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] 1. INTRODUCCION
[~ g : . :
g La educacion constituye uno de los elementos mas importantes en la vida de
4 cualquier persona, al tiempo que representa un derecho fundamental y un
"\‘ importantisimo motor del desarrollo de las comunidades. Es un instrumento eficaz
4"‘
D’E para reducir la pobreza y la desigualdad, mejorar la salud social e incluso, hacer

d)
j frente a temas como la igualdad de género y la paz social; en este entendido, es

deber de los gobiernos hacer lo posible por llegar a cada persona para que reciba
esta garantia, que le proveera de oportunidades futuras en la vida privada, pero que

también influira de manera certera en la comunidad.

'e Al respecto, es imprescindible para la evolucion y progreso de cualquier municipio,
"\ ( ra - - - - -

;““ gque su indice educativo se incremente, desde las infancias hasta los adultos
’1 . 7 & > - -
%4, mayores, instaurandolo en la vida local no solo como un grado académico, sino

L~

como un habito que fortalece a la sociedad.

En este sentido, atendiendo a los planteamientos anteriores el presente “Manual
de organizacion de actividades y funciones” es un paso para la elaboracién de

politicas publicas basadas en el analisis de la realidad local.
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2. ANTECEDENTES HISTORICOS

Los antecedentes historicos de la direccion de educacion en Tixtla de Guerrero no
estan documentados directamente en los resultados de blsqueda, pero se pueden
inferir a partir del desarrollo histérico del municipio y del estado de Guerrero. Al ser
la antigua capital del estado y centro de importante actividad politica y militar, Tixtla
debi6 tener sus primeras formas de organizacion educativa a raiz de la
consolidacion del estado, aunque los antecedentes mas concretos, como el inicio
del preescolar en la entidad, se ubican a finales del siglo XIX y principios del XX.

Antecedentes histéricos generales

« Periodo pre-insurgente y de la independencia: La educacion se daba de forma

:’\‘, informal, a través de la transmision de saberes de padres a hijos. La poblacion de

sf‘ Tixtla, dedicada a la agricultura, pesca y arrieria, fue escenario de importantes
4

A batallas insurgentes.

[~

« Fundacion del estado de Guerrero: En 1849, Tixtla se incorporé como municipio
y se convirtié en la cabecera del distrito.

« Capital del estado: En 1851, Tixtla fue declarada la capital del recién fundado

a estado de Guerrero, lo que implico la creacion de instituciones para la
s\;‘ administracion publica, incluyendo un sistema educativo incipiente que respondia
% ... alas ne0951dades del nuevo goblerno
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«Cambio de capital: La capital del estado se trasladoé provisionalmente a
Chilpancingo en 1853, y de manera definitiva en afos posteriores.

Desarrolio de la educacion formal en el estado de Guerrero y Tixtla

e Principios del siglo XX: Se crean las primeras instituciones educativas formales
en el estado, como la carrera de Educadora de Parvulos en 1909.

e Creacion de la Direccion de Educacion: A medida que la entidad fue consolidando
su sistema educativo, se fue formalizando la Direccidén de Educacion estatal y, por
ende, las estructuras de direccién de educacion a nivel municipal, incluyendo la de
Tixtla.

« Primeros jardines de nifios: A pesar de que el primer jardin de nifios formal en el
estado se fundé en Chilpancingo en 1929, se consideran pioneros también los que
surgieron en otras localidades, como el anexo a la Escuela Normal Rural de Tixtla,
el “Vicente Guerrero”.

Retos y desafios

« A pesar de los avances, la educacion en Tixtla ha enfrentado retos como el bajo
grado promedio de escolaridad y el analfabetismo.

