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I. Introducciéon

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccion IV de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn, que establece que son facultades y obligaciones de la Secretaria de la Contraloria Interna,
Transparencia y Anticorrupcion expedir Manuales para la Administracién Publica Municipal y sus entidades, a fin de que en el ejercicio
de sus funciones apliquen con eficacia y eficiencia los recursos humanos y patrimoniales, estableciendo controles, métodos,
procedimientos y sistemas. Es parte del proceso de modernizaciéon que el Gobierno Municipal de Gral. Escobedo impulsa en sus
dependencias a fin de alcanzar los objetivos planteados en el Plan Municipal de Desarrollo.

El Presente Manual de Organizacion y Procedimientos es un indicador para determinar si se tenen los controles administrativos para
desempenar las labores con eficiencia y honestidad en la obtencién y aplicacion de recursos, con apego al marco normativo y en base a la
participacion ciudadana, garantizando la viabilidad de los programas que el gobierno municipal implementara para el desarrollo social,
politico y cultural del municipio.

Toda modificacion que realice al contenido de la presente, debera notificarse a la Secretaria de la Contraloria Interna Transparencia y
Anticorrupcion.

El presente manual esta a la disposicion de cualquier persona y ptblico en general que asi lo solicite al Director de Educacién y Cultura
y/ o Secretaria de la Contraloria Interna Transparencia y Anticorrupcién
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I1. Objetivos del Manual

P WA

El objetivo del presente manual tiene como objetivo el definir los procedimientos de operacion de la Direccion de Educacion y Cultura, asi
mismo tienen los siguientes propositos:

* Establecer un mecanismo y bases de control que permitan facilitar, definir y supervisar las operaciones de esta Direccion.
* Agilizar el flujo de informacion y la toma de decisiones.

* Identificar y evaluar posibles mejoras en el proceso.

* Contar con documentacién comprensible en la que se describen los procedimientos a seguir.

* Impulsar, dirigir, supervisar y dar seguimiento a los programas establecidos propios del ambito educativo.

* Implementar nuevos programas que promuevan en los nifos y jovenes la superacion personal.

e Facilitar las herramientas necesarias de apoyo para que los estudiantes no abandonen sus estudios.

b
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II1. Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Le6n
Ley Estatal de Educacién.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y los municipios del estado de Nuevo Leén.
Codigo Civil del Estado de Nuevo Le6n.

YV V V Vv Vv

Reglamento Interno de la Administracion Pablica del Municipio de Escobedo, Nuevo Leon.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Le6n
Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leén

Plan Municipal de Desarrollo vigente

Y V V VvV V¥

Y las demas leyes, reglamentos, circulares y otras disposiciones de caracter administrativo y de observancia general.
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IV. Alcance o Nivel de Aplicacion
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El presente Manual de Organizacion y Procedimientos debera ser observado y aplicado por el personal adscrito a e

como por todas las dependencias con las que se tenga interaccién y supervisar que se cumplan con todos
establecidos, para fortalecer y mejorar el servicio a la ciudadania del Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Leon.

sta Direccion asi
los lineamientos
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V. Definiciones

e P — i 4 i gt

Direccién.- Direccién de Educacion y Cultura
PACE. - Programa de atencién a la continuidad escolar

SEMBRANDO VALORES. - Hacer de los nifios becados buenos ciudadanos, ejemplo de familia y sociedad, promover en el nino
actitudes y valores para que sea un agente de cambio en la sociedad.

PRPS.- Programa Responsabilidad, Personal y Social
CONCURSO ME ENORGULLECE. - Promover la formacion de valores civicos

PROCEDIMIENTO:
Método o modo de realizar un tramite.

DISCIPLINA:
Actividad artistica o cultural a desarrollar..

SECRETARIO:
Secretario de Desarrollo Social.

