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PRESENTACION

El presente manual de procedimientos da cuenta de las funciones, atribuciones,
comunicacion y protocolos de trabajo de las coordinaciones que componen la
Subdireccion de Vinculacién Educativa del Municipio de Gomez Palacio, Durango;
su estructura implica el conocimiento de las caracteristicas que la labor
encomendada requiere y se elabora a partir de una vision proactiva del
ayuntamiento Gomezpalatino.

Para su elaboracién se considera como puntal un diagndstico estratégico situacional
de la educacion en el municipio, y las posibilidades de intervencion en ella a partir
de proyectos especificos de atencién a la demanda.

Su finalidad dltima es que las coordinaciones que componen la Subdireccion,
cuenten con la herramienta administrativa que permita desarrollar eficaz vy
eficientemente las labores y atribuciones encomendadas.

La Subdireccion a través de la direccion de Desarrollo social es la instancia de
gobierno municipal, responsable de proponer y asesorar a la C. Presidenta
Municipal en cuanto a la creacion, difusion y operacion de politicas publicas en
materia de educacion, aplicables en el municipio de Gémez Palacio, Dgo. Ademas
de coadyuvar con las dependencias federales y estatales con relacion a los
programas que eleven la calidad educativa de sus habitantes.

ANTECEDENTES

Durante décadas las administraciones municipales otorgaron apoyos de distinta
indole a las instituciones educativas del municipio, mostrando con ello la voluntad y
el compromiso del gobierno municipal de impulsar el desarrollo educativo de los
jovenes y nifios que asisten en los distintos planteles educativos de los diferentes
subsistemas, siendo este aspecto uno de los principales temas en materia de
atencion es dentro de la administracion 2007-2010 que se crea la direccién
municipal de educacion a iniciativa del C.P. Ricardo Rebollo Mendoza y queda
asentado en el Perioddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Durango
con fecha 2 de marzo del 2008 el reglamento que le da una figura juridica para su
funcionamiento.

Es a partir de la administracion municipal 2016-2019 que la Direccion Municipal de
Educacion pasa a ser Subdireccion de Vinculacion Educativa dependiendo
organicamente de la direccion de desarrollo social.



MARCO JURIDICO

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango,
La Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Durango,
El Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Gomez Palacio

OBJETIVO GENERAL

La Subdireccion tiene como objetivo fundamental la prestacion de un servicio
publico de calidad orientado a la intervencion informada y proactiva del municipio
en las labores y acciones educativas de su competencia, con relacion a lo
establecido en el articulo 115° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos que genere una vision de responsabilidad compartida con esencia
humana, para desarrollar una administracion con corresponsabilidad entre los
actores educativos y los tres niveles de Gobierno que impactan en el trabajo
regional.

ESTRUCTURA ORGANICA

l.- Su estructura estara integrada por ciudadanos que con relacion a lo dispuesto en
el articulo 66°. de la Ley Orgéanica del Municipio Libre y demas disposiciones
aplicables cubran el perfil y requisitos que los dichos preceptos, bajo la siguiente
estructura organica:

v' JEFE DEL DEPARTAMENTO.

SUBJEFATURA ADMINISTRATIVA.

COORDINACION DE PROGRAMAS COMPENSATORIOS.
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES.

COORDINACION DE PROGRAMAS MUNICIPALES.

NN N

COORDINACION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS.



OBLIGACIONES

Las contenidas en el articulo 118 del Reglamento Interior del Municipio de Gomez
Palacio, Dgo.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES
JEFE DE LA SUBDIRECCION
Genéricas:

Planear organizar y dirigir la administracion de los recursos humanos, materiales y
servicios generales del R. Ayuntamiento de Goémez Palacio, Dgo., asi como
implementar programas que tiendan a hacer mas eficiente la prestacion de los
servicios publicos y de las acciones administrativas.

