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Introduccion

Dentro del marco de la normatividad vigente en el H. Ayuntamiento de Quitupan, Jal.,
Administracion 2012-2015, y en conformidad con los principios fundamentales de
la organizacién empresarial, el presente manual constituye para la ejecucién de
las operaciones importantes que se llevan a cabo en la Direccién de Educacion.

El presente manual esta dirigido a los encargados de la Direccion de Educacion, y
pretende ser implementado integramente y literalmente para el funcionamiento
correcto de la organizacion y el departamento. No obstante, el contenido de este
documento puede y debe estar sujeto a revisiones continuas por parte de los
implicados en su ejecucion y por el Oficial Mayor Administrativo, quien es quien
atiende las necesidades y asuntos emergentes del campo laboral.

Por ello, las indicaciones, instructivos, colaboraciones, y demas actividades aqui
contenidas no san mas que sugerencias que han sido previamente aprobadas
empirica y metodolégicamente, demostrando que, al llevarse a cabo conforme a
su descripcion, garantizan que en el nuevo personal y las administraciones
siguientes contaran con una guia procedural eficiente que provea a la
organizacion de un nivel deseado de seguridad operativa.
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II. Objetivo del Manual.

Contar con una herramienta administrativa de facil comprension y ejecuciéon para
llevar acabo las operaciones importantes derivadas de la Direccion de Educacion y
sus relaciones interdepartamentales dentro9 del gobierno municipal de Quitupan,

Jal.
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[ll. Operaciones
1.- Creacion del Consejo de Participacion Social en la Educacion.
1.1. Propésito.

Trabajar en conjunto con los demas directores de las instituciones educativas para
formar un consejo de participacion social cuyo objetivo sea el realizar actividades
en beneficio de los alumnos del Municipio.

1.2. Alcance.

Direccion de Educacion, Seguridad Publica, Cultura, Instituto de la Juventud y las
Escuelas del Municipio.

1.3. Referencias.

e Guia Técnica para la Elaboracion de manuales de Procedimientos,
expedida por la Oficialia Mayor de la Secretaria de Relaciones
Exteriores en mayo de 2004.

¢ Reglamento de Gobierno y Administracién del Municipio de
Quitupan, Jalisco.

1.4. Responsabilidades.
= Elaboracion: Direccion de Educacion.
» Emision: Oficialia Mayor Administrativa.
= Control: Oficialia Mayor Administrativa.
» Vigilancia: Direccion de Educacion y Oficialia Mayor Administrativa.
» Revision: Direccion de Educacion y Oficialia Mayor Administrativa.
= Aprobacion: Oficialia Mayor Administrativa y Presidencia.
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1.5. Definiciones.

e Consejo de Participacion Social: Grupo de individuos que trabajan en
actividades encaminadas a la superacion de un cierto namero de
beneficiarios 0 poblacion del Municipio.
e Presidente: Coordina al consejo para poder realizar las actividades
planeadas.
e Secretario: Apoya y toma nota de los acuerdos y planes durante las
reuniones del Consejo
e Vocales: Trabajan en union con el Consejo en apoyo a la realizacion
de las actividades planeadas

1.6. Método de Trabajo.
Politicas y Lineamientos

En la conformacion del Consejo de Participacion Social en la Educacion se trabaja
en base a la participacion equitativa y la democracia entre todos sus participantes.
Ante todo se trata de evitar el autoritarismo para poder llegar a consensos que
beneficien a todos y no solo a unos cuantos.

Bajo ninguna circunstancia, los integrantes del Consejo podran recibir alguna
remuneracion econémica debida a la prestacion de sus servicios, fuera de lo que

establece la ley.

Procedimiento P-ED-01

Creacion del Consejo de Participacion Fecha: Agosto/26/2013

Social en la Educacion
Version:
1.0

Unidad Administrativa: Oficialia Mayor Area Responsable: Direccion de
Educacién
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Paso

Responsable

Actividad

Docum
ento de
Trabajo

Direccion de Educacion

Consejo de
Participacion Social en
la Educacion

Reunirse de forma previa con los
departamentos de Seguridad Publica,
Cultura, e Instituto de la Juventud para
planear la conformacion del Consejo. La
conformacion del Consejo se debe llevar
acabo cada afio.

Emitir convocatoria a todos los directores de
las escuelas o plateles educativos (de todos
los niveles) del Municipio.

Llavar acabo para la conformacion del
consejo, donde se deberan nombrar las
diferentes posiciones

a) Presidente (uno)

b) Secretario (uno)

c) Vocales ( variable)

Una vez conformado el Consejo, comenzar a
planear las actividades del mismo a lo largo
del afio académico siguiente.

Fin de las Actividades
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procedimiento P-ED-01
Fecha:
Creacion del Consejo de Participacion Agosto/26/2013
Social en la Educacion
Version:
1.0
Unidad Administrativa: Oficialia Mayor Aria Responsables: Direccion de Educacion

Inicio

forma previa con los
departamentos de Seguridad Publica,
Cultura, e Instituto de la Juventud para

planear la conformacion del Consejo. La

1. Reunirse de

Conformacidn del Consejo se debe llevar a
cabo cada afo.

v

2. Emitir convocatorias a todos los directores de
las escuelas o planteles educativos (de todos los

nivalec dal Miinirinin)

J

3. Llevar a cabo la reunidn para la conformacién
del Consejo, donde se deberdn nombrar las
siguientes posiciones: a) Presidente (uno), b)

Secretarin (1inn) ) \Vncales (variahleg)

v

4. una vez conformado el Consejo, comenzar a
planear las actividades del mismo a lo largo del
afio académico siguiente.
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