CONARTE:
Consejo para la Cultura y las Artes de Nuevo Ledn
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VII. Misién, Vision y Valores

U U WIS e T

MISION

Colaborar con escuelas oficiales de nuestro municipio, desarrollando programas y proyectos que coadyuvena la formacion integral
de los alumnos y las alumnas.

VISION
Ser una Direccion comprometida con la educaciéon que facilite y promueva programas educativos que favorezcan a los estudiantes
escobedense en su desarrollo integral.

VALORES

Bienestar Social

El compromiso con el bienestar social implica que el servidor ptblico esté consciente de que el servicio publico es un patrimonio
que pertenece a todos los mexicanos y que representa una misién que solo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las
demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales.

Integridad

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad. Conduciéndose de esta manera, el servidor
publico fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de confianza y de
apego a la verdad. Todos los empleados son responsables de asegurar la integridad del servicio bajo su control y de la exactitud de

los documentos que afirman la integridad del servicio. La integridad requiere la capacidad de escuchar al ptblico usuario, esto
significa que se debe de anteponer sus necesidades a las del servidor publico. '

o

0

£
'
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VIIL.Organigrama
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VIIIL. Estructura organica

s

1.- SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

L- Titular de la Direcciéon de Educacién y Cultura

Le reporta a: Secretario de Desarrollo Social

1.1.- Secretaria

Le reporta a: Titular de la Direccion de Educacién y Cultura

1.2.- Coordinador

Le reporta a: Titular de la Direccién de Educacién y Cultura

1.3.- Responsable de Seguimiento Educativo
Le reporta a: Titular de la Direccion de Educacién y Cultura

1.4.- Responsable de Seguimiento de Programas Culturales
Le reporta a: Titular de la Direccién de Educacién y Cultura

1.5.- Responsable de Educacién Basica

Le reporta a: Responsable de Seguimiento Educativo

1.6.- Responsable de Educacién Media y Superior:
Le reporta a: Responsable de Seguimiento Educativo

1.7.- Auxiliares:

Le reportan a: Responsable de Areas
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1.8.- Bibliotecas:

Le reporta a: Responsable de Seguimiento Educativo

1.9.- Encargado del Archivo Histérico:

Le reporta a: Responsable de Seguimiento Educativo

2.0.- Responsable de Programas Sociales:
Le reporta a: Responsable de Seguimiento Educativo

2.1.- Personal de Museo Histérico

Le reporta a: Responsable de Seguimiento de Programas Culturales

2.2.- Responsable de Casa de la Cultura

Le reporta a: Responsable de Seguimiento de Programas Culturales

2.3.- Auxiliar de la Casa de la Cultura

Le reporta a: Responsable de la Casa de la Cultura

2.4.- Ingeniero de Audio:

Le reporta a: Responsable de la Casa de la Cultura

2.5.- Personal Operativo

Le reporta a: Responsable de Seguimiento de Programas Culturales

2.6.- Maestros de disciplinas artisticas

Le reporta a: Responsable de la Casa de la Cultura
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IX. Atribuciones

prcess L e Wi dw T

Titular de la Direccion de Educacién y Cultura

1. Coordinar, Administrar y Organizar las funciones de la Direccion de Educaciéon y Cultura, asi como los recursos materiales,
economicos y humanos con los que cuenta para el mejor desempeno de sus funciones.

2. Planea y organiza eventos civicos y educativos en el Municipio.

3. Atender a la ciudadania, asi como a funcionarios de la Secretaria de Educacién (Directores, Maestros, Supervisores, Jefes de
Sector)

4. Atender y asesorar a la ciudadania en general, en relacion a los tramites y servicios que presten las dependencias que conforman
el Ayuntamiento de General Escobedo.

5. Apoyar al Secretario de Desarrollo Social conforme a las instrucciones que gire como su superior jerarquico.
6. Gestionar la mejora en infraestructura y servicios culturales.

