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Secretaria de Gobierno
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DIRECTORIO )
M ANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL

o INsTITUT O DE EDUCACION Y CULTURA
Gobernador Constitucional del Estado

de Michoacan de Ocampo ASUNTO: CERTIFICACION DE ACUERDO.

Ing. SilvandAureoles Conejo
EL C. JORGE DAVID CEDENO MOLINA, SECRET ARIO DEL H.AYUNTAMIENT O
DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO,CER TIFICA

Secretario de Gobierno h
QUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO NO. 43 CELEBRADA EL 29 DE

Lic. Adrian Lopez Solis JUNIO DE 2016, EN ELPUNTO NUMERO 24 (Veinticuatro).- El C. Ing. Carlos
Edgar Gonzalez PérezSindico Municipal y Coordinador del Comité Revisor pargfla
Director del Periédico Oficial Actualizacion o Creacion de la Normatividad correspondientefgiiihtamientosolicito

se someta a consideracion y/o en su caso aprobacion de los integrantes de feste H.

Lic. José Juarevaldovinos Ayuntamiento el siguiente asunto:

UNICO.- La aprobacion delMANUAL DE ORGANIZACION Y DE

PROCEDIMIENT OS DEL INSTITUT O DE EDUCACION Y CULTURA DEL
Aparece ordinariamente de lunes a viern ag\/IUNICIPIO DE HIDALGO, MlCHOACAN DE OCAMPO , lo anterior con apoyo
fundamento juridico en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, articulos 111, 112, 114 y 115 de la Constitucion Politica del Estafio de
Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones I, XllI, 49 fracciongsll44,

Tiraje: 150 ejemplares

Esta seccion consta de 26 paginas 145, 146, 147 y 148 de la Ley Organica Municipal del Estado, asi como en articylps 65,
71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal, articulo 14, 15 y 18 del Manugl del
Precio por ejemplar: Comité Revisor para lctualizacion o Creacion de la Normatividad correspondientp al
$ 25.00 del dia H. Ayuntamiento.

$ 33.00 atrasado Se anexa dictamen niumero CRACN/031/2016, emitido por el Comité Revisor, asF[tomo

su correspondiente archivo digital, de aprobarse solicito se ordene su publicacion ppr el C.
Presidente Municipal C.Rubén Padilla Soto, en el Periédico Oficial del Estado.
Para consulta en Internet:
www.michoacan.gob.mx/noticias/p-oficial
www.congresomich.gob.mx

Acuerdo NUmero 24 (\kinticuatro).- Por unanimidad de votos de los integrantesf
del H. Cabildo se apruebael MANUAL DE ORGANIZACION Y DE

PROCEDIMIENT OS DEL INSTITUT O DE EDUCACION Y CULTURA DEL
MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO |, lo anterior con apoyo
fundamento juridico en el articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
periodicooficial@michoacan.gob.mx Mexicanos, articulos 111, 112, 114 y 115 de la Constitucién Politica del Estalio de

Correo electrénico
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Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones |, XllI, 49 fraccionesli4a, 145, 146, 147 y 148 de la Leyg@mica Municipal

del Estado, asi como en articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal, articulo 14, 15y 18 del Manual del Comité Revisor
para laActualizacion o Creacion de la Normatividad correspondientefgfishtamiento. Se ordena su publicacién en el Periédico Oficial

del Estado.

SE EXPIDE LA PRESENTE, EN CIUDAD HIDALGO, MICHOACAN, A 04 DEAGOSTO DE 2016. DOYFE.

ATENTAMENTE
«SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION»

SECRETARIO DEL H.AYUNTAMIENT O
C. Jorge David Cedefio Molina
(Firmado)

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENT OS DEL INSTITUT O DE EDUCACION Y CULTURA
1. EXPOSICION DE MOTIVOS

Es de gran interés para el (RRbén Padilla Soto, Presidente Constitucional del Municipio de Hidalgo Michoacén, impulsar y fomentar
la educacion y cultura entre los habitantes del municipio apelando asi a al desarrollo integral de nuestra sociedad.

Actualmente contamos con gran riqueza cultural apreciada en las costumbres, tradiciones y el desarrollo nuevas expresiones artisticas, asi
como un creciente cuerpo estudiantil de los diferentes niveles escolares. La cultura y la educacion deben desarrollarse hermanadamente,
pues ambas comprenden més alla de las obligaciones académicas de las que hemos sido participes a lo largo de nuestras vidas.

Con el propésito de fortalecer y expandir la oferta educativa y cultural de nuestro municipio, la Coordinacion de Culturay Educacion
anteriormente dependientes de la Direccion de Desarrollo Social, tendrén su autonomia consolidandose como el Instituto de Educacion y
Cultura.

Para tal efecto, contamos con la infraestructura, el personal capacitado y las condiciones necesarias para desarrollar las actividades y
acciones que devengan del compromiso que implica la generacion de dicha institucion.

El presente manual de Organizacion y Procedimientos del Instituto de Educacion y Cultura servird para capacitar al personal en las tareas
minimasAsi mismo para sistematizar y homologar los procedimientos.

Asi, el municipio de Hidalgo, Michoacan estara transitando en la Ruta del Bien.
2.ATRIBUCIONES DEL INSTITUT O DE EDUCACION Y CULTURA

l. Fomentar el respeto a los derechos humanos, la convivencia, la solidaridad, la interculturalidad, el pluralismo y la aceptacién, como
valores culturales fundamentales y base esencial de una cultura de paz y armonia;

1. Coordinarse con los gobiernos Federal, Estatal y Municipal para el fomento y desarrollo cultural y educativo;
111. Celebrar con las entidades federativas, estatales, los ayuntamientos y con instituciones oficiales o particulares, nacionales o
extranjeras, los convenios y acuerdos que se hagan necesarios para concertar acciones que tengan por objeto la preservacion,

promocioén, difusion e investigacion de la cultura;

IV. Participar en la generacion de las condiciones para que los servicios de la politica educativa y cultural, lleguen con equidad a todos
los individuos habitantes del municipio;

\A Impulsar la participacion ciudadana en la elaboracién de propuestas para la generacion, promocion y divulgacion de proyectos
culturales y educativos;

VL. Otorgar premios, reconocimientos y estimulos a las personas que se distingan en el quehacer educativo y cultural;
VII. Difundir en medios masivos de comunicacion las acciones y programas que contribuyan a formar publicos para las expresiones
culturales;
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VIIl.  Fomentar y garantizar la participacion de la sociedad en la protecciéon y promocién de los proyectos y bienes culturales;

