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ASUNTO: CERTIFICACION DE ACUERDO.

EL C. JORGE DAVID CEDENO MOLINA, SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO,CERTIFICA
QUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO NO. 43 CELEBRADA EL 29 DE
JUNIO DE 2016, EN EL PUNTO NUMERO 24 (Veinticuatro).- El C. Ing. Carles
Edgar Gonzilez Pérez, Sindico Municipal y Coordinador del Comité Revisor para la
Actualizacién o Creaci6n de la Normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento, solicito
se someta a consideracion y/o en su caso aprobacién de los integrantes de este H.
Ayuntamiento el siguiente asunto:

UNICO.- La aprobacién del MANUAL DE ORGANIZACION Y DE
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE EDUCACION Y CULTURA DEL
MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO, lo anterior con apoyo y
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 Estado de
Michoacén de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones I, X111, 49 fracciones 1y V, 144,
145, 146, 147 y 148 de la Ley Orgénica Municipal del Estado, asi como en articulos 63,
71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal, articulo 14, 15 y 18 del Manual del
Comité Revisor para la Actualizacién o Creacion de la Normatividad correspondiente al

H. Ayuntamiento.

Se anexa dictamen nimero CRACN/031/2016, emitido por el Comité Revisor, asi como
su correspondiente archivo digital, de aprobarse solicito se ordene su publicacién por el C.
Presidente Municipal C.P. Rubén Padilla Soto, en el Periédico Oficial del Estado.

Acuerdo Nimero 24 (Veinticuatro).- Por unanjmidad de votos de los mtegrantes
del H. Cabildo se aprueba ¢l MANUAL DE ORGANIZACION Y DE
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE EDUCACION Y CULTURA DEL
MUNICIPIO DE BIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO, lo anterior con apoyoy
fundamento juridico en el articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, articulos 111, 112, 114 y 115 de la Constitucién Politica del Estado de
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Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones I. X111 49 fracciones [y V, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley Orgénica Municipal
del Estado, asf como en articulos 65. 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal, articulo 14, 15 y 18 del Manual del Comité Revisor
para la Actualizacion o Creacién de la Normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento. Se ordena su publicacién en el Periédico Oficial
del Estado.

SE EXPIDE LA PRESENTE, EN CIUDAD HIDALGO, MICHOACAN, A 04 DE AGOSTO DE 2016. DOY FE.

ATENTAMENTE
«SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION»

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

MANUALDE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE EDUCACION Y CULTURA
1. EXPOSICION DE MOTIVOS

Es de gran interés parael C.P. Rubén Padilla Soto, Presidente Constitucional del Municipio de Hidalge Michoacén, impulsar y fomentar
la educacién 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 ¢l desarrollo nuevas expresiones artisticas, asf
como un creciente cuerpo estudiantil de los diferentes niveles escolares. La cultura y la educacion deben desarrollarse hermanadamente,
pues ambas comprenden mas alla de las obligaciones académicas de las que hemos sido participes a lo largo de nuestras vidas.

Con el propdsito de fortalecer y expandir la oferta educativa y cultural de nuestro municipio, la Coordinacién de Culturay Educacion

anteriormente dependientes de la Direccion de Desarrollo Social, tendrén su autonomia consolidindose 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 generacién de dicha institucién.

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

Asi, el municipio de Hidalgo, Michoacén estaré transitando en la Ruta del Bien.
2.ATRIBUCIONES DELINSTITUTO DE EDUCACION Y CULTURA

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

I1. Coordinarse con los gobiernos Federal, Estatal y Municipal para el fomento y desarrollo cultural y educativo;
I11. 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,

promocion, difusién e investigacién de la cultura;

V. Participar en la generacion de las condiciones para que los servicios de la politica educativay cultural, lleguen con equidad a todes
los individuos habitantes del municipio;

Vv Impulsar la participacién ciudadana en la elaboracion de propuestas para la generacion, promocién y divulgacion de proyecios
culturales y educativos;

VL Otorgar premios, reconocimientos y estimulos a las personas que se distingan en el quehacer educativo y cultural;

VIL.  Difundir en medios masivos de comunicacion las acciones y programas que contribuyan a formar pitblicos para las expresiones
culturales; 3
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VIIL. Fomentar y garantizar la participacién de la sociedad en la proteccion y promocion de los proyectos y bienes culturales;

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

X Fomentar la ereacién, ampliacitn y adecuacién de le infraestructura cultural

XI Propiciar un sistema de educacion y capacitacion artistica por medio de talleres, cursos y seminarios, entre otros;
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III. Promover la apertura de espacios cuituraies;

XIV. Apoyar por diversos medios la creaci6n artistica de manera integral en todas las disciplinas (teatro, artes plasticas, misica, danza,
literatura, etc.). ;

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

XVIII. Fomentary difundir el conocimiento, respeto, preservacion, conservacién y enriquecimiento de los valores de la diversidad cultural
y de su patrimonio cultural;

XIX. Organizar ferias, festivales, encuentros y muestras culturales, entre ofros;

XX. Promover, fomeniar y apoyar la investigacion de las manifestaciones culturales propias del municipio;

o
]

Estimular la formacion, actualizacion v profesionalizacién de los investigadores, docentes, promotores, creadores, interpretes y
gjecutantes en el municipio, en las diversas areas de las expresiones culturales y artisticas;

XXI1. Apoyar a las personas o grupos interesados en estas tareas, sirviendo como interlocutor ante la sociedad civil y organismos
independientes de cultura; ,

XXIIL. Las demas que le confieran las leyes

Dichas atribucionss se mencionan de mancra enunciativa mas no limitativa en cuanto a acciones que fortalezcan el desarrollo educativo y cultural.
3. ANTECEDENTES HISTORICOS

Atendiendo a las crecientes necesidades y demandas de la sociedad de nuestro municipio en materia de educacién, arte y cultura, la actual
administracion 2015-2018 ha creado el Instituto de Educacién y Cultura asentado en el acta del H. Cahildo sesién no. 16 de fecha 22 de diciembre
de 2015 acuerdo 7 péarrafo segundo, con el afin de fortalecer uno de los pilares més importantes que tenemos: el desarrollo humano integral.