7. Gestionar financiamiento y apoyo para festivales, capacitaciones y eventos.

8. Desarrollar acciones de vinculacién para el apoyo cultural en el municipio.

9. Gestionar recursos para proyectos artisticos y de infraestructura. e
e

& |

10. Planear, coordinar, dirigir y evaluar los programas del area de cultura con Ia finalidad de brindar atencion, apoyo y servicio d
calidad de manera oportuna y equitativa a la poblacion del Municipio de General Escobedo, Nuevo Leén.
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v’ Capturar las peticiones realizadas por los planteles educativos.

v Capturar y dar seguimiento a las peticiones ciudadanas que competen a la Direcci6n.
v Atender las llamadas telefonicas de la ciudadania.

v' Archivar la documentacion obtenida de los diferentes procesos.

v’ Llevar el control y orden de los documentos oficiales de la Oficina.

v" Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.

Responsable de Seguimiento Educativo:

v’ Elaborar oficios, memorandums y formatos propios de la dependencia.

v Colaborar en la planeacion y organizacion de los eventos civicos y educativos de la Direccién
v" Capturar y dar seguimiento a las peticiones ciudadanas

v’ Realizar el proceso y entrega de informes, indicadores y Agenda para el Desarrollo Municipal
v’ Evaluacion y seguimiento de las peticiones de la Gestion Municipal

v' Enlace de manuales y sistema de mejoras, asi como convenios

v" Colaborar y programar las asesorias para alumnos que ingresan a preparatorias.
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12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

- Formular, analizar y aprobar y aprobar programas propios de las 4reas de la Direccion.

Establecer coordinaci6n con instituciones ptblicas y privadas relacionadas al mejor desempeno de las funciones encomendadas
a la Direccion.

Supervisar el desarrollo de los programas para que sean congruentes con los lineamientos generales establecido en el programa
operativo anual, de acuerdo a las disposiciones legales establecidas.

Orientar los programas de cultura de la Administracion para identificar las facultades productivas y creativas de los habitantes.

Dirigir acciones para mejorar las condiciones y calidad de vida de la poblacién.
Apoyar las acciones del Gobierno Municipal y realizarlas con transparencia.

Coadyuvar con las dependencias de la administracioén pablica municipal en el disefio e implementacién de politicas publicas en
relacion a la prevencién de la violencia y la delincuencia desde los distintos &mbitos contemplados por las normativas Federal y
Estatal en materia de prevencion.

Las demas que le otorguen las Leyes, reglamentos y ordenamientos municipales o sus superiores en materia reglamentaria
conforme a su competencia.

Secretaria

v

Colaborar en la planeacion y organizacion de los eventos civicos y educativos de la Direccién.
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v' Realizacién y coordinacion del programa de becas (altas y bajas de alumnos)

v Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.

Auxiliar Gestiéon Social

v Apoya en la gestién de peticiones de la APP
v' Auxiliar en los programa y eventos de la Direccion

v" Coordinar el Parlamento Infantil en coordinacién con los planteles educativos y Promocioén de Paz

Coordinador de Proyectos Estratégicos:

v' Planeacion y organizacion de los proyectos y programas de la Direccion

Auxiliar de Proyectos Estratégicos:

v" Apoyo al coordinador en la planeacion y organizacion de los proyectos y programas de la Direccién

Responsable de Educacién Basica

v" Coordinacion y enlace con los planteles educativos en el Municipio.

v Planeacion y organizacion de proyectos y programas de la Direccion.
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v" Responsable de evaluacion de los alumnos que integran el programa de “Sembrando Valores” en escuelas puablicas.

Responsable de Seguimiento de Programas Culturales

1. Seguimiento de las peticiones ciudadanas solicitadas a la alcaldesa.

2. Elaboracién de informes de las actividades realizadas por la direccién

W

Apoyo en eventos civicos, culturales y recreativos.

-

Elaboracién de oficios, fichas técnicas e informativas de los eventos a realizarse por la Direccién.

wu

. Supervision de la agenda de la Casa de la Cultura.
6. Gestionar requerimientos para las actividades civicas y culturales.