IX. Valorar, proteger y difundir el patrimonio cultural de los michoacanos;

X. Fomentar la creacion, ampliacion y adecuacion de la infraestructura cultural;

XI. Propiciar un sistema de educacion y capacitacion artistica por medio de talleres, cursos y seminarios, entre otros;
XIl.  Administrar, dirigir, coordinar y conservar los espacios culturales y acervos de libros y objetos de arte;

XIIl.  Promover la apertura de espacios culturales;

XIV.  Apoyar por diversos medios la creacion artistica de manera integral en todas las disciplinas (teatro, artes plasticas, musica, danza,
literatura, etc.). ;

XV. Generar mecanismos de promocion y difusion para artistas locales en la escena local, estatal, nacional e internacional;
XVI.  Apoyar, preservar y difundir las expresiones de cultura popular y las tradiciones culturales mexicanas;
XVII.  Promover la defensa y conservacion del patrimonio cultural inmueble;

XVIIl. Fomentar y difundir el conocimiento, respeto, preservacion, conservacion y enriquecimiento de los valores de la diversidad cultural
y de su patrimonio cultural;

XIX. Organizar ferias, festivales, encuentros y muestras culturales, entre otros;
XX.  Promover, fomentar y apoyar la investigacion de las manifestaciones culturales propias del municipio;

XXI.  Estimular la formacion, actualizacion y profesionalizacién de los investigadores, docentes, promotores, creadores, intérpretes y
ejecutantes en el municipio, en las diversas areas de las expresiones culturales y artisticas;

XXII.  Apoyar a las personas o grupos interesados en estas tareas, sirviendo como interlocutor ante la sociedad civil y organismos
independientes de cultura; y

XXIIl. Las demas que le confieran las leyes

Dichas atribuciones se mencionan de manera enunciativa mas no limitativa en cuanto a acciones que fortalezcan el desarrollo educativo y cultura
3. ANTECEDENTES HISTORICOS

Atendiendo a las crecientes necesidades y demandas de la sociedad de nuestro municipio en materia de educacion, arte y cultura, la actu
administracion 2015-2018 ha creado el Instituto de Educacién y Cultura asentado en el acta del H. Cabildo sesion no. 16 de fecha 22 de diciembr
de 2015 acuerdo 7 péarrafo segundo, con el afan de fortalecer uno de los pilares mas importantes que tenemos: el desarrollo humano integral.

4. MARCO JURIDICO

Los principales ordenamientos que regulan la operacion y funcionamiento del Instituto de Educacion y Cultura se sustentan en los
documentos juridicos administrativos vigentes emanados de:

Leyes:

Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Michoacan de Ocampo

Ley Organica Municipal Del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamentos vigentes en cuestion de cultura y educacion.

5. OBJETIVO

Aportar al desarrollo integral de los habitantes del municipio de Hidalgo, Mich. a través de politicas, acciones y actividades que estimulen

las facultades intelectuales y morales en los individuos a través del impulso y fomento del arte, la cultura y la educacion, asi como incentivar
la investigacion que fortalezca las expresiones culturales del municipio.
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6. MISION

El Instituto de Educacion y Cultura tiene como mision generar, ejercer y promover las politicas, planes, programas y proyectos encaminados
a fortalecer la cultura y la educacion, teniendo en cuenta la participacion de la comunidad, organizaciones e instituciones; propiciando la
accesibilidad y disfrute de los procesos de formacién, fomento, difusion, creacion, investigacion y organizacion de acciones educativas y
culturales, comprometidos en un trabajo continuo por el desarrollo integral de nuestra sociedad.

7. VISION

Ser el mas importante generador, promotor y difusor de la educacion y la cultura a nivel regional, liderando el desarrollo artistico y cultural
del Municipio de Hidalgo, Mich., ofreciendo servicios con calidad, creatividad, cobertura y eficiencia, aportando al desarrollo cultural y
educativo de la region.

8.VALORES

Patriotismo.
Honestidad.

Pro actividad.
Disciplina.
Responsabilidad.
Autoevaluacion.

. ESTURCTURA ORGANICA

(o]

1. Direccion del Instituto de Educacion y Cultura.
1.1 Coordinacién de Cultura.
1.2 Coordinacion de Educacion.

10. ORGANIGRAMA

Mtro. Victor Alejandro Chavez Miranda
Director del Instituto de Educacién y Cultura

Mtra. Ruth Hosanna Pefia Rodriguez
Coordinadora de Cultura

C. Karla Hernandez Bucio C. P. Maria del Carmen Soto Ruiz

Auxiliar administrativo (apoyo Secretaria

en coordinaciéon de educacién)

Psic. Victor Hugo Escobero Martinez | |
Auxiliar T.I.F. Silvia Nancy Para Torres ) ) i
. . ] C. Daniel Nolasco Oviedo C. Anabel Cardel Arriaga
Auxiliar administrativo . . )
Auxiliar administrativo Afanador
Mantenimiento (auxiliar)
C. Alejandra Anaid Flores Martinez C. Maria del Rosario Baca Sanchez
Auxiliar de Biblioteca Bibliotecaria Agostitlan
P
C. Laura Beatriz Isidro Garcia C. Nereida Judith Rojas Pérez
Bibliotecaria San Bartolo Bibliotecaria Huajumbaro
C. Maria de los Angeles Colin Correa | C. Irma ltzel Camacho Hernandez
Bibliotecaria San Antonio Bibliotecaria San Matias
C. Patricia Gutiérrez Altamirano | C. Maria Guadalupe Montoya Rojas
Bibliotecaria El Caracol l Bibliotecaria Chaparro
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11. DIRECTORIO

1. Mtro. Alejandro Chavez Miranda, Director del Instituto de Educacién y Cultura.

11

1.2

13
1.4
15

Mtra. Ruth Hosanna Pefia Rodriguez, Coordinadora de Cultura.
1.1.1 Psic.Victor Hugo Escobedo Martinexuixiliar.

C. Karla Hernandez Buciguxiliar administrativo (Apoyo en la Coordinacién de Educacion).

121
122
123
124
125
1.2.6
1.2.7
1.2.8
1.2.9

T.I.F. Silvia Nancy Parrdorres Auxiliar administrativo.
C.AlejandraAnaid Flores MartineAuxiliar de Biblioteca.

O0O00O00OO0

. Maria de los Angeles Colin Correa, Bibliotecaria/Saonio.

. Laura Beatriz Isidro Garcia, Bibliotecaria San Bartolo.

. Patricia Gutiérre&ltamirano, Bibliotecaria El Caracol.

. Maria del Rosario Baca Sanchez, Bibliotecagiastitlan.

. Nereida Judith Rojas Pérez, Bibliotecaria Huajumbaro.