4. MARCO JURIDICO

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

Leyes:

Ley de Desarrollo Cultural para ¢l Estado de Michoacan de Ocampo

Ley Organica Municipal Del Estado de Michoacén de Ocampo. : e d e L SR AN Y = P

Reglamentos vigentes en cuestion de cultura y educacion.
5.0BJETIVO
Aportar al desarrollo inlegral de los habitanics del municipio de Hidalgo, Mich. através 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 educacién, asi como incentivar
la investigacion que fortalezca las expresiones culturales del municipio.
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6. MISION

El Instituto de Educacién y Cultura tiene como mision generar, ejercer y promover las politicas, planes, programas y proyectos encaminados
a fortalecer la cultura y la educacién, teniendo en cuenta la participacion de la comunidad, organizaciones e instituciones; propiciando la
accesibilidad y disfrute de los procesos de formacion, fomento, difusion, creacion, investigacién y organizacion de acciones educativas y

1 T e in s ol daoaeendla fataseal da canten onnindnd
culturales, comprometidos en un trabajo continuo por ¢l desarrollo integral de nucstra socicdad.

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.

9, ESTURCTURA ORGANICA

1. Direccién 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 ; ( C. Xarla Hernéndez Biicio ) r_ €. P. Marfa del Carmen Soto Rufz |
Coordinadora de Cultura Auxiliar administrativo {apoyo L Secretaria ’

en coordinacion de educacidn)

Psic. Victor Hugo Escobero Martinez 1‘ [ l
Auxiliar

T.I.F. Silvia Nancy Para Torres

Auxiliar administrativo i et Kot

\ Secl Wy Auxiliar sdministrative Afanador
tl\dantenlmlent (auxiliar)J

-
C. Daniel Nolasco Oviedo | C. Anabel Cardel Arriaga W

C. Alejandra Anaid Flores Martinez ( C. Marfa del Rosario Baca Sanchez
Aunxiliar de Biblioteca L Bibliotecaria Agostitldn
S
) [
C. Laura Beatriz Isidro Garcia C. Nereida Judith Rojas Pérez
Bibliotecaria San Bartolo Bibliotecaria Huajimbaro
A ™\
( C. Maria de los Angeles Colin Correa C. Irma ltzel Camacho Herndndez 1
Bihlintecaria San Antonia Biblictecaric San Matiae
A ' J
- - =
C. Patricia Gutiérrez Altamirano €. Maria Guadalupe Montoya Rojas
Bibliotecaria El Caracol Bibliotecaria Chaparro
J
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11. DIRECTORIO 1
I Miro. Alejandro Chavez Miranda, Director del Instituto de Educacion y Cultura.

1.1 Mira. Ruih Hosanna Pena Rodriguez, Coordinadora de Cultura. '
.11 Psic. Victor Hugo Escobedo Martinez, Anxiliar

1.2 C. Karla Ilerndandez Bucio, Auxiliar administrativo (Apoyo en la Coordinacién de Educacion). |
1.2.1 'L'LF. Silvia Nancy Parra Torres, Auxiliar administrativo
i.2.2 C, Algjandra Anald Flores Mariinez, Auxiiiar de Bibiioieca.
1.2.3 C.Marfade los Angeles Colin Correa, Bibliotecaria San Antonio. |
1.2.4 C. Laura Beatriz Isidro Garcia, Bibliotecaria San Bartolo.
1.2.5 C. Patricia Gutiérrez Altamirano, Bibliotecaria El Caracol.
1.2.6  C.Maria del Rosario Baca Sénchez, Bibliotecaria Agostitlan.
1.2.7 C.Nereida Judith Rojas Pérez, Bibliotecaria Huajumbaro.
1.2.8 C.Irma Itzel Camacho Hernandez, Bibliotecaria San Malias.
1.2.9 C. Marfa Guadalupe Montoya Rojas, Bibliotecaria Chaparro. ‘

13 C.P. Maria del Carmen Soto Ruiz, Secretaria.

1.4 C. Daniel Nolasco Oviedo, Mantenimiento (auxiliar).
1.5 C. Anabel Cardel Arriaga, Afanadora. il

12. FUNCIONES DEL DIRECTOR DEL INSTITUTO DE EDUCACION Y CULTURA

+PUESTO DIRECTOR DEL INSTITUTO DE EDUCACION Y CULTURA |
+DEPENDE DE PRESIDENTE MUNICIPAY, ‘
|

(apoyo en coordinacién de educacidn), auxiliar, auxiliar administrativo, secretaria,

+SUBORDINADOS Auxiliar administrative (apoyo en coordinacifn de cultura), auxiliar administrative |
mantenimiento (auxiliar), afanador, 8 bibliotecarias. !

+FUNCIONES BASICAS Dar atencién a la Ciudadania, coordinar y programar los eventos y acciones artistico-
culturales asf como los talleres que se imparten en Casa de la Culfura, elaborar
nroyvectos y gestiopar diferentes recursos para el impulse v fomento de la Caltura,
Trabajar en coordinacién con las instituciones educativas asi como con las Direcciones y
areas para la mejora y apoyo de la educacion en el Municipio.

+ACTIVIDADES e  Formular el Programa Operative Anual y presentarlo al C. Presidente Municipal
para su aprobacidn por el H. Cahildo.

®  Organizar y coordinar las actividades para ejecucién del Programa Operativo
Anual,

e Atender los asuntos y desempefiar las comisiones que el C. Presidente Municipal
le encomiende.

® Formular, ejecutar y evaluar los programas del Instituto de Educacién y Cultura,

° Concertar y realizar convenios con los Gobiernos Federal, Estatal, y con otros
Municipios del Estado, para la realizacion conjunta y coordinada de acciones de
desarrollo educativo y cultural en términos de la normatividad aplicable.

* Integrar los informes trimestrales de avances de actividades.

e  Instrumentar las acciones necesarias para el cumplimiento de las metas |
establecidas en ¢l Programa Operativo Anual, N, m———y '

e  Supervisar la realizacién y cumplimiento de los programas de Educacion y
Cultura. <2 i

e  Las demds que le confieran otros ordenamientos legales, el Ayuntamiento y el

Pregidente Municinal,
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13. FUNCIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO DE EDUCACION Y CULTURA

+PUESTO COORDINADORA BE CULTURA

+DEPENDE DFE Direccidn del Instituto de Educacion v Cultura

+SUBORDINADOS Auxiliar

+FUNCIONES BASICAS “Dar atencion a la Cindadania, coordinar y programar los evenfos y acciones artistico-

culiuraies asi como los 1alleres que se imparten en Casa de la Cuitura, elaborar proyectos vy
gestionar diferentes recursos para el impulso y fomento de la Cultura,

*En caso de que el Director del IEC se encuentre ausente, llevar a cabo el control
administrativo del IEC.