7. Coordinarse con los responsables de las demas areas para la realizacion de eventos programados por la Direccién.

Responsable de Biblioteca y Médulo Digital:

v" Atenci6n al usuario
v’ Visitas guiadas a planteles educativos

v" Fomento a la lectura en la Biblioteca
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v" Programa “Mis Vacaciones en la Biblioteca”

v" Atencién y apoyo al ciudadano en el Médulo Digital

Responsable de Programas Sociales:

v Coordinador los trabajo del Consejo de Participacion social en la Educacion en los planteles educativos
v Ejecucién y operacién de programas de prevencién a la desercion escolar (PACE)

v" Apoyo en los programas de la Direccién de Educacion y Cultura

v Ejecutar y aplicar en programa PRPS “Escobedo con Valor” en escuelas de Educacion Basica

v Visita a planteles educativos para la supervision de los trabajos de la Direcciéon de Educacion y Cultura
v" Coordinar y ejecutar el programa de “Vecino vigilante en tu Escuela”

v’ Ejecutar y operar el Programa de Reforestacion en planteles educativos.

v" Ejecutar y operar el Programa “Escuela Siempre Limpia”

v" Coordinar el programa Aprender con Valor en escuelas publicas: primarias y secundarias

v" Coordinar el Concurso Me Enorgullece
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Auxiliar de Programas Sociales:

v' Apoyar en coordinar, ejecutar y aplicar los programas sociales de la Direccién de Educacion y Cultura.

Responsable de Educacion Media Superior y Superior:

v" Responsable del Centro de Aplicaciones
v Opera el Centro de Becas

v" Enlace con instituciones publicas y privadas para convenios de descuento en mensualidades e inscripciones.

v Ejecutar y operacion del Centro de Idiomas

Responsable de la Casa de la Cultura
1. Orientacion de las clases impartidas en la casa de la cultura
2. Invitacién a talleres intermitentes de manualidades en la escuela de oficios.

3. Atender al ciudadano que requiere informacién de las actividades de la casa de la cultura, como clases de misica, ballet, dibujo
y teatro.
—7

4. Verificar la asistencia del alumnado y el buen comportamiento y necesidades del mismo.

5. Mantener informado al Director de Educacién y Cultura las fallas encontradas en el inmueble que se necesitan reparar para el

buen funcionamiento de la casa de la cultura.
(}
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6. Asistir en la produccién de los eventos realizados tales como: obras de teatro, festivales navidenos, graduaciones y conferencias.

7. Apoyo en los eventos realizados por el municipio en los diferentes espacios publicos tales como: cine en tu colonia, desfiles 20
de noviembre, feria de integracion familiar y otras labores sociales que el municipio asigne.

8. Realizar funciones de auxiliar administrativo en oficina.

9. Responsabilizarse del buen funcionamiento y uso de las instalaciones.

Auxiliar de la Casa de la Cultura

v' Apoyar en los eventos y programas que se llevan a cabo en la Casa de la Cultura
v' Atender al ciudadano

v' Apoyar a los maestros que imparten las clases culturales

Ingeniero de Audio

v' Se encarga en trabajar y perfeccionar todo lo relacionado con la voz grabada, la musica y los efectos sonoros en medios de
comunicacién, eventos y obras de teatro que se llevan a cabo en la Casa de la Cultura

Personal de Museo Historico

1. Revisar las éareas, para informar de cualquier anomalia y posteriormente pasar el reporte.

2. Registro de las personas que acuden diariamente.
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3. Elaboracioén de reportes y estadisticas de la afluencia de visitantes.

4.

5

78

Cuidar el buen estado del material que se encuentra en exhibicién que se encuentran en toda la sala.

Explicar a los visitantes cada una de las exposiciones, tanto de la historia del municipio como de cada exhibicién), entregandoles
al final un triptico con la informacién proporcionada.

Realizar visitas a los diferentes planteles educativos para invitarlos a que acudan al museo, dandoles una pequena resena de lo
que abarcan sus exposiciones.

