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PRESENTACION

El presente manual es un instrumento administrativo y normativo de la
administracion publica del municipio de Isidro Fabela, en este manual se identifican
y dan a conocer las funciones, que corresponde a realizar a la coordinacion de
educacion; cuyo propésito es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el
conocimiento y desempefio de funciones de coordinacion de educacién, ya que
brinda el apoyo para solicitar becas del gobierno del Estado de México para el nivel
medio basico, llevando una estrecha relacién con los directivos, personal docente
para atender las necesidades en cada una de las instituciones, trabajando
conjuntamente con las autoridades correspondientes sobre los diversos aspectos
educativos que interesen al municipios, trabajando en forma coordinada con los
directivos de las diferentes instituciones cuando lo requieran, manteniendo la
comunicacion permanente con los directivos de cada institucién, calendarizando
actividades civicas sociales, solicitando apoyo a diferentes departamentos de la
administracion municipal para la realizacion de dichas actividades.




ALCANCES

Aplica a la Coordinacién de Educacion, la Direccion de Gobierno y Desarrollo
Social, asi como a las instituciones escolares de nivel basico que comprenden en
el municipio.




PROCEDIMIENTO 1: BECAS PARA ESTUDIANTES DE NIVEL
BASICO

OBJETIVO

Coordinar acciones para implementar becas a los alumnos destacados de las
instituciones Educativas del Municipio.

1. Apoyar econdmicamente a los estudiantes con un promedio elevado.
2. Motivar a los estudiantes a tener un mejor aprovechamiento escolar.

Apoyarlos para no truncar los estudios y puedan culminar.

REFERENCIAS

Bando Municipal de Isidro Fabela 2023, Articulo 53. Son atribuciones de la Direccion
de Gobierno y Desarrollo Social las siguientes:

lll. Impulsar y fomentar en el ambito de su competencia, el desarrollo de las
instituciones y actividades escolares en los niveles de preescolar, primaria,
secundaria y estimular el aprovechamiento escolar;

RESPONSABILIDADES

-Direccion de Desarrollo Social: Es el area responsable.

-Coordinacién de educacion: la coordinadora de educaciéon debera revisar y atender
las solicitudes de cada una de las instituciones del municipio

- Institucién:Es una cosa establecida o fundada. Se trata de un organismo que
cumple con una funcién de interés publico.
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. Convocatoria para becas

Se le brindaran las solicitudes a los alumnos
Se seleccionara por promedio y por necesidades del alumno
Se dara respuesta mediante a seleccién

Se avisara al alumno de que ya contaba con la beca

. Se firma contrato del recibimiento de la beca

ULTADOS

Beneficiara a los alumnos que estan estudiando el nivel basico.
Ayudandoles econémicamente y mejorando la educacién en su futuro, cumpliendo
el programa que ya te tenia planeado.

POLITICAS

Se atendera en un horario habil de 9 am a 18 horas

Sera atendido Unicamente por el personal autorizado de la coordinacién de

Educacion.
DESARROLLO
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Coordinacion de Educacion Se encarga de establecer una comunicacién

con la presidenta para realizar la
convocatoria pertinente.

Ciudadania

2 Da a conocer la convocatoria y bases
Coordinacién de Educacién requeridas.
3 Acuden a las oficinas a entregar

documentacion requerida.

Institucion Educativa

Realizan la firma de convenio.




DIAGRAMACION

| PROCEDIMIENTO: BECAS DE NIVEL BASICO

No. | COORDINACION DE | CIUDADANIA INSTITUCION EDUCATIVA
EDUCACION
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MEDICION

Tiempo utilizado por la Coordinacion de Educacién en la integracion de las
actividades.

Maximo en 1 afio se pretende realizar todas las actividades

X 100= Porcentaje del tiempo utilizado en la integracion del Manual de
Procedimientos

SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

™ P
INICIO ) Marca fel |‘n|c:|o del
N procedimiento
@ Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

- Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determina el final del
( FIN )

procedimiento.




PROCEDIMIENTO 2: PREPARATORIA ABIERTA

OBJETIVO

Coordinar acciones para la continuacion de estudios, mediante una modalidad
abierta.

1. Apoyar a las personas que por distintos motivos truncaron sus estudios.
2. Motivar a personas también de mayor edad a continuar estudiando.

3. Apoyarlos para obtener la certificacion de preparatoria.

ALCANCE

Promover y estimular en la formacién de estudiantes para concluir su preparatoria.

REFERENCIAS

Bando Municipal de Isidro Fabela 2023, Articulo 53. Son atribuciones de la Direccién
de Gobierno y Desarrollo Social las siguientes:

lll. Impulsar y fomentar en el ambito de su competencia, el desarrollo de las
instituciones y actividades escolares en los niveles de preescolar, primaria,
secundaria y estimular el aprovechamiento escolar;

RESPONSABILIDADES

Coordinacién de Educacion: La Coordinadora de Educacion debera emitir
convocatoria, asi como orientar a cada uno de los interesados sobre el plan de
educacion.

Turnar la documentacion a la estancia correspondiente.




INSUMOS

1.- Atencidén permanente durante todo el afio.

2.- Brindar informacion especifica sobre el plan de trabajo a seguir.

3.- Recoger documentacion.
4.- Solicitud de guias.

5.- Correo electrénico.

RESULTADOS

Beneficio a las personas que gusten seguir continuando con sus estudios y obtener
su certificado de preparatoria en la modalidad abierta y poder seguir adelante.

POLITICAS

e Se atendera en un horario habil de 9am a 18horas

e Se atendera unicamente por el personal autorizado de la coordinacién de

educacion.

DESARROLLO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinadora De Educacion

Coordinadora De Educacion

Directivos Educativos

Coordinadora De Educacion

Coordinadora De Educacion

Atencion permanente correspondiente
en tiempo y forma.

Verifica la fecha de registro de cada uno
de los interesados, asi como recabacion
de documentacion

Envié de guias y programacion de fecha
para examenes.

Notificacién para presentacion de
examenes

Notifican a los Estudiantes de las
calificaciones de 3 examen
presentado.




DIAGRAMACION

| PROCEDIMIENTO: PREPARATORIA ABIERTA

No. | COORDINACION DE EDUCACION DIRECTIVOS EDUCATIVOS
INICIO
1
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MEDICION

Tiempo utilizado por la Coordinacién de Educacién en la integracion de las
actividades.

Maximo en 1 afio se pretende realizar todas las actividades

X 100= Porcentaje del tiempo utilizado en la integracion del Manual de
Procedimientos
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REGISTRO DE EDICIONES
FECHA DESCRIPCION
Marzo del 2022 Se realizé el manual de procedimientos.
Abril del 2023 Se realiz6 modificaciéon al manual de procedimientos.

Noviembre 2023 Actualizacion
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