+ACTIVIDADES e Coordinar y establecer estrategias que permitan el impulso, promocion y fomento
de la cultura en el Municipio.

e Afencidn al pablico en general en materia de Arte y Cultura
®  Atencion y apoyo a lag personas que los solicitan en eventos socio-culturales.
. Coordinacién junto con otras dreas para la realizacion de eventos socioculturales.

*  Proporcionar informacién de los diferentes talleres que el Departamento de
Cultura atiende.

e Supervisar que todos los talleres se impartan en tiempo y forma.

®  Planeacién y coordinacidn de capacitacion para la docencia artistica.

¢  Impulso y administracion de la Escuela de Iniciacion Artistica Asociada al INBA

omaover, ciiun

n la finalidad de promover, difimdir & impulsar el

XY Vart c

on
desarrollo artistico y cultural de los creadores habitantes del Municipia.

+PUESTO AUXILIAR

+DEPENDE DE Coordinacion de Cultura

+SUBORDINADOS Ninguno

+FUNCIONES BASICAS Auxiliar en las diferentes reas dependientes de la Direccién del Instituto de Educacién y

Cultura, asi como atender y resolver cualquier circunstancia que se pudiera presentar en caso
de que el director se encuentre ausente, y estar al pendiente de llevar a cabo el control
administrativo.

+ACTIVIDADES e Afencion personal al publico que llegue a pedir informes;
e  Atencidn via telefonica;

=  Llenado de formatos varios (Inscripciones a talleres, registros, etc.)

"

e Supervision de los espacios para que estén en tiempo y forma para los talleres;

- Lunarvyioar ana ing ao 1 v o Tiny difarantac ranmiAanse A avantan ns
= Supervisar gue Ios espacios qife se solicitan parz diferentes reunionss ¢ eventos 58

encuentren en optimas condiciones y facilitar lo que se requiera;

= Apoyo en los evenlos culturales ;
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+PUESTO Auxiliar Administrativo (Apoyo en la Coordinacién de Educacién)

+DEPENDE DE

Direccion del Instituto de Educacion y Cultura

+SUBORDINADOS

1 Auxiliar y 8 Bibliotecarias

+FUNCIONES BASICAS

Trabajar en coordinacion con las instituciones educativas asi como con las Direcciones y
areas para la mejora y apoyo de la educacion en el Municipio.

+ACTIVIDADES . Coordinacién, planeacion y organizacion de actividades educativas como: desfiles,
actos civicos etc.

® Apoyo a las diferentes instituciones en la impresién de invitaciones para los
diferentes eventos educafivos.

. Visitas a las diferentes Bibliotecas pertenecientes al Municipio para supervisar las
necesidades de cada una de ellas tales como: servicios, material didactico y de
limpieza, asimismo que las bibliotecarias estén brindando un buen servicio a los
usuarios y en caso de no ser asi reportarlas a Recursos Humanos para la sancion
correspondiente.

e  Recabar informacién sobre programas de apoyo a la educacién.

- Organizar y coordinar el festejo del dia del maestro.

. Supervisar y dar seguimiento a los proyectos de becas municipales.

° Participacién en la organizacion y promocion de eventos socioculturales.

. Promover la educacion en nuestro Municipio.

. Realizar estadisticas escolares cada ciclo escolar.

L Autorizar las constancias y recibos de UPN elaboradas en este departamento.

® Investigar sobre apoyos a la educacién ante SEDESOL y realizar proyectos para
lograr bajar recursos estatales y federales, sobre todo para becas municipales.

- Apoyar en la cuestién administrativa a las Instituciones educativas inscritas al
Programa Escuelas de Calidad: en la recepcion de proyectos y analisis de los
mismos, para la entrega de los recursos destinado para tal fin por parte el
Ayuntamiento de Hidalgo, Michoacan.

. Gestionar ante las instancias correspondientes, para lograr apoyo a las
instituciones educativas, ya sea en infracstructura, material diddctico y/o
mobiliario

+PUESTO Auxiliar Administrative

+DEPENDE DE

Direccion del Instituto de Educacion y Cultura Coordinacién de Educacidn.

+SUBORDINADOS

Ninguno

+FUNCIONES BASICAS

Apoyar en el drea de educacion y cultura en eventos

+ACTIVIDADES

. Apoyo en la Coordinacion, planeacion y organizacion de actividades educativas
como: desfiles, actos civicos etc.

e  Apoyo a las diferentes instituciones en la impresion de invitaciones para los
diferentes eventos educafivos.

e  Realizar directorio de artistas para presentaciones.

. Contactar a los artistas que se presentaran en los diferentes evenios.

. Apoyo en la Supervision y seguimiento a los proyectos de becas municipales.
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. Apoyt;e:n la organizacion y promocidn de eventos socioculturales.
. Apoyo en la promocion de la educacién en nuestro Municipio.
=  Apoyo en la realizacion de estadisticas escolares cada ciclo escolar.
. Gestionar ante las instancias comespondientes, para lograr apoyo a las
instituciones educativas, ya sea en infraestructura. material didactico y/o
mobiliario.
- Elaboracién de programas socioculturales para los diferentes eventos que se lleven
a cabo en el instituto de educacion v cultura.
. Gestion de pago de artfistas por parte del municipio.
. Comprobacion de los gastos de los eventos realizados por parte de esta direccién
ante tesoreria municipal.
+PUESTO ENCARGADO DE AREA (BIBLIOTECARIA)
+DEPENDE DE Coordinacién de Educacién
+SUBORDINADOS Ninguno
+FUNCIONES BASICAS Recoleccién, administracién v preservacion de una coleccién de libros y otros documentos,
con el fin de permitir su difusién y consulta en apoyo al desarrollo social, culwral y
tecnolégico del Municipio.
+ACTIVIDADES ® Atencion al pablico en general
. Limpieza de estantes y mantenimiento a libros
] Elaboracion de reportes mensuales
° Cursos de verano (mis vacaciones en la biblioteca)
. Clasificacion de tarjetas en los ficheros
. Elaboracion de inventario de libros
e Elaboracién de penodico mural mensualmente
° Asistencia a cursos de actualizacion.
= Asistencia a capacitaciones promovidas por la Coordinacion Estatal de Bibliotecas
. Talleres de dia de muertos
e  Circulos de lecturas
+PUESTO SECRETARIA

+DEPENDE DE

Direccion del Instituto de Educacion v Cultura

+SUBORDINADOS

Ninguno

+FUNCIONES BASICAS

Colaborar y apoyar a la direccién y sus departamentos, asi como dar atencion confiable y de
acuerdo a las necesidades de la ciudadania.