. Irma ltzel Camacho Hernandez, Bibliotecaria San Matias.
. Maria Guadalupe Montoya Rojas, Bibliotecaria Chaparro.

C.P Maria del Carmen Soto Ruiz, Secretaria.
C. Daniel Nolasco Oviedo, Mantenimiento (auxiliar).
C.Anabel CardeArriaga,Afanadora.

12. FUNCIONES DELDIRECTOR DEL INSTITUT O DE EDUCACION Y CULTURA

+PUESTO

DIRECTOR DEL INSTITUTO DE EDUCACION Y CULTU RA

+DEPENDE DE

PRESIDENTE MUNICIPAL

+SUBORDINADOS

mantenimiento (auxiliar), afanador, 8 bibliotecarias.

Auxiliar administrativo (apoyo en coadinacion de cultura), auxiliar administrativo
(apoyo en coordinacién de educacion), auxiliar, ailiar administrativo, secretaria,

+FUNCIONES BASICAS

areas para la mejora y apoyo de la educacion Mukipio.

Dar atencion a la Ciudadania, cordinar y programar los eventos y acciones artisto-
culturales asi como los talleres que se imparten eBasa de la Cultura, elaborar
proyectos y gestionar diferentes recursos para eémpulso y fomento de la Cultura.

Trabajar en coordinacion con las instituciones ativas asi como con las Direccioneq

+ACTIVIDADES

para su aprobacion por el H. Cabildo.
Anual.

le encomiende.

. Integrar los informes trimestrales de avances tieidades.
establecidas en el Programa Operativo Anual.
Cultura.

Presidente Municipal.

. Formular el Programa Operativo Anual y presentatl€. Presidente Municipg

. Organizar y coordinar las actividades para ejecuclél Programa Operativ|

. Atender los asuntos y desempefiar las comisioneglgQe Presidente Municipg

. Formular, ejecutar y evaluar los programas deltirtstde Educacion y Cultura.

. Concertar y realizar convenios con los Gobiernadefa, Estatal, y con otro
Municipios del Estado, para la realizacién conjunteoordinada de acciones
desarrollo educativo y cultural en términos dedemmatividad aplicable.

. Instrumentar las acciones necesarias para el ouiepto de las meta:

. Supervisar la realizacion y cumplimiento de losgramas de Educacion |

. Las demas que le confieran otros ordenamientodelegal Ayuntamiento y e|
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13. FUNCIONES DELPERSONAL DEL INSTITUT O DE EDUCACION Y CULTURA

+PUESTO

COORDINADORA DE CULTURA

+DEPENDE DE

Direccion del Instituto de Educacion y Cultura

+SUBORDINADOS

Aucxiliar

+FUNCIONES BASICAS

Dar atencion a la Ciudadania, coordinar y progratloareventos y acciones artistic
culturales asi como los talleres que se imparte@asa de la Cultura, elaborar proyecto
gestionar diferentes recursos para el impulemento de la Cultura.

*En caso de que el Director del IEC se encuentrserte, llevar a cabo el contr
administrativo del IEC.

+ACTIVIDADES

. Coordinar y establecer estrategias que permitanpllso, promocién y foment
de la cultura en el Municipio.

. Atencién al publico en general en materia de Ar@uijtura
. Atencion y apoyo a las personas que los solicitaeventos socio-culturales.
. Coordinacion junto con otras areas para la reafinate eventos socioculturales

. Proporcionar informacion de los diferentes talletpee el Departamento d
Cultura atiende.

. Supervisar que todos los talleres se impartaneempo y forma.

. Planeacion y coordinacion de los eventos sociasalis.

. Informes trimestrales del departamento de Cultura.

. Planeacion y coordinacion de capacitacion paradentia artistica.

. Impulso y administracion de la Escuela de Inidiadhrtistica Asociada al INBA

. Gestion de apoyos varios con la finalidad de pr@nodifundir e impulsar e
desarrollo artistico y cultural de los creadordsithates del Municipio.

+PUESTO

AUXILIAR

+DEPENDE DE

Coordinacién de Cultura

+SUBORDINADOS

Ninguno

+FUNCIONES BASICAS

Auxiliar en las diferentes areas dependientes deirdeccion del Instituto de Educacion
Cultura, asi como atender y resolver cualquienaistancia que se pudiera presentar en
de que el director se encuentre ausente, y estperaliente de llevar a cabo el cont
administrativo.

+ACTIVIDADES

. Atencion personal al publico que llegue a pediorinfes;

. Atencioén via telefénica;

. Llenado de formatos varios (Inscripciones a tadleregistros, etc.)

. Supervisién de los espacios para que estén endigrfiggma para los talleres;

. Supervisar que los espacios que se solicitan pfer@mtes reuniones o eventos|
encuentren en 6ptimas condiciones y facilitar le s@ requiera;

. Apoyo en los eventos culturales ;

PERIODICO OFICIAL



"Version digiel de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PERIODICO OFICIAL

Martes 13 de Septiembre de 2016. 2a. Secc. PAGINA7

+PUESTO

Auxiliar Administrativo (Apoyo en la Coordinaciéon de Educacion)

+DEPENDE DE

Direccioén del Instituto de Educacion y Cultura

+SUBORDINADOS

1 Auxiliar y 8 Bibliotecarias

+FUNCIONES BASICAS

Trabajar en coordinacién con las instituciones atiuas asi como con las Direcciones
areas para la mejora y apoyo de la educacion Murgkipio.

+ACTIVIDADES

. Coordinacioén, planeacion y organizacion de actikidaeducativas como: desfilgs
actos civicos etc.

. Apoyo a las diferentes instituciones en la impmsie invitaciones para log
diferentes eventos educativos.

. Visitas a las diferentes Bibliotecas pertenecieatédunicipio para supervisar lgs
necesidades de cada una de ellas tales como:issrvicaterial didactico y d¢
limpieza, asimismo que las bibliotecarias esténdamdo un buen servicio a |
usuarios y en caso de no ser asi reportarlas ar$dscHumanos para la sancif
correspondiente.

. Recabar informacién sobre programas de apoyo duleaeion.

. Organizar y coordinar el festejo del dia del maestr

. Supervisar y dar seguimiento a los proyectos dasewnicipales.

. Participacion en la organizacion y promocion denes® socioculturales.

. Promover la educacion en nuestro Municipio.

. Realizar estadisticas escolares cada ciclo escolar.

. Autorizar las constancias y recibos de UPN elalmsam este departamento.

. Investigar sobre apoyos a la educacion ante SEDBES@alizar proyectos parg
lograr bajar recursos estatales y federales, sobepara becas municipales.