En su caracter de unidad administrativa del Ayuntamiento de Gémez Palacio, la
Subdirecciéon no tiene atribuciones propias e independientes, ni en su presupuesto,
asignacion de recursos 0 ndmina, ni dispone de fondos propios y/o discrecionales
sino los que les asignen el R. Ayuntamiento, para el caso de las aportaciones y/o
donativos que pudiese recibir por parte de la iniciativa privada o particulares, estos
deberan ser informados oportunamente a la Contraloria Municipal para su debido
registro.

Son atribuciones del Jefe de la Subdireccion:

l.- Proponer a la C. Presidenta Municipal las politicas publicas, programas y
acciones que en materia de educacion deberan regir al municipio de Gémez
Palacio dentro de los lineamientos establecidos en el Programa Municipal de
Desarrollo 2016-2019, y llevar a cabo su pronta aplicacion.

Il.- Asesorar a la C. Presidenta Municipal en relacion a los vinculos con
instituciones gubernamentales de los tres niveles de gobierno, asociaciones
civiles, instituciones educativas, asociaciones civiles, organismos no



gubernamentales y Organos descentralizados de la administracion publica
municipal.

lll.-Ser promotores de los programas y acciones del gobierno municipal que
tiendan a mejorar la calidad de la educacion de los gomezpalatinos y el
desarrollo educativo del municipio.

IV.-Gestionar con el aval del ayuntamiento municipal ante instancias publicas y
privadas, recursos tendientes a la atencion de ciudadanos que se encuentren los
grupos vulnerables en edad escolar que residan en el municipio.

V.- Administrar eficientemente los recursos destinados a la educacion, otorgados
en su caso por el ayuntamiento y las partidas federales y estatales de manera
transparente y equitativa.

VI.- Promover y generar espacios de analisis, investigacion y propuesta sobre la
situacion y problematica educativa en el municipio, con el fin de buscar las
estrategias mas adecuadas para la mejora sostenida de la calidad educativa.

VII.-Otorgar de conformidad con los recursos presupuestales disponibles, becas,
sujetas a un reglamento propio; y apoyos econdémicos a los alumnos de escasos
recursos de los centros de educacion basica en el municipio, asi como del nivel
superior y medio superior.

VIIl.-Promover la participacion ciudadana en los programas y politicas publica
gue en materia de educacién emita la administracion publica 2016-2019 a través
de sociedades de padres de familia, sociedades de alumnos y estructuras del
sector educativo.

IX.- Coadyuvar con otras areas del gobierno municipal a la difusiéon en cuanto a
programas de educacion vial, del medio ambiente y de otros temas que por parte
del R. Ayuntamiento se emitan de manera general a la poblacién del Municipio.

X.- Recomendar y asesorar a la C. Presidenta Municipal sobre posibles acuerdos
o convenios de colaboracion con las autoridades estatales y federales para
realizar acciones de apoyo a la educacion.

Xl.- Proponer a la C. Presidenta Municipal sobre la planeacion, programacion
aplicacion de recursos y seguimiento de las obras de construccion, ampliacion,
mantenimiento, rehabilitacion y mejora en infraestructura, equipo e instalaciones
de las escuelas del municipio.

Xll.- Formar parte e impulsar las actividades del consejo municipal de
participacion social para la educacion y promover la constitucién del consejo
municipal para la educacion.

XIll.- Promover la edicion de libros y materiales de apoyo para la educacion.



XIV.- Impulsar programas y actividades que fortalezcan los valores educativos en
el municipio.

XV.- Participar en acciones de formacién, actualizacion y capacitacion docente a
peticion de las instituciones responsables de dichas acciones, cuando asi lo
indique la C. Presidenta Municipal.

XVI.- Vigilar el cumplimiento y la responsabilidad del personal de confianza y
administrativo del &mbito de accion, con apego a lo sefialado en el articulo 46 de
la ley organica del municipio libre del estado (fracciones I-1') si asi se lo delegara
la C. Presidenta Municipal.

Son atribuciones del Subjefe Administrativo.
l.- La vinculacion administrativa entre las coordinaciones de programas.

Il.- La vigilancia y supervisibn en la administracion de recursos para su
distribucién a los programas.

lll.- Autorizacion en la erogacion de recursos a los programas establecidos en
base a presupuesto y programa operativo autorizados.