Limpiar diariamente cada area.

Personal operativo

i %

=

Apoyo en la organizacion de eventos.

Apoyo en los traslados de personal y/o utileria requeridos en eventos, fuera de las instalaciones de la oficina de Educacién y
Cultura, en unidades automotrices propias del municipio.

Supervision de la logistica de eventos civicos, culturales y recreativos del municipio.

Revision y traslado de material solicitado a la direccion de adquisiciones correspondientes a esta dependencia.
Atencion personal al ciudadano.

Realizar funciones de auxiliar administrativo en oficina.

Realizar un informe detallado de cada evento que se realizé.
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Maestros de disciplinas artisticas y culturales

I. Evaluar a los alumnos para ubicarlos segiin el nivel en la primera clase (principiantes /entremedios /avanzados).
2. Tomar asistencia.

3. Imparticion de clase seglin sesion programada.

4. Después de la sesion se sugiere al alumno practicar en casa lo aprendido en clase.

5. Programar evaluaciones periddicas para medir el avance de los alumnos.

6. Coordinarse con la Direccion de Educacion y Cultura para llevar a cabo festivales y exhibiciones artisticas.

7. Comunicacion contintia con padres de familia.

8. Apoyo y participacion en eventos programados por la Direccion de Educacion y Cultura y la Administracién Municipal.
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X. Politicas y/o Lineamientos
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v Planeacion y efectuar eventos educativos y civicos.

v" Recaudacion de documentos histéricos.

v' Apoyos a la investigacion y edicién de nuevos libros.

v' Supervision y control de las bibliotecas Pablicas Municipales.

v' Asesorar al presidente Municipal y asu cabildo en el protocolo y coordinacion de fechas tradicionales y sesiones solemnes.

¥ Sostener contacto permanente con el sector educativo.

¥' Responsable de programa de becas “Sembrando Valores”

Y Supervision y autorizacién de los movimientos de néminas tales como bajas altas, tiempo extra y enviarlo al Secretario de

Desarrollo Social.
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XIL Procesos de Operacion y Flujogramas
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1.- La planeacién y realizacién de los eventos civicos se realizan conforme al siguiente calendario:

v" Visita, Honores a la bandera y Actividades Civicas, durante el ciclo escolar.

v' 16 de Enero Aniversario del Natalicio del General Mariano Escobedo, se realiza un evento publico frente al monumento ecuestre
del General Mariano Escobedo, con escuelas de los tres niveles basicos, montando el cabildo una guardia de honor, en compania
de Secretarios y directores.

v' 24 de Febrero Aniversario de la elevacion a villa y categoria de ciudad de General Escobedo, Nuevo Leén y dia de la Bandera.

¥ 21 de Marzo Aniversario del Natalicio de Don Benito Pablo Juarez Garcia, celebrado con ceremonia civica y guardia de honor
montada por los miembros del cabildo e invitados ante el busto Don Benito Pablo Juarez Garcia.

v' 25 de Abril Fundacién de Nuestro Municipio, Se monta guardia de honor por los miembros de cabildo e invitados ante el
monumento- ecuestre del General Mariano Escobedo, del mismo modo se realiza una sesién solemne donde se entrega la presea
“Capitan José de Trevino”.

¥ 13 de Septiembre la Gesta heroica de los Nifios Héroes, se realiza una ceremonia civica en alguna de las escuelas del municipio
que lleve el nombre de los Nifios Héroes.
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v 15 de Septiembre Grito de Independencia, se organiza y coordina todo el evento oficial de la ceremonia del grito de
independencia dado por la Presidente Municipal desde el balcon del palacio municipal.

v 20 de Noviembre Desfile Civico, conmemorando el inicio de la “Revolucién Mexicana”, se organiza y coordina todo lo referente
al desfile mencionado en el que participan nuestras corporaciones policiacas y de auxilio, escuelas, equipos deportivos
municipales y empresas privadas, recorriendo la avenida Raul Salinas, iniciando en la avenida Ratl Caballero y terminando frente
al DIF Municipal. (Este evento es en coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Social y sus demas direcciones).