. Apoyar en la cuestion administrativa a las Instdnes educativas inscritas
Programa Escuelas de Calidad; en la recepcion agegios y analisis de Ig
mismos, para la entrega de los recursos destinad® tal fin por parte €
Ayuntamiento de Hidalgo, Michoacan.

T

. Gestionar ante las instancias correspondientesa pagrar apoyo a lag
instituciones educativas, ya sea en infraestructumaterial didactico y/d
mobiliario

+PUESTO

Auxiliar Administrativo

+DEPENDE DE

Direccién del Instituto de Educacién y Cultura Glinacion de Educacion.

+SUBORDINADOS

Ninguno

+FUNCIONES BASICAS

Apoyar en el area de educacion y cultura en eventos

+ACTIVIDADES

. Apoyo en la Coordinacion, planeaciéon y organizaaénactividades educativa:
como: desfiles, actos civicos etc.

. Apoyo a las diferentes instituciones en la impmsile invitaciones para lok
diferentes eventos educativos.

. Realizar directorio de artistas para presentaciones
. Contactar a los artistas que se presentaran @ifénsntes eventos.

. Apoyo en la Supervisién y seguimiento a los prag®de becas municipales.
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+PUESTO

ENCARGADO DE AREA (BIBLIOTECARIA)

+DEPENDE DE

Coordinaciéon de Educacion

+SUBORDINADOS

Ninguno

+FUNCIONES BASICAS

Recoleccién, administracion y preservacion de wiaccion de libros y otros documentd
con el fin de permitir su difusiébn y consulta enoyp al desarrollo social, cultural
tecnolégico del Municipio.

+ACTIVIDADES

. Atencion al publico en general

. Limpieza de estantes y mantenimiento a libros

. Elaboracién de reportes mensuales

. Cursos de verano (mis vacaciones en la biblioteca)

. Clasificacién de tarjetas en los ficheros

. Elaboracion de inventario de libros

. Elaboracién de periédico mural mensualmente

. Asistencia a cursos de actualizacion.

. Asistencia a capacitaciones promovidas por la Goacibn Estatal de Biblioteca
. Talleres de dia de muertos

. Circulos de lecturas

+PUESTO

SECRETARIA

+DEPENDE DE

Direccion del Instituto de Educacion y Cultura

+SUBORDINADOS

Ninguno

+FUNCIONES BASICAS

Colaborar y apoyar a la direcciéon y sus departamsemisi como dar atencion confiable y
acuerdo a las necesidades de la ciudadania.

+ACTIVIDADES

. Recepcién de llamadas;

PERIODICO OFICIAL
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. Transcripcion y elaboracién de oficios y documentos
. Control de archivo;

. Atencion y orientacion telefénica;

. Entrega — Recepcién de documentacion;

. Elaboracion de informe trimestral de las actividade las actividades del Institu
de Educacién y Cultura;

. Elaboraciéon e impresion de invitaciones a actosca$y eventos culturales
deportivos;

. Elaboraciéon e impresion de reconocimientos paexetites eventos;

. Elaboracion de documentos oficiales (oficios, fichrdormativas, recibos, etc);

. Envio y recepcion de documentacion via electrénica;

. Salidas fuera de oficina a entregar oficios;

. Llevar a fotocopiar documentacion que se requiera;

. Atencidn y orientacion al publico en general
. Llevar el control de la agenda de direccion.

. Atender agenda de mobiliario, equipo y espacios&iel

+PUESTO

Mantenimiento (Auxiliar)

+DEPENDE DE

Direccion del Instituto de Educacion y Cultura

+SUBORDINADOS

Ninguno

+FUNCIONES BASICAS

Efectuar el aseo en las instalaciones, equipo yilmob del centro, cuantas veces s
necesario, a fin de mantener un adecuado niveiginle dentro del mismo.

+ACTIVIDADES

. Mantener las instalaciones en dptimas condiciones gu uSo.

. Limpiar y asear las diferentes areas, barriendpetindo, sacudiendo, lavan
bafios y ventanas.

. Atender las indicaciones del area administrativaedscion al aseo o alguna of]
observacion a efecto de mantener el correcto ssdemedtro.

. Informar al area administrativa de cualquier irlagdad que se presente dural
el desarrollo de sus actividades y, si es el casmjtar la reparacion de cualqui
desperfecto ocurrido al equipo o mobiliario.

. Solicitar oportunamente al area administrativa &dculos y materiales d
limpieza requeridos para el desarrollo de las mlctdes.

. Aprovechar al maximo los articulos y el materiallidgpieza requeridos para
desarrollo de las actividades.

. Mantener las paredes, vidrios, canceles, puertdislamente aseados lavando
una vez por semana.

+PUESTO

AFANADOR

+DEPENDE DE

Direccion del Instituto de Educacién y Cultura

+SUBORDINADOS

Ninguno

+FUNCIONES BASICAS

Efectuar el aseo en las instalaciones, equipo yilimwb del centro, cuantas veces s
necesario, a fin de mantener un adecuado nivelgilenle dentro del mismo.
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+ACTIVIDADES

Mantener las instalaciones en 6ptimas condicionesauso.

Limpiar y asear las diferentes areas, barriendo, trapeasastudiendo, lavand|
bafios y ventanas.

Atender las indicaciones del area administrativa eacid@h al aseo o alguna ot
observacion a efecto de mantener el correcto asaadtb.

Informar al area administrativa de cualquier irregularigae se presente duran
el desarrollo de sus actividades y, si es el cadicitapla reparacion de cualquig
desperfecto ocurrido al equipo o mobiliario.

Solicitar oportunamente al area administrativa los w@d$c y materiales dg
limpieza requeridos para el desarrollo de las actida

Aprovechar al maximo los articulos y el material aeplieza requeridos para
desarrollo de las actividades.

Mantener las paredes, vidrios, canceles, puertas atebitte aseados lavandol
una vez por semana.

PROCEDIMIENT OS DELINSTITUT O DE EDUCACION Y CULTURA

14.- PROCEDIMIENTOS

NOMBRE

ATENCION A PUBLICO

GENERALIDADES

Servidor Publico precisamente indicanoatarea principal el servir a las person|
en nuestro caso atendiendo asuntos relacionadda &wucacion y Cultura. L
atencion al publico debe ser amable, inteligenticieate.

CODIGO

P-PMH-024- DIEC-01

UNIDAD RESPONSABLE

Direccion del Instituto de Edudatiy Cultura

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer parametros diédad y servicio por parte del equipo que integrg
Instituto de Educacion y Cultura, para con el pubdingeneral.