+ACTIVIDADES

® Recepcidn de llamadas:
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. Transcripcioén y elaboracién de oficios y documentos;
s Conirol de archivo;

. Atencion y orienfacion telefonica;

- Enirega — Recepcion de documentacion;

® Elaboracion de informe trimestral de las actividades de las actividades del Instituto
de Educacion y Cultura;

= Elaboracidén e
deportivos;

impresién de invitacio

nes a actos clvicos,

. Elaboracidn e impresion de reconocimientos para diferentes eventos;

e Elaboracion de documentos oficiales {oficios, fichas informativas, recibos, etc);
. Envio y recepcién de documentacién via electrénica;

] Salidas fuera de oficina a entregar oficios;

. Llevar a fotocopiar documentacion que se requiera;

. Atencién y orientacion al publico en general

. Llevar el control de la agenda de direccion.

" Atender agenda de mobiliario, equipo y espacios del IEC.

ADTILCTN
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+DEPENDE DE

Direccién del Instituto de Educacion y Cultura

+SUBORDINADOS

Ningung

+FUNCIONES BASICAS

Efectuar el aseo en las instalaciones, equipo y mobiliario del centro, cuantas veces sea
necesario, a fin de mantener un adecuado nivel de higiene dentro del mismo.

+ACTIVIDADES ¢  Mantener las instalaciones en 6ptimas condiciones para su uso.

e  Limpiar y asear las diferentes dreas. barriendo, trapeando. sacudiendo. lavando
bafios y ventanas.

s  Atender las indicaciones del area administrativa en relacion al aseo o alguna otra
observacion a efecto de mantener el correcto aseo del centro.

e Informar al 4rea administrativa de cualquier irregularidad que se presente durante
el desarrollo de sus actividades y, si es el caso, solicilar la reparacidn de cualguier
desperfecto ocurrido al equipo o mobiliario.

. Solicitar oportunamente al area admumsirativa los articulos y matenales de
limpieza requeridos para el desarrollo de las actividades.

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

® Mantener las paredes, vidrios, canceles, puertas debidamente aseados lavindolos
una veZ por semand.

+PUESTO AFANADOR § A b rodak e

+DEPENDE DE

Direccion del Instituto de Educacion y Cultura

+FUNCIONES BASICAS

Efectuar el aseo en las instalaciones, equipo y mobiliario del centro, cuantas veces sea
necesario, a fin de mantener un adecuado nivel de higiene dentro del mismo.




PAGINA 10 Martes 13 de Septiembre de 2016. 2a. Secc.

PERIODICO OFICIAL

+ACTIVIDADES

Mantener las instalaciones en Gptimas condiciones para su uso.

Limpiar y asear las difcrentes éreas, barriendo, trapeando, sacudicndo, lavando
bafios y ventanas.

Atender las indicaciones del area administrativa en relacion al aseo o alguna otra
observacion a efecto de mantener el correcto aseo del centro.

Informar al area administrativa de cualquier uregulandad que se presente durante
¢l desarrolle de sus actividades y, si es el caso. solicitar Ja reparacion de cualguier
desperfecto ccurrido al equipo & mobiliario.

Solicitar oportunamente al area administrativa los articulos y materiales de
limpieza requeridos para el desarrollo de las actividades.

Aprovechar al méximo los articulos y el material de limpieza requeridos para el
desarrollo de las actividades.

Mantener las paredes, vidrios, canceles, puerlas debidamente aseados lavindolos
una vez por semana.

PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE EDUCACION Y CULTURA

14.- PROCEDIMIENTOS

NOMBRE

ATENCION A PUBLICO

 GENERALIDADES

Servidor Piiblico precisamente indica como tarea principal el servir a las personas,
en nuestro caso atendiendo asuntos relacionados con la Educacién y Cultura. La
atencion al piblico debe ser amable, inteligente y eficiente.

CODIGO

P-PMH-024- DIEC-01

UNIDAD RESPONSABLE

Direccion del Instituto de Educacion y Cultura

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer pardmetros de calidad y servicio por parte del equipo que integra al
Instituto de Educacién y Cultura, para con el pablico en general.

PROCEDIMIENTO

Para visitas:

=

El porsonal del IEC, deberé saludar en forma atenta a la persona(as) que
acudan ai mismo y preguniar ef moiive de su presencia,

3

El personal del TEC dara la informacion que reguiera la persona (as)
que acudan al mismo, siempre y cuando no sea informacion clasificada
como confidencial o restringida. En caso de ser necesario Ip
acompanara 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 interssada para
proporcionarle la informacién y agradecera la visita realizada,

Para llamadas:

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

2.  El personal del IEC que tome la llamada deberd preguntar el motivo
de la llamada y tratard de resolver la duda que tengan y/o dar respuesta
de la informacion solicitada. En caso de ser necesario sc solicitara de
manera atenta se presente personalmente en el IEC.

3. El personal de IEC se despedira de manera atenta agradeciendo [a
llamada realizada.

peYiA

En caso de tratarse de algiin tema que no sea competente al IEC, se podra canalizar
al 4rea pertinente.
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“PROCEDIMIENTO: |
+PARATTAMADAS |
~ +PARAVISITAS | L [ v

1. El personal del IEC,
en caso de recibir
llarnada solicitando
informacién, se debe de
saludar en forma atenta
2 la persona gue realiza
l2 llamada.