» El analfabetismo se redujo con las reformas educativas y la creacion de nuevas
instituciones, sin embargo, se mantiene como un desafio para las autoridades
educativas.
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2.1. Mision

Somos una Direccidon que atiende la politicas y estrategias establecidas por el
Gobierno Municipal en materia de Educacion, a fin de garantizar la formacion
integral de los estudiantes del Municipio de Tixtla y sus localidades, asi como la
formacion profesional de todos los docentes, con base en los principios
fundamentales de humanismo , transparencia honradez y eficiencia, para consolidar
un Gobierno de resultados, ademas garantizar una educacion incluyente, equitativa

y de excelencia que promueva las oportunidades de aprendizaje a lo largo de la

vida.
%,
b A
N\ "y
,). ) 2.2. Visién
‘,‘I
/ - - ¥ - ¥ - - r -
[ En la Direccion de Educacion nos visualizamos como un area de Gobierno

Municipal, con un sistema de tfrabajo con estandares de excelencia y mejora
continua, acorde a las exigencias de la poblacién de Tixtla y sus localidades, que

garantiza los mejores resultados de educacion y que contribuye al logro de una

§ sociedad con mayor experiencia de desarrollo y confianza en si misma.
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s 3. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

G

N

4 El Marco Juridico que da sustento a la Direccion de Educacion Municipal es:

w,

"i\\: e Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos

2,‘ e Constitucion Politica del Estado de Guerrero

»

e |ey de los Municipios del Estado de Guerrero
¢ Ley de Educacion para el Estado de Guerrero
¢ Ley de la Comision de los Derechos Humanos
e Ley de los Derechos de las Personas Adultos Mayores en el Estado de

Guerrero
e Leyde Transparencia y Acceso a la Transparencia Publica para el Estado de

Guerrero

e lLey de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de

Guerrero.
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4. ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE EDUCACION

Colaborar con los niveles y érganos de gobierno competentes en el desarrolio
de la educacion en el municipio.

Coordinar revisar y operar en su caso el funcionamiento de las escuelas
oficiales establecidas o que se establezcan en el municipio de conformidad
y en funcion de los convenios o acuerdos de la desconcentracion o
descentralizacion que se suscriban con las autoridades educativas estatales.

Promover el establecimiento de las escuelas oficiales publicas y privadas asi
como los centros de educacion para adultos y educacion especial en el
municipio.

Intervenir ante otras instancias de gobierno para la solucién de los problemas
educativos en el Municipio.

Difundir, supervisar y ejecutar los programas enlazados en la educacion.
Dar seguimiento a las peticiones que la ciudadania solicite y rendir informe
mensual de las actividades que se han realizado por la Direccion.

Realizar el presupuesto anual de acuerdo a las solicitudes recibidas.
Realizar los requerimientos de peticiones.

Tener la disponibilidad sobre los eventos programados por la Presidencia
Mummpal
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5. ORGANIZACION

La Direccion de Educacién es una dependencia directamente adscrita al Jefe del
Ejecutivo Municipal, para orientar los procesos educativos del municipio y sus
respectivas localidades.

Para la atencion de los asuntos de su competencia, la Direccion de Educacién debe
estar conformada por las siguientes unidades administrativas:

< 1 Despacho del Titular.
+* 1 Unidad Administrativa.

El Titular es designado por el Presidente Municipal; los auxiliares administrativos
son asignados mediante adscripcion por la Oficialia Mayor.

i/

N\

5.1. Niveles Jerarquicos

\

* Presidente Municipal Constitucional

** Titular de la Direccién de Educacion Municipal

=** Auxiliares Administrativos
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5.2. Estructura Organica

1.0 Presidente Municipal Constitucional

YA\

s

1.0.1 Titular de la Direccion de Educacion Municipal

1.0.1.1 Auxiliares Administrativos
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5.3. Organigrama Estructural
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5.4. Organigrama Funcional
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6. OBJETIVO INSTITUCIONAL

\

Garantizar una educacion incluyente, equitativa y de excelencia que promueva las
oportunidades de aprendizaje a lo largo de la vida y conducir la politica educativa a
cargo del gobierno municipal, desarrollar las acciones que atiendan a su
conocimiento.
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DIRECTOR DE EDUCACION

7. ANALISIS DE PUESTOS

DEPENDENCIA: | Presidencia Municipal.