PROCEDIMIENTO

Para visitas:

1. El personal del IEC, debera saludar en forma atentpersmna(as) qu
acudan al mismo y preguntar el motivo de su presencia

2. El personal del IEC dara la informacidon que requierpeisona (as,
que acudan al mismo, siempre y cuando no sea indfddmalasificada
como confidencial o restringida. En caso de ser neoesalo
acompafara dentro de las instalaciones al lugar if¢esés.

3. El personal del IEC, en caso de no tener al momentofdrmacion
solicitada se le concretara cita posterior a la persoteresada par
proporcionarle la informacion y agradecera la visitaizadh.

Para llamadas:

1. El personal del IEC, en caso de recibir llamada salidio
informacién, se debe de saludar en forma atenta ar&orEe que
realiza la llamada.

2. El personal del IEC que tome la llamada debera ptageah motivo
de la llamada y tratara de resolver la duda que tey/gashar respuest
de la informacion solicitada. En caso de ser necesargplicitara de
manera atenta se presente personalmente en el IEC.

3. El personal de IEC se despedirA de manera atenta eigradie la
llamada realizada.

NOTA:

En caso de tratarse de algun tema que no sea contepaitdliC, se podra canaliz
al area pertinente.

PERIODICO OFICIAL
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LLAMADAS

1. El personal del IEC,
en caso de recibir
llamada solicitando
informacidn, se debe de
saludar en forma atenta
a la persona que realiza
la llamada.

2. El personal del IEC que
tome la llamada debera
preguntar el motivo de la
llamada y tratara de resolver
la duda que tengan y/o dar
respuesta de la informacién
solicitada. En caso de ser
necesario se solicitara de
manera atenta se presente.

PROCEDIMIENTO:
+PARA LLAMADAS

+PARA VISITAS VISITAS

1. El personal del IEC,
debera saludar en forma
atenta a la persona(as) que
acudan al mismoy
preguntar el motivo de su
presencia.

2. El personal del IEC dara la
informacién que requiera la
persona (as) que acudan al
mismo, siempre y cuando no sea
informacién clasificada como
confidencial o restringida. En caso
de ser necesario lo acompafiara
dentro de las instalaciones al
lugar de su interés.

3. El personal del IEC, en caso de
no tener al momento la
informacién solicitada se le
concretara cita posterior a la
persona interesada para

3. El personal de IEC se

despedira de manera atenta proporcionarle la informaciény

. agradecera la visita realizada.
agradeciendo la llamada

realizada.

NOMBRE

CONTROL DE CORRESPONDENCIA

GENERALIDADES

Dada la cantidad de informacion quaneia el Instituto de Educacion y Cultura,
necesario implementar un sistema de administratgda misma.

CODIGO

P-PMH-024-DIEC-02

UNIDAD RESPONSABLE

Direccioén del Instituto de Ede@an y Cultura

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Generar y mantener ustana para el control de correspondencia envia
recibida en los diferentes medios con los que satau

PROCEDIMIENTO

Para enviar oficios:
1. ElI IEC elaborara formato de folio para contteloficios.

2. El IEC redactara los oficios a quien correspoooia la copia respectiva pa
firma de recibido.

3. ElI IEC archivard las copias de recibido en e@rgxclusiva para tal fin, pd
mes y afio.

Para recibir oficios:

PAGINA 11
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1. EI IEC elaborara formato de folio para contteloficios.

2. El IEC redactara los oficios a quien correspoooia la copia respectiva pa
firma de recibido.

3. El IEC archivara las copias de recibido en erexclusiva para tal fin, pg
mes y afio.

Para recibir oficios:

1. El IEC recibird la correspondencia girada almais sellando y firmando d
recibido, ubicando al oficio en la papelera cona@hbre “Para Revision”.

2. La Direccion del IEC revisara los oficios deplgpelera “Para Revision” y podt,
turnarlo a la papelera “En Proceso” para dar seigmitm al asunto en cuestion.

3. El IEC, dara respuesta a los oficios recibidosaso de ser necesario.

4. La Direcciéon del IEC considerara archivar logcios cuando el asunto €
cuestion haya sido atendido y/o resuelto.

5. EI IEC archivaré la correspondencia girada iahm en carpeta exclusiva pal
tal fin por mes y afio.

6. Al concluir afio fiscal la documentacion recibigd@nviada debera clasificars
por mes y afio, coserse, etiquetarse y conservarseag@s con letrero de
contenido.

CONTROL DE
CORRESPONDENCIA

(PROCEDIMIENTOS)

ENVIAR

2. El IEC redactara los oficios
OrICIOs 1. El II.EC elaborara formato a quien corresponda con la
de folio para control de copia respectiva para firma

oficios. de recibido.

3. El IEC archivara las copias de

RECIBIR

OFICIOS recibido en carpeta exclusiva para tal

fin, por mes y afio.

!

1. El IEC recibird la correspondencia girada al 4. La Direccidén del IEC considerara
mismo, sellando y firmando de recibido, ubicando archivar los oficios cuando el asunto en
al oficio en la papelera con el nombre “Para cuestidon haya sido atendido y/o
Revisién”. resuelto.

: '

2. La Direccién del IEC revisara los oficios de la

papelera “Para Revisién” y podra turnarlo a la 5. El IEC archivara la correspondencia
papelera “En Proceso” para dar seguimiento al girada al mismo en carpeta exclusiva
asunto en cuestién. para tal fin por mes y afio.

3. EI IEC, dara respuesta a los oficios l

recibidos en caso de ser necesario. N N ) .
6. Al concluir afio fiscal la documentacién

recibida y enviada debera clasificarse por mes
y afio, coserse, etiquetarse y conservarse en
cajas con letrero del contenido
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NOMBRE

PRESTAMO DE EQUIPO Y ESPACIOS

GENERALIDADES

El Instituto de Educacién y Culturaemta con equipo e infraestructura para llef
a cabo actividades a fines con los objetivos &staws en el presente manual
procedimientos.

CODIGO

P-PMH-024-DIEC-03

UNIDAD RESPONSABLE

Direccioén del Instituto de Edei@n y Cultura

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Generar un sistema déspamo y cuidado del equipo y espacios con los
cuenta el IEC.

PROCEDIMIENTO

1.

Notas importantes:

La Direcciéon del IEC recibird solicitudes de pafiso de equipo y/d
espacios a través de oficios emitidos por los iatites, firmando y
sellando de recibido, con al menos 3 dias habdesnticipacion.

La Direccién del IEC cotejard en su agenda la didgpadad del equipo
y/o espacio solicitado.

En caso de contar con disposicion en tiempo y fosmarocedera
agendar su uso en base a la peticiéon realizad@ago de no contg
con la disponibilidad se ofreceran alternativas dan finalidad
preferente de resolver favorablemente dicha sadici

La Direccion del IEC podra expedir una responsleapréstamo dg¢
equipo y/o espacio si lo considera pertinente.