S

e

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

VISITAS |

1. El personal del IEC,

debers saludar en forma

atenta a la persona(as) que

acudan al mismoy i

preguntar el motivo de su i
' presencia.

/2. El personal del IEC dard Ia

_I informacién que requiera la

. persona (as) que acudan al

mismo, siempre y cuando no sea
informacion clasificada como i

| confidencial o restringida. En caso

de ser necesario lo acompanara

. dentro de las instalaciones al
lugar de su interés.

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

3. El personal de IEC se . i - i
+ orma
despedird de manera atenta pmporuurfar S iaTRRE Ay
agradecer? la visita realizada.

agradeciendo |a |lamada £ s
realizada.

NOMBRE

CONTROL DE CORRESPONDENCIA

GENERALIDADES

Dada Ja cantidad de informacion que maneja el Instituto de Educacion y Cultura, es
necesario implementar un sistema de administracion de la misma.

e

CODIGO

P-PMH-024-DIEC-02

UNIDAD RESPONSABLE

Direccion del Instituto de Educacién y Cultura

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Generar y mantener un sistema para el control de correspondencia enviada y
recibida en los diferentes medios con los que se cuenta.

PROCEDIMIENTO

Para enviar oficios:
1. E1 IEC elaborara formato de folio para conirol de oficios.

9. Fl IEC redactara los oficios a quien corresponda con la copia respectiva para
firma de recibido. L,

3. El IEC archivaré las copias de recibido en carpeta exclusiva para tal fin, por
mes y afio.

Para recibir oficios:




firma de recibido.

mes y afio.

Para recibir oficios:

contenido.

1. EI IEC elaborara formate de folio para control de oficios.

2_ El IEC redactara los oficios a quien corresponda con la copia respectiva para

3. El IEC archivara las copias de recibido en carpeta exclusiva para tal fin, por

1. El IEC recibira la comrespondencia girada al mismo, sellando y firmando de
recibido. ubicando al oficio en la papelera con el nombre “Para Revision™.

2. La Direccion del IEC revisara los oficios de la papelera “Para Revision™ y podra
turnarlo a la papelera “En Proceso™ para dar seguimiento al asunto en cuestion.

3. El IEC, dard respuesta a los oficios recibidos en caso de ser necesario.

4. La Direccion del IEC considerara archivar los oficios
cuestién haya sido atendido y/o resuelto.

5. El IEC archivara la correspondencia girada al mismo en carpeta exclusiva para
1al fin por mes y afio.

6. Al concluir afio fiscal la documentacion recibida y enviada deberd clasificarse
por mes y aifio, coserse, etiquetarse y conservarse en cajas con letrero del

cuando el asunto en

CONTROL DE
CORRESPONDENCIA

(PROCEDIMIENTOS)
o "

e

v

e L D

ENVIAR

oficios.

1. El IEC elaborara formato
de folio para control de

2. El IEC redactars los oficies
a guien corresponda con la
copia respectiva para firma

R R

RECIBIR
OFICIOS

1. El IEC recibira la correspondencia girada al
mismo, sellando y firmando de recibido, ubicando

la papelera con el nombre “Para

al oficio en
Revisidn”.

AT T — D

i 2. La Direccién del IEC revisara los oficios de Ia
papeiera “Para Revision” y podra turnarlo a la
papelera “En Proceso” para dar seguimiento al
asunto en cuestidn.

]
#

e

3. E! IEC, dara respuesta a los oficios
recibidos en caso de ser necesario.

=

T T T T S

de recibido.

3. El IEC archivara las copias de
recibido en carpeta exclusiva para tal

el

fin, por mes y afo.
4. La Direccién del IEC considerara tH
archivar los oficios cuando el asunto en
cuestion haya sido atendido y/o
resuelto.

e Y

+ - b

5. El IEC archivara ia correspondencia i
girada al mismo en carpeta exclusiva i

LTy

para tal fin por mes y afio.

r anoc fiscal la documentacion

6. Al
= recibida y enviada debera clasificarse por mes
E y afio, coserse, etiquetarse y conservarse en
:2. cajas con letrero del contenido

conc!
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NOMBRE PRESTAMO DE EQUIPO Y ESPACIOS

GENERALIDADES El Instituto de Educacién y Cultura cuenta con equipo € infraestructura para llevar
a cabo actividades a fines con los objetivos estabiecidos en el presente manual de
procedimientos.

CODIGO P-PMH-024-DIEC-03 == i

UNIDAD RESPONSABLE

Direccién del Instituto de Educacion y Cultura

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Generar un sistema de préstamo v cuidado del equipo y espacios con los que
cuentael IEC,

PROCEDIMIEN 1O

1. 1La Direccidn 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.

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

3. En caso de contar con disposicion en tiempo y forma se procederd a
agendar su uso en base a la peticién realizada. En caso de no contar
con la disponibilidad se oftecerdn alternativas con la finalidad
preferente de resolver favorablemente dicha solicitud.

4 La Dircccién del IEC podré expedir una responsiva de préstamo de
equipo y/o espacio si lo considera pertinente.

Notas importanies:

. El equipo ¥ espacios que forman parte de la infraestructura del Instituto
de Educacién y Cultura, unicamente podrin ser asignados desde la
Direccién del mismo.

® Mo se considera indispensable la realizacion de un oficio para solicitar
el espacio o equipo: sin embargo se dara preferencia a quienes cuenten
con el oficio sellado y resuelto afitmativamente.

. T.os espacios v/o RAUINOS prestados por el Instimto de Bducacidn v
Cultura deberén ser entregados en las mismas condiciones en las que se
reciben, De no ser asi el solicitante debera responder ante el [EC por las
condiciones y desperfectos devenidos por las actividades realizadas.

. No se otorgaran espacios ni equipo en fechas recurrentes.

. El equipo y los espacios no se prestarain con fines lucrativos y
comerciales.

Vs

/ PRESTAMO DE EQUIPOS
Y ESPACIOS

Y.

A

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.

PROCEDIMIENTO

2_La Direccién del IEC
cotejard en su agenda
la disponibilidad del
equipo y/o espaclo
solicitado.

4. La Direccién del IEC podra expedir una

espansiva de préstamo de equipo viio

<

espacio si lo considera pertinente.