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Presidente Municipal

PUESTOS SUBORDINADOS: | Auxiliar Administrativo.

. | Implementar procesos educativos en el municipio y sus
OBJETIVO DEL PUESTO: fscalidates.

GRADO DE ESTUDIOS: | Maestria

FORMACION ACADEMICA: | Maestria en Ciencias de la Educacion

area de educacion.

se establezcan en el municipio de conformidad y en funcion de los convenios o acuerdos de la

educacion para adultos y educacidn especial en el municipio.

Municipio.

EXPERIENCIA: | 16 afos de servicio docente

¥ Dirigir, supervisar y dar seguimiento a los requerimientos, programas y actividades que surjan en el

¥" Difundir, supervisar y ejecutar los programas enlazados en la educacion.

v Dar seguimiento a las peticiones que la ciudadania solicite y rendir informe mensual de las
actividades que se han realizado por la direccion.

v Realizar los requerimientos de peticiones.

v" Tener la disponibilidad sobre los eventos programados por fa presidencia municipal.

v" Colaborar con los niveles y 6rganos de gobierno competentes en el desarrolio educacion en el
municipio.

¥" Coordinar revisar y operar en su caso el funcionamiento de las escuelas oficiales establecidas o que

desconcentracion o descentralizacion que se suscriban con las autoridades educativas estatales.
¥" Promover el establecimiento de las escuelas oficiales publicas y privadas, asi como los centros de

v Intervenir ante ofras instancias de gobierno para la solucién de los problemas educativos en el
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pRRiS I NeRs Sl AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA: | Direccion de Educacion Municipal
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Director de Educacion Municipal
PUESTOS SUBORDINADOS: | No aplica
Asistir en toda la organizacion y gestion de la direccion,
realizando y/o apoyando en la redaccién yfo correccién de
OBJETIVO DEL PUESTO: | informes administrativos, llevar un control y archivo de la
correspondencia, asi como de cualquier oiro documento que se
roduzca o reciba.

GRADO DE ESTUDIOS: | Bachillerato, Pasante o Titulado de Licenciatura.
FORMACION ACADEMICA: | Contabilidad y Administracion Publica o Gubernamental.
ESPECIALIZACION: | Computacién y manejo de paqueteria de Office.

— EXPERIENCIA: | Minima de 1 afio en el frabajo administrativo.

w: —
Y

D& Recepcionar y gestionar correspondencia relativa a los trabajos y procesos implementados.

A Entregar correspondencia relativa a los trabajos y procesos implementados.

_/‘ Gestionar expedientes con la supervision y aprobacién de su superior jerarquico.

Organizar la agenda con las citas y reuniones importantes.

Brindar soporte a su superior jerarquico asistiéndolo en eventos y reuniones.

Solicitar con la autorizacién de su superior jerarquico el material de oficina, computo y limpieza.
Administrar el material de oficina, cémputo y limpieza.

Brindar atencion telefénica a los usuarios de los servicios que proporciona la direccion.
Atender y orientar al personal de la Administracion Municipal y a los ciudadanos, asi como
proporcionar informacion sobre los tramites y procedimientos.

&, 9, &, , $, ) *, X7 »,
‘.0 0.0 ‘.0 .‘0 ‘.0 0‘0 0‘0 0.0 0.‘

:’\\4 < _Atender los demas asuntos que le sean encomendados por el Director de Educacion Municipal.
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8. DIRECTORIO
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Alberto Michi Campos
Presidente Municipal Constitucional
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Miguel Angel Alcaraz Debray
Director de Educacion Municipal

2,
Lo

Guadalupe Gutiérrez Navarrete
Auxiliar Administrativo
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Violeta Peralta Portillo
Auxiliar Administrativo
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Raquel Gonzalez Espiritu
Auxiliar Administrativo
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