2.- La planeacion y realizacion de los eventos educativos se realizan conforme al siguiente calendario:

¥ Altares de Muertos, en las dos bibliotecas del municipio.

v' Programa de Becas “Sembrando Valores” para alumnos de nivel de educacién basica

v' Reuniones con Directores, Supervisores, Jefes de Sector, Jefe de Region de Educacion Basica y nivel superior

v Taller de Orientacion vocacional en los planteles educativos de nivel secundaria

v' Programa “Adopta una Escuela”, por empresas que se encuentran en el Municipio

v' Programa “Centro de Idiomas”, curso de inglés dirigido a alumnos de primaria y secundaria, y jovenes.

——

v Programa “Vecino vigilante en tu Escuela” en coordinacién con padres de familia, directores y maestros de escuelas.

v' Consejos de Participacion Social en la Educacién, en coordinaciéon con padres de familia y directores de escuelas. />,,-—---"'

X &
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v' Programa “Reforestacion de planteles educativos”

v “Programa “Escuela Siempre Limpia”, con apoyo de aparatos electrénicos con la intencién de recabar fondos para el plantel.
v Programa “Escuela Sustentable” con la recoleccién de PET, los recursos generados pasaran a la cuenta bancaria de la escuela.
v’ Programa “Asesorias para alumnos que ingresan a Preparatoria”

v Programa “PACE” (Programa de Atencién a la Continuidad Escolar)

v" Centro de Becas (Convenio con 32 instituciones publicas y privadas)

v' Centro de Aplicaciones Educativas

v Bibliotecas Publicas y Médulo Digital (Apoyo escolar)

v Enlace con la Secretaria del Instituto de Promocién a la Inversiéon, Vinculacion y Desarrollo Econémico del municipio, para
Escuelas de Oficios.

v Programa “Aprender con valor”
v Concurso Me Enorgullece

¥ Parlamento para el impulso de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.
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¥ En los meses de Julio y Agosto “Mis vacaciones en la biblioteca”, se desarrollan actividades artisticas con ninos donde la
Presidente Municipal proporciona los materiales para ello, terminado este evento con una exposicion de los trabajos de los ninos.

3.- Operacion y clasificacion del Archivo Histérico Municipal:

Organizacion y clasificacién de archivos histéricos

*ACTAS DE CABILDO (1519- AL PRESENTE)
*PERIODO COLONIAL (1519-1821)

"PERIODO INDEPENDIENTE (1822-AL PRESENTE)

PERIODO INDEPENDIENTE

*PRESIDENCIA A (1822-1916)

*PRESIDENCIA B (1917-AL PRESENTE)

*JUSTICIA

*TESORERIA

*REGISTRO CIVIL

*JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO S
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Entrega de Becas nivel primaria
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Programa Adopta una Escuela
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Programa Asesorias gratuitas para alumnos
que ingresan a Preparatoria

| |




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

CLAVE DEL MANUAL
MOP-DE-2020

ENTRA EN VIGOR

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION
JUNIO 2020

PAGINA
33

Programa Centro de Idiomas
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Clases de Disciplinas Artisticas
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XII. Elaboracion, Disefio y Revisan

El presente manual de Organizacién y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccion de Educacion y Cultura, la cual
pertenece a la Secretaria de Desarrollo Social, conforme a lo establecido en la Politica Municipal de normatividad Interna, establecida

por la Secretaria de la Contraloria Int., Transparencia y Anticorrupciénde General Escobedo, Nuevo Le6n.

Elaboro Revis6 |

/“Pol-v} aéc:\jawi\\o M

C. Patricia Jaramillo Martinez Lic. Hugo C. Estirijueta Sanchez

Oficina de Direccion de Educacion y Cultura Director de Educadion y Cultura
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