(s

3. En caso de contar con dlsposl:lﬁn
en tiempo y forma se procederd a
sgendsr su usc an base & |3 peticien
realizada. En caso de no contar con la
disponibilidad se ofrecerdn
alternativas con la finalidad
preferente de resolver
favarablemente dicha solicitud.
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NOMBRE GESTIONES

GENERALIDADES Apelando al crecimiento y desarrollo de nuestro municipio en materia de
Educacion y Cultura, se plantean los lineamientos a seguir para las gestiones
pertinenies.

CODIGO B_PMH-024 DIEC 04

UNIDAP RESPONSABLE Direccién del Instituto de Educacion y Cultura

ORIETIVO DEL PROCEDIMITNTO Establecer pascs & scguir pars a gestibn de los diferentes recursos a lus quc pucde
aplicar y aspirar el Instituto de Educacién y Cultura, siempre pensando en la
pertinencia y el beneficio de la sociedad.

PROCEDIMIENTO 1. La Direccién del IEC realizara busqueda y seleccion de oportunidades

de gestion, a fines con los objetivos propios del Instituto.

2. La Direccion del IEC designara a un encargado del proceso de gestién
Va sea por convocatoria, proyecto, etc.

3. El encargado de gestion elaborard, coordinara y reunird toda la
documentacién e informacién requerida para la presentacion del
proyecto en cuestion.

4.  La Direccién del IEC en conjunto con el encargado designado
presentardn ante las instancias necesarias los proyectos de gestion.

5. En caso de que un proceso de gestion se vea beneficiado, la Direccion
del IEC registrara el desarrollo del mismo y podrd evaluar su
continuidad, realizando las acciones necesarias para su permanencia,

- e.uai gado

ge.,tu:) 1LVaE sea Do c
proyecto, ete,




NOMBRE TALLERES (DE VERANO Y PERMANENTES)

GENERALIDADES Para el buen funcionamiento del Instituto de Educacién y Cultura referente a los
cursos de bellas artes y actividades recreativas culturales que se llevan a cabo
durante el afio en la Casa de la Cultura, es necesario implementar un sistema de
planeacion y facil acceso para toda la poblacion.

CcODIGO P-PMH-024-DIEC-05

UNIDAD RESPONSABLE

Coordinacién de Cultura

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar e inculcar en la poblacion el desarrollo humano a traves de la
coordinacién y planeacion de talleres artisticos y culturales.

PROCEDIMIENTO

Para dar un mejor servicio en los cursos permanentes la Casa de la Cultura invita a
la ciudadania a seguir este procedimiento:

1. La Coordinacion de Cultura elaborara la lista de requisitos para registrar
a las personas que se interesen en impartir algin curso relacionado con
las Bellas Artes y actividades recreativas culturales.

!‘J

La Coordinacion 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. ;

Se dara 2 conocer la convoeatoria para invitar a la sociedad a formar
parte de los talleres permanentes que se impartiran en Casa de Cultura.

(o5}

4. La Coordinacién de Cultura se encargara de realizar las inscripciones,

S, Comunicacion Social se encargara de disefiar y elaborar el cartel alusivo
a los cursos permanentes.

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

7. La Coordinacién de Cultura se encargara de la elaboracion y pago de la
némina de los talleristas contando con la supervision de la Direccién del
T

TALLERES DE VERANO Y PERMANENTES

1. La Coordinacién de Cultura
elaborara la lista de requisitos
para registrar 2 las personas que
se interesen en impartir algan
curso o taller.

!

7
i
b4

PROCEDIMIENTO

)
o

N

2. Lz Coordinacion de Cultura se

encargara de recibir las solicitudes de

los talleristas y de distribuir los

su desarrollo.

espacios de la Casa de |z Cultura para J

7. La Coordinacién de Cultura se
encargara de la elaboracidn y pago de |2
noémina de los talleristas contando con
la supervision de |a Direccion del IEC.

i

.4/_3. Se dara a conocer la
convocatoria para invitar a la
sociedad a formar parte de los
talleres permanentes que se

=\_irnparrira'n en Casa de Cultura.

4. La Coordinacion de Cufturz se
encargara de realizar las
inscripciones.

i 6. La Coordinacidn de Cultura se
: encargara de supervisar el buen
funcionamiento de los talleres.

'y

5. Comunicacion Social se !
encargara de disefiar y elaborar !
el cartel alusivo a los cursos
permanentes.
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NOMBRE EVENTOS CULTURALES
GENERALIDADES La Coordinacion de Culiura en colaboracion con otras dreas son encargadas de la
organizacién y la logistica de algunos eventos que se llevan a cabo directamente
por parte del H. Ayuntamiento de Hidalgo
CODIGO P-PMH-024-DIEC-06
UNIDAD RESPONSABLE Coordinacion de Cultura

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar e inculcar a la poblacién las diferentes actividades artisticas y culturales
a través de su organizacion y realizacidn,

PROCEDIMIENTO

I.

&8

La Coordinacién de Cultura se encargara de realizar [a planeacion de
dichos eventos calendarizando las presentaciones en determinados dias
y horarios para un mejor control de la logistica.

La Direccién de Comunicacion Social se encargara de disefiar las
invitaciones y/o cartel alusivo a dicho evento.

La Direccion de comunicacion social se encargara de la difusion de
dichos eventos,

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

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

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.

0 OFICIAL




PERIODICO OFICIAL

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

PAGINA 17

NOMBRE CAPACITACIONES EN EDUCACION ARTISTICA PARA DOCENTES

GENERALIDADES Como promotores del Arte v la Cultura en el municipio, proponemos brindar
capacitaciones para docentes que pretendan ampliar sus conocimientos en éste
ambito.

CODIGO P-FiviH- 0Z4-TAEC-07

UNIDAD RESPONSABLE Coordinacién de Cultura

Desarroliar y ampiar ei conocimienio de ios docenies inferesados en marteria de
cultura y arte para mejorar la calidad de su trabajo.

PROCEDIMIENTO

1. La Coordinacion de Cultura en colaboracion con la Coordinacion de Educacién
hardn la invitacién a las mstituciones 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 maleria artistica para impartir la capacitacion.

