funciones como enlace de las unidades administrativas que
asi lo requieran; y

e Demds actividades asignadas por su jefe inmediato.

Puesto Auxiliares

Reporta a: Direccion de educacion

BEREET IRl No aplica

Funciones

e Apoyo en la integracion de informacion y formatos para el proceso de servicio
social, estadias y practicas profesionales;
e Apoyo en las actividades de logistica de eventos civicos y culturales que se

realizan;
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e Apoyar en la atencion a la poblacion sobre los tramites y servicios que se
prestan en la direccién;

e Administrar el archivo documental interno tanto fisico como digital;

e Apoyar en la realizacién del cronograma de actividades y su seguimiento;

e Y demas actividades asignadas por su jefe inmediato.

X. Glosario

EMIFE: Estrategia municipal integral de fortalecimiento a la educacion;

IHEA: Instituto Hidalguense de Educacion para Adultos;
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