El equipo y espacios que forman parte de la isfraetura del Institutg
de Educacién y Cultura, Gnicamente podran ser adim desde lg
Direccién del mismo.

No se considera indispensable la realizacion defigio para solicitar
el espacio o equipo; sin embargo se dara preferenguienes cuente
con el oficio sellado y resuelto afirmativamente.

Los espacios y/o equipos prestados por el InstitlgoEducacion Y
Cultura deberan ser entregados en las mismas camelicen las que s
reciben. De no ser asi el solicitante debera refgyante el IEC por la
condiciones y desperfectos devenidos por las detilés realizadas.

No se otorgaran espacios ni equipo en fechasrestas.

El equipo y los espacios no se prestaran con floestivos y
comerciales.

PRESTAMO DE EQUIPOS
Y ESPACIOS

PROCEDIMIENTO

i

1. La Direccién del IEC recibira
solicitudes de préstamo de equipo
y/o espacios a través de oficios
emitidos por los solicitantes,
firmando y sellando de recibido,
con al menos 3 dias habiles de
anticipacion.

2.La Direccion del IEC
cotejard en su agenda
la disponibilidad del
equipo y/o espacio
solicitado.

4. La Direccién del IEC podra expedir una

responsiva de préstamo de equipo y/o

espacio si lo considera pertinente.

3. En caso de contar con disposicidon
en tiempo y forma se procedera a
agendar su uso en base a la peticién
realizada. En caso de no contar con la
disponibilidad se ofreceran
alternativas con la finalidad
preferente de resolver
favorablemente dicha solicitud.
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GESTIONES
(PROCEDIMIENTO)

3. El encargado de gestion elaborara,
coordinara y reunira toda la
documentacion e informacion
requerida para la presentacion del
proyecto en cuestion.

4, La Direccion del IEC en conjunto
con el encargado designado
presentaran ante las instancias
necesarias los proyectos de gestion.

1. La Direccion del IEC realizara
busqueda y seleccién de
oportunidades de gestién, a fines
con los objetivos propios del
Instituto.

2. La Direccion del |IEC designara a
un encargado del proceso de
gestion ya sea por convocatoria,
proyecto, etc.

5. En caso de que un proceso de
gestion se vea beneficiado, la
Direccién del IEC registrara el

desarrollo del mismo y podra evaluar
su continuidad, realizando las
acciones necesarias para su
permanencia.

PERIODICO OFICIAL
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NOMBRE

TALLERES (DE VERANO Y PERMANENTES)

GENERALIDADES

Para el buen funcionamiento del Instituto de Edidoag Cultura referente a lo|
cursos de bellas artes y actividades recreativéterales que se llevan a cal
durante el afio en la Casa de la Cultura, es mazeésglementar un sistema d
planeacién y facil acceso para toda la poblacion.

CODIGO

P-PMH-024-DIEC-05

UNIDAD RESPONSABLE

Coordinaciéon de Cultura

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar e inculcar en la poblaciéon el desarrollon&ano a través de |
coordinacioén y planeacion de talleres artisticosljurales.

PROCEDIMIENTO

Para dar un mejor servicio en los cursos permaséamt€asa de la Cultura invita
la ciudadania a seguir este procedimiento:

1. La Coordinacién de Cultura elaborara la lista dpiigtos para registral
a las personas que se interesen en impartir alg@o celacionado col
las Bellas Artes y actividades recreativas culagal

2. La Coordinacion de Cultura se encargara de relibisolicitudes de lo
talleristas y de distribuir los espacios de la G#esda Cultura para s
desarrollo.

3. Se dara a conocer la convocatoria para invitar sotiedad a forma
parte de los talleres permanentes que se impaeir&asa de Cultura.

4. La Coordinaciéon de Cultura se encargara de redésanscripciones.

5. Comunicacion Social se encargaréa de disefiar yrelabbcartel alusiva
a los cursos permanentes.

6. La Coordinacion de Cultura se encargard de supengt buen
funcionamiento de los talleres.

7. La Coordinaciéon de Cultura se encargara de la edlalim y pago de |4
némina de los talleristas contando con la supémwidie la Direccion de
IEC.

TALLERES DE VERANO Y PERMANENTES

1. La Coordinacién de Cultura
elaborara la lista de requisitos
para registrar a las personas que
se interesen en impartir algin
curso o taller.

l

—C PROCEDIMIENTO )

7. La Coordinacién de Cultura se

2. La Coordinacién de Cultura se

encargara de recibir las solicitudes de

los talleristas y de distribuir los

espacios de la Casa de la Cultura para

su desarrollo.

encargara de la elaboracién y pago de la
némina de los talleristas contando con
la supervisién de la Direccién del IEC.

l

3. Se dara a conocer la
convocatoria para invitar a la
sociedad a formar parte de los
talleres permanentes que se
impartiran en Casa de Cultura.

4. La Coordinaciéon de Cultura
encargara de realizar
inscripciones.

se
las

6. La Coordinacion de Cultura se
encargara de supervisar el buen
funcionamiento de los talleres.

5. Comunicacién Social se
encargara de disefiar y elaborar
el cartel alusivo a los cursos
permanentes.
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NOMBRE EVENTOS CULTURALES

GENERALIDADES La Coordinacién de Cultura en colammén con otras areas son encargadas (¢
organizacion y la logistica de algunos eventos spilevan a cabo directamen
por parte del H. Ayuntamiento de Hidalgo

CODIGO P-PMH-024-DIEC-06
UNIDAD RESPONSABLE Coordinacién de Cultura
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Fomentar e inculcar gplablacion las diferentes actividades artisticaslyurales

a través de su organizacion y realizacion.

PROCEDIMIENTO 1. La Coordinacion de Cultura se encargara de realizataneacion de
dichos eventos calendarizando las presentacionéeterminados dia
y horarios para un mejor control de la logistica.

2. La Direccion de Comunicacion Social se encargaradidefiar las
invitaciones y/o cartel alusivo a dicho evento.

3. La Direccion de comunicacion social se encargardadgifusion de
dichos eventos.

4. La Coordinacion de Cultura se encargara de enag@amlitaciones vig
oficio para Presidencia, Sindicatura, Secretarib AJeintamiento y
cuerpo de Regidores ademas de algunos invitadesiakgs.

5. La Direccién de Juridico elaborara convenios elasepersonas qu
realizaran presentaciones artisticas en el Mumwicigi el H.
Ayuntamiento.

6. Tesoreria se encargara de facilitar el dinero pelrpago de lag
respectivas presentaciones a manera de facturaezibes foliados pol
el H. Ayuntamiento para comprobar gastos.

EVENTOS CULTURALES (PROCEDIMIENTO)

1.La Coordinaciéonde Cultura se encargarade

realizar la planeacidn de dichos eventos 2.La Direccidon de Comunicacién Social se encargara
calendarizandolas presentaciones en de disefiar las invitaciones y/o cartel alusivo a dicho
determinadosdiasy horarios paraun mejor evento.

control de la logistica.

3.La Direccién de comunicacidén social se encargara de la difusién de dichos eventos.

4.La Coordinacién de Cultura se encargara de enviar las invitaciones via oficio para Presidencia,
Sindicatura, Secretaria del Ayuntamiento y cuerpo de Regidores ademas de algunos invitados
especiales.

5.La Direccion de Juridico elaborara convenios entre las personas que realizaran presentaciones
artisticas en el Municipio y el H. Ayuntamiento.

6.Tesoreria se encargara de facilitar el dinero para el pago de las respectivas presentaciones a
manera de factura o de recibos foliados por el H. Ayuntamiento para comprobar gastos.
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NOMBRE

CAPACITACIONES EN EDUCACION ARTISTICA PARA DOCENTES

GENERALIDADES

Como promotores del Arte y la Cultuea el municipio, proponemos brind
capacitaciones para docentes que pretendan ansplsaconocimientos en ésj|
ambito.

CODIGO

P-PMH- 024-DIEC-07

UNIDAD RESPONSABLE

Coordinacion de Cultura

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollar y ampliar ebnocimiento de los docentes interesados en raaler|
cultura y arte para mejorar la calidad de su tmbaj

PROCEDIMIENTO

1. La Coordinacion de Cultura en bolcion con la Coordinacion de Educac
haradn la invitacién a las instituciones educatidak Municipio, para que lo
docentes interesados se inscriban a las capaciescio

2. La Coordinacion de Cultura hard invitacion acaldes con una fuerf]
trayectoria en materia artistica para impartirdpacitacion.

3. La Coordinacion de Cultura establecera la fgdharario de las capacitacioneq

4. La Coordinacion de Cultura otorgara constargils docentes que asistan a|
capacitaciones.

4,La Coordinacion de
Cultura otorgara
constancias a los

docentes que asistana
las capacitaciones.

3.La Coordinacion de

Cultura establecera la

fecha y horario de las
capacitaciones.

PARA DOCENTES
(PROCEDIMIENTO)

1.La Coordinacion de Cultura en
colaboracion con la Coordinacion de
Educacion haran la invitacion a las
instituciones educativas del Municipio, para
que los docentes interesados se inscriban a
las capacitaciones.

2.La Coordinacion de Cultura hara
invitacion a docentes con una
fuerte trayectoria en materia
artistica para impartir la
capacitacion.
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BECAS

(PROCEDIMIENTO)

11. Tesoreria Municipal
calendarizara fechas de pago
de becas.

10. La Coordinacion de
Educacidn, solicitard impresién
de credenciales para el cobro de
beca y las entregara a los
beneficiarios.

17

9. La Direccién del IEC publicara
listado de beneficiarios.

i

8. La Coordinacién de

Educacion cruzara
informacién con los
diferentes programas de
apoyo a efecto de evitar
duplicidad de becas.

1. La Coordinacion de
Educacion elaborara el

por niveles asi como sus
Reglas de Operacidén vy las

12. La Coordinaciéon de
Educacion elaborara
némina de pagos por
nivel y las entregara a
Tesoreria Municipal.

7. La Coordinacién de Educacién
de acuerdo al calendario del
proyecto de Becas, integrara,
revisara y seleccionara los

expedientes beneficiados.

Proyecto Anual de las Becas

2. La Direccion del IEC
entregara al H. Cabildo el
Proyecto Anual de Becasy
sus Reglas de Operacién para
su aprobacién.

-

3. Tesoreria Municipal
programara proyecto en
partida de egresos del POA
correspondiente.

-

4. La Coordinacién de
Educacion, elaborarad y
publicara la convocatoria.

-

5. Direccion de Comunicacion
Social difundird convocatoria a
través de los medios de

comunicacién.

-

6. La Coordinacién de Educacién
disefiara y entregard los
formatos foliados de solicitudes
para becas de los diferentes
niveles educativos.
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NOMBRE SEE ORIENTA

GENERALIDADES Eventos que se realizan con el fingiee instituciones educativas oferten
diferentes servicios de niveles basico, mediopegor con los que cuentan, c
la finalidad de dar a conocer a la poblacién lderadtivas educativas que
desarrollan dentro del municipio.

CODIGO P-PMH-024-DIEC-09

UNIDAD RESPONSABLE Coordinacion de Educacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Dar a conocer las difeies opciones educativas a la ciudadania.
PROCEDIMIENTO 1. La Coordinacién de Educacion convocara a las difeseinstitucioneg

educativas para la invitacion de participacion ea eventos SEH
ORIENTA segUn sean los niveles escolares a promover

2. La Coordinacién de Educacion en colaboracién epnesentantes d
las diferentes instituciones educativas particiggntplanearan
realizardn dichos eventos en base al desarrollocaeisiones|
determinadas, calendarizando las presentaciomegiguraciones.

3. La Direcciébn de Comunicacién Social se encargaradidefiar las
invitaciones y/o cartel alusivo a dicho eventocasno de su difusion.

1.La Coordinacién de Educacién
convocara a las diferentes
instituciones educativas parala
invitacion de participacionen los
eventos SEE ORIENTA segin sean
los niveles escolares a promover.

SEE ORIENTA

2. La Coordinacion de Educacion en
colaboracién con representantes de las
diferentes instituciones educativas
participantes, planeardn y realizaran
dichos eventos en base al desarrollo (PROCED”V”ENTO)
de comisiones determinadas,
calendarizando las presentaciones e

inauguraciones.

3. La Direccion de
Comunicacién Social se
encargara de disefiar las

invitaciones y/o cartel
alusivo a dicho evento asi
como de su difusidn.
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NOMBRE 5(_-6\ ACTOS CIVICOS, DESFILES Y CARAVANAS
‘o

GENERALIDASES Para una mejor organizacion de losfites, caravanas y actos civicos del
<] Municipio, es necesaria la participacion e integna de diferentes figur
S sociales. T
hel

i} o

CODIGO E
5 ACTOS CIVICOS,

UNIDAD RESPa?NSABLE DESFILES Y
a CARAVANAS

OBJETIVO DEE PROCEDIMIENTO

de

©
PROCEDIMIEKETO
o

4.La Direccién del IEC, la
Coordinacion de Educacion, 1.La Coordinacion de
Protocolo y eventos se Educacion elaborara
coordinaran para la calendario anual de actos
logistica, desarrollo y civicos, desfiles y
realizacion de las caravanas.
actividades planteadas.

3.La Coordinacion de
Educacion definira en
colaboracion con las

instituciones participantes, las
comisiones para el desarrollo

en tiempo y forma de las
actividades planteadas.
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. 1. La Coordinacion de
ESTADISTICA Educacidn, girara oficios a

ESCOLAR los responsables de los

diferentes niveles

(PROCEDIMIENTO)

educativos

2. Los responsables de

cada nivel educativo,
remitirdn informacién
estadistica por escrito o
via correo electrénico.

3. La Coordinacién de
Educacidn, capturardy
actualizard la
informacién en forma
permanente.

4. La Coordinacién de

Educacidn, proporcionard
informacidn que soliciten
las diferentes dreas del
ayuntamiento y/o
particulares.
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NOMBRE

5
ko)
GENERALIDABES INFRAESTRUCTURA
38 ESCOLAR
,783 (PROCEDIMIENTO)
CODIGO 2

10}
UNIDAD RESF@NSAB LE
(]

OBJETIVO DEIH;PROCED . —
= 1.La Coordinacion de educacion,

girara oficios a los responsables

de

( 4.La Coordinacién de

de los diferentes niveles

PROCEDIMIENJO
= educativos, solicitando

Educacion, proporcionara

= ,
‘::; informacion informacion estadistica al fin de
— cursos.
©

(=]
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©

>
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©

[0}
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(0]
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©
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8 3.La Coordinacion de Educacion, 2.Los responsables de cada nivel
g capturara y actualizara la educativo, remitiran informacion
5 informacion en forma estadistica por escrito o via correo
2 permanente. electrénico.

c

©
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OLIMPIADAS ACADEMICAS
(PROCEDIMIENTQ)

1.La Coordinacién de
Educacién invitara a las
instituciones  educativas a
participar en dicho evento.

v

3.Cada institucién educativa
participante tendra una
seleccidon interna para definir
a los alumnos rep

resentantes de dicha
institucion en el evento
mencionado.

2.La Coordinacidn de
Educacidn establecera las
bases del concurso asi como
las reglas y formatos de dicha
evaluacion.

v

4, La Coordinacidén de Educacién
convocard a un representante de
cada institucion participante para
designar comisiones y de esta
manera asegurar la realizacién del
evento incluyentemente.

PERIODICO OFICIAL
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NOMBRE

CONSTANCIAS UPN

GENERALIDADES

El Ayuntamiento de Hidalgo, seguingogando con la entrega de constancias de sery
social y un recibo a los estudiantes de la UnidetsPedagdgica Nacional (UPN), para (
puedan realizar sus tramites de inscripcion a dithtiucion.

CODIGO

P-PMH-024-DIEC-14

UNIDAD RESPONSABLE

Coordinacion de Educacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar a los alumnos ¢ UPN para que realicen su trdmite de inscripcsim
contratiempos.

PROCEDIMIENTO

Para la expedicién de constanciaggibos de la UPN se debera realizar el siguig
procedimiento:

1. La Coordinacion de Educacion, informara al respble de la unidad de UPN,
procedimiento para otorgar las constancias y recibéicitados.

2. La Coordinacion de Educacion, recibird copiaslateconstancias expedidas por
institucién educativa en la que prestan el seryviestas deberan ser entregadas el
departamento por paquete.

3. La Coordinacion de Educacion, elaborara constanycrecibos.

4. La Coordinacion de Educacion, remitird constncrecibo para firma a: el Regid
titular de la Comision de Educacién, Tesorero Mipaty Presidente Constitucional d
Municipio de Hidalgo.

5. En caso de no encontrarse los titulares querdielfiemar las constancias y recibos
podra acudir para firma, de acuerdo a la jerarsjgisiente.

6. Presidencia Municipal a través del Secretaridiqudar del Presidente Municipa
entregara a la Coordinacion de Educacién, constaryciecibos firmados por el Preside
Municipal.

7. La Coordinacién de Educacion, a su vez, entéegdas responsables de cada grupg
paquetes de constancias y recibos previo acusecitedo.

CONSTANCIAS
UPN

(PROCEDIMIENTO)

1.La Coordinacién de
Educacion, informara al
responsable de la unidad de
UPN, el procedimiento para
otorgar las constancias y
recibos solicitados.

2.La Coordinacidn de
Educacion, recibira copias
de las constancias
expedidas por la institucién
educativa en la que prestan
el servicio, estas deberan
ser entregadas en el
departamento por paquete.

5.En caso de no
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encontrarse los titulares
que deberan firmar las
constancias y recibos se
podra acudir para firma, de
acuerdo a la jerarquia
siguiente.

4.La Coordinacién de
Educacidén, remitira
constancia y recibo para
firma a: el Regidor titular
de la Comisién de
Educacidn, Tesorero
Municipal y Presidente
Constitucional del
Municipio de Hidalgo.

3. La Coordinacidén de
Educacién, elaborara
constancias y recibos.

6. Presidencia Municipal a
través del Secretario
particular del Presidente
Municipal, entregara a la
Coordinacion de
Educacién, constancias y
recibos firmados por el
Presidente Municipal.

7. La Coordinacién de
Educacion, a su vez,
entregara a las responsables
de cada grupo los paquetes
de constancias y recibos
previo acuse de recibido.
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Articulo transitorio.

Unico.- El presente Manual de Organizacion y Procedimientos del Instituto de Educacién y Cultura, por el periodo 2015-2018, entrara
en vigor el dia siguiente de su aprobacion por el comité revisor para la actualizacion o creacion de la normatividad correspondiente al H.
Ayuntamiento, siendo necesaria su publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Michoacan de Ocampo, para su legal constancia.

En cumplimiento de las atribuciones que establecen los articulos 32 incisos a) fraccion XllI, 49\rastifraccionVI, 52, fracciones
I, IV yV; 146, 148 y 149 de la Ley @anica Municipal de Estado de Michoacan de Ocafjpalo Segundo, Capitulo I, articulos 23,
24, 26, 27, 32y 33 del Reglamento de Sesiones y Funcionamiento de Comisiényemiehiento; articulo 78 del Bando de Buen
Gobierno MunicipalApr obandose pomunanimidad de votos de los miemlws del H. Ayuntamiento, dentro de la Sesion Ordinaria
NuUmero 43, de fecha 29 de junio del afio 2016, bajoAgtuerdo nimero 24 (veinticuatm). (Firmados).