Son atribuciones de la Coordinacion de Programas Compensatorios

l.- Tener comunicacién vertical con el titular de la subdireccion y horizontal con
las coordinaciones afines.

Il.- Diagnosticar y determinar las necesidades de obra material en los centros
educativos del nivel basico del municipio, en los rubros de: construccion,
reparacion y ampliacion de las instalaciones.

lll.- Diagnosticar y determinar las necesidades de equipamiento de los centros
escolares en cuanto a mobiliario, equipamiento y materiales escolares de uso
cotidiano.

IV.- Diagnosticar y determinar las necesidades de obra material en los espacios
escolares tales como: albafileria, fontaneria e instalacion eléctrica.

V.- Coadyuvar en la gestion de recursos para el abatimiento de las necesidades
materiales en las escuelas del nivel basico del municipio.

VI.- Promover el acceso a los medios tecnolégicos de las escuelas del nivel
béasico.



Son atribuciones de la Coordinacion de Programas Especiales.

|.- Tener comunicacién vertical con el titular de la subdireccién y horizontal con
las coordinaciones afines.

Il.- Ser el canal para determinar las necesidades de los alumnos de educacion
basica, media superior y superior, y promover un estimulo econémico para
aquellos que se encuentren en situacion de atencién prioritaria (becas).

lll.- Reconocer el mejor desempeifio estudiantil a través del otorgamiento de un
estimulo a los alumnos del nivel basico, nivel medio y superior que favorezca a
los educandos en su desemperio educativo (becas).

Son atribuciones de la Coordinacion de Programas Municipales.

l.- Tener comunicacién vertical con el titular de la subdireccién y horizontal con
las coordinaciones afines.

l.- Promover la vinculacién con dependencias de gobierno encargadas de
programas sustantivos de atencion a la nifiez (desayunos escolares, integraciéon
educativa, integracion familiar, participacion social, escuela de padres, etc.).

Il.- Ser vinculo entre instancias encargadas de la sustentabilidad de los recursos

y su uso adecuado en la escuela (reforestacion, cultura del agua, medio
ambiente limpio).

Son atribuciones de la Coordinaciéon de Programas Educativos.

l.- Tener comunicacién vertical con el titular de la subdireccién y horizontal con
las coordinaciones afines.

Il.- Promover la vinculacion con dependencias de gobierno federales, estatales y
municipales.

lll.- Ser vinculo entre instituciones educativas del municipio.

FUNCIONES

JEFE DE LA SUBDIRECCION

Especificas:

e Asistir a las reuniones a que sea convocado por la Presidenta Municipal y el
cabildo, para recibir y analizar programas y propuestas de trabajo.



e Mantener vinculacion con las dependencias del ayuntamiento en programas y
proyectos que incidan sobre la educacion en el municipio.

e Mantener vinculacion y establecer convenios con instancias, dependencias e
instituciones ajenos a la estructura del ayuntamiento con autorizacién del
mismo.

e Coordinar las acciones de las coordinaciones de la subdireccion, asignando
funciones especificas, en vinculacion a lo dispuesto en los documentos
normativos para cada una de ellos y a los Programas de Operacion Anuales
gue deben presentar el inicio de afio.

e Analizar las propuestas de trabajo de las coordinaciones y aprobar su
realizacion.

e Autorizar, en su caso, la aplicacibn de recursos en las diferentes
coordinaciones.

e Verificar el trabajo y evaluar los resultados de las acciones.

e Entregar los reportes de acciones realizadas.

SUBJEFATURA ADMINISTRATIVA

Especificas:

e Recibir indicaciones del Jefe del Area.

e Ser vinculo entre las disposiciones de la subdireccion y su concrecion en
programas y actividades de las coordinaciones.

e Participar y aportar en el diagnostico y desarrollo de estrategias de atencién
de las coordinaciones.

e Participar en el disefio de acciones y proyectos de las coordinaciones de
manera solidaria.

e Vincularse en el seguimiento de las acciones proyectadas.



Rendir los informes pertinentes al area.
Procedimientos para la realizacion de cada programa.
Programas: Requisitos y