3. La Coordinacion de Cultura establecera la fecha y horario de las capacitaciones.

4. La Coordinacion de Cultura otorgara constancias a los docentes que asistan a las
capacitaciones.

R
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NOMBRE BECAS

GENERALIDADES Para continuar y mejorar el programa de becas educativas otorgadas por el
municipio que se utilizan como apoyo y estimulo a la comunidad estudiantil, es
necesanio trabajar mediante proyectos, moiivo por ¢l cual se requiere que se
cumpla con los nrocedimientos estahlecidos para este fin.

CODIGO P-PMH-024-DIEC-08

UNIDAD RESPONSARLE Coprdinacion de Educadion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer y brindar la informacion necesaria a la comunidad estudiantil para que
realicen las solicitudes de becas educativas en tiempo y forma.

PROCEDIMIENTO

1. La Coordinacion de Educacion elaborard el Proyecto Anual de las
Becas por niveles asi como sus Reglas de Operacion y las pasard a la
Direccion del TEC para su revision.

2. La Direccién del IEC entregard al H. Cabildo el Proyeclo Anual de
Becas y sus Reglas de Operacion para su aprobacion.

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

4. LaCoordinacion de Educacion. elaborard y publicard la convocatoria.

5.  Direccion de Comunicacion Social difundira convocatoria a través de
los medios de comunicacion,

6. La Coordinacion dc Educacién discfiard y cntrcgard  los fornmatos
foliados de solicitudes para becas de los diferentes niveles educativos.

7. La Coordinacién de Educacién de acuerdo al calendario del proyecto
de Becas, inlegrard, revisara y seleccionarda los expedientes
beneficiados.

oA e s e o vt oo 1 Lo om e
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programas de apoyo a efecto de evitar duplicidad de becas.

o

9. La Direccion del IEC publicar listado de beneficiarios.

10. La Coordinacién de Educacion, solicitara impresion de credenciales
para el cobro de beca y las entregard a los beneficiarios.

LI. Tesoreria Municipal calendarizara fechas de pago de becas.

12. La Coordinacién de Educacién elaborard némina de pagos por nivel ¥
las entregara a Tesorerfa Municipal.

Notas:

La Coordinacion de Educacion podra reasignar becas por bajas de becarios.

PERIODICO OFICIAL
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1. La Coordinacién de \, . 2. La Direccién del IEC
Educacién elaborara el
Proyecto Anual de las Becas

por niveles asf como sus
! Reglas de Operacion y la/

entregara al H. Cabildo el

Proyecto Anual de Becas y

sus Reglas de Operacidn para
: su aprobacion.

.

i
||

11. Tesoreria Municipal
calendarizara fechas de pago

i sy ey

de becas.
47

E

i

10. La Coordinacidn de
Educacidn, solicitara impresion
de credenciales para el cobro de
beca y las entregara a los
benefu:lar:os./\

9. La Direccidn del |IEC publicara
listado de beneficiarios.

P
ol
8. La Coordinacién de
Educacion cruzara
informacion con los
diferentes programas de
apoyo a efecto de evitar
duplicidad de becas.

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

i e

7. La Coordinacion de Educacién
de acuerdo al calendario del
proyecto de Becas, integrara,
revisard y seleccionaré los
expedientes beneficiados.

|
.

ISR e F

3. Tesoreria Municipal

programara proyecto en

partida de egresos del POA

correspondiente.

e

S

4. La Coordinacién de
Educacién, elaborara y
publicard la convocatoria.

iy
-
!!

L

N

5. Direccién de Comunicacion
Social difundiré convocatoria a
través de los medios de

comunicacion.

7
g

N

6. La Coordinacién de Educacion
disefiara y entregara 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 fin de que instituciones educativas oferten los
diferentes servicios de niveles basico, medio y superior con los que cuentian, con
la finalidad de dar a conocer a la poblacion las alternativas educativas que se
desarrollan dentro del municipio.

CODIGO P-PMH-024-DIEC-09

UNIDAD RESPONSABLE Coordinacion de Educacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Dar a conocer las diferentes opciones educativas a la ciudadania.

PROCEDIMIENTO 1. La Coordinacién de Educacién convocara a las diferentes instituciones

educativas para la invitacion de participacion en los eventos SEE
ORIENTA segtin sean los niveles escolares a promover.

2. La Coordinacién de Educacién en colaboracion con representantes de
las diferentes instituciones educativas participantes, planeardn y
realizaran dichos eventos en base al desarrolio de comisiones
determinadas, calendarizando las presentaciones e inauguraciones.

3.  La Direccién de Comunicacion Social se encargara de disefiar las
invitaciones y/o cartel alusivo a dicho evento asi como de su difusion.

1.1a Coordinacidnde Educacicn
convocara a las diferentes
instituciones educatives parala
invitacion de participacion en los
eventos SEE ORIENTA segunsean
ios niveles escolares a promover.

SEE ORIENTA

2. La Coordinacion de Educacon en
colebaracién con represeniantes de las
diferentes instituciones educativas

participantes, planearan y realizaran P
dichos eventos en base al desarrolio (PROCEDIMIENTO)
de comisiones determinadas,
calendarizando las presentaciones e

inauguraciones.

3. La Direccién de
Cemunicacion Social se
encargara de disehar las
invitaciones y/o cartel
zlusivo 2 dicho evento asi
como de su difusion,
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NOMEBRE ACTOS CIVICOS, DESFILES Y CARAVANAS

GENERALIDADES Para una mejor organizacion de los desfiles, caravanas y actos clvicos del
Municipio, es necesaria la participacion e integracion de diferentes figuras
sociales

CODIGO P-PMH-024-DIEC-10

UNIDAD RESPONSABLE Coordinacidn de Educacidn

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamentos de organizacién de actividades realizadas por el IEC
como actos civicos, desfiles y caravanas,

PROCEDIMIENTO

Por |a importancia de los desfiles y actos civicos en nuestro municipio y con la
finalidad de dar gran realce a estas actividades, asi como incluir a la ciudadania en
general se debe de seguir el siguiente procedimiento;

1. La Coordinacion de Educacion elaborara calendario anual de actos
civicos, desfiles y caravanas.

2. La Coordinacion de Educacién elaborard oficies de invitacion y
convocatoria a las escuelas del nivel que le corresponda, de acuerdo a la
actividad planteada.

3. La Coordinacién de Educacién definird en colaboracion con las
instituciones participantes, las comisiones para el desarrollo en tiempo y
forma de las actividades planteadas.

4. La Direccién del IEC, la Coordinacién de Educacion, Protocolo y
eventos se coordinaran para la logistica, desarrollo y realizacion de las

actividades planteada
actividades pianteadas,
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NOMBRE ESTADISTICA ESCOLAR

GENERALIDADES Para actualizar la Estadistica Escolar con la que se cuenta en el Municipio, la
Coordinacion de Educacién pedira a las supervisiones, jefaturas del sector y en
escuelas del nivel medio superior y superior la estadistica escolar, la del personal
administrativo y docenle, cada fin ¢ inicio del ciclo escolar.

CODIGO P-PMH-024-DIEC-11

UNIDAD RESPONSABLE Coordinacion de Educacion

Conocer y actualizar la estadistica escolar existente en el Municipio de Hidalgo,
para tener actualizados los datos de la comunidad estudiantil y docente.

PROCEDIMIENTO

Para saber sobre la estadistica educativa de nuestro municipio se debera realizara el
siguiente procedimiento:

1. La Coordinacién de Educacion, girard oficios a los responsables de los
diferentes niveles educativos, solicitando informacién estadistica al inicio ¢ fin de
cursos.

2. Los responsables de cada nivel educativo, remitirdn informacion estadistica por
escrito o via correo electronico.

3. La Coordinacién de Educacion, capturara y actualizard la informacion en forma
permanente.

4. La Coeordinacion de Educacion, proporcionara informacion que soliciten las
diferentes areas del ayuntamiento y/o particulares.
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NOMBRE INFRAESTRUCTORA ESCOLAR

GENERALIDADES Para seguir apoyando y poder realizar las gestiones necesarias, en cuanto a la
infraestructura educativa del municipio, es necesario contar con un diagnostico de
necesidades. para conocer la situacion real de cada institucion educativa.
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QORIETIVO DET PROCEDIMIENTO Conocer en gué condiciones se encuentra la infracstructura de las instituciones
educativas de nuestro Municipio.
PROCEDIMIENTO Para saber la infraestructura educativa de nuestro municipio se debera realizar el

siguiente procedimiento:

1. La Coordinacion de educacion, girara oficios a los responsables de los diferentes
niveles educativos, solicitando informacién estadistica al fin de cursos.

2. Los responsables de cada nivel educativo, remitiran informacion estadistica por
escrito o via correo electronico.

3. La Coordinacion de Educacion, capturard y actualizara la informacion en forma
permanente.

4. La Coordinacion de Educacion, proporcionara informacion que solicilen las
diferentes areas del ayuntamiento.
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NOMBRE OLIMPIADAS ACADEMICAS
GENERALIDADES La realizacién de diferemtes actividades gue ayuden a incentivar y msjorar e!

conocimiento de los estudiantes, debe ser demosirado en un evento en el cual
permita el involucramiento de los docentes de las diferentes instituciones

participantes.

CODIGO P-PMH-024- DIEC-13

UNIDAD RESPONSABLE Coordinacién de Educacidén

OBIJETTVO DEL PROCEDIMIENTO Realizar un evento en el que participen las instituciones educativas del municipio
para incentivarlas e invitarlas a segnir mejorando el aprovechamiento del
aprendizaje.

PROCEDIMIENTO 1. La Coordinacion de Educacion myitara a las instituciones educativas a participar

en dicho evento.

2. La Coordinacidén de Educacién establecera las bases del concurse asi como las
reglas y formatos de dicha evaluacién.

3. Cada institucién educativa participante tendrd una seleccién interna para definir
a los alummnos representantes de dicha institucién en el evento mencionado.

4. La Coordinacién de Educacién convocars a un representante de cada institucion
participante para designar comisiones y de esta manera asegurar la realizacion del
evento incluyentemente.

1.la Coordinacién de
OLIMPIADAS ACADEMICAS _ | Educacién invitarda a ' las
(PROCEDIMIENTO) 77771 instituciones  educativas  a
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NOMBRE CONSTANCIAS UPN

GENERALIDADES El Ayuntamiento de Hidalgo, seguira apoyando con la entrega de constancias de servicio
social y un recibo a los estudiantes de la Universidad Pedagégica Nacional (UPN), para que
puedan realizar sus tramites de mscripcion a dicha Institucion.

CODIGO P-PMH-024-DIEC-14

UNIDAD RESPONSABLE Coordinacién de Educacién

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar a los alumnos de la UPN para que realicen su tramite de inscripcién sin
contratiempos.

PROCEDIMIENTO

Para la expedicion de constancias y recibos de la UPN se debera realizar el siguiente
procedimiento:

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

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

3. La Coordinacién de Educacion, elaboraré constancias y recibos.

4. La Coordinacién de Educacion, remitira constancia y recibo para firma a: el Regidor
titular de Ia Comision de Educacion, Tesorero Municipal y Presidente Constitucional del
Municipio de Hidalgo.

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

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 Coordinacion de Educacion, a su vez. entregara a las responsables de cada grupo los
paquetes de constancias y recibos previo acuse de recibido.




Articulo transitorio. r

Unico.- El presente Manual de Organizacién y Procedimientos del Instituto de Educacién y Cultura, por el periodo 2015-2018, entrara
en vigor el dia siguiente de su aprobacién por el comité revisor para la actualizacién o créacion de la normatividad correspondiente al H.
Ayuntamiento, siendo necesaria su publicacion en el Periodico Oficial del Estado de Michoacén de Ocampo, para su legal constancia.

En cumnplimiento de las atribuciones que establecen los articulos 32 incisos 2) fraccion X111, 49 fraccion V, 51 fraceién VI, 52, fracciones
I, IV y V; 146, 148 y 149 de la Ley Organica Municipal de Estado de Michoacan de Ocampo: Titulo Segundo, Capitulo L, articulos 23,
24, 26, 27, 32 y 33 del Reglamento de Sesiones y Funcionamiento de Comisiones del Ayuntamiento; articulo 78 del Bando de Buen
Gobierno Municipal; Aprobandose por unanimidad de votos de los miembros del H. Ayuntamiento, dentro de la Sesién Ordinaria
Nimero 43, de fecha 29 de junio del afio 2016, bajo el Acuerdo nimero 24 (veinticuatro). (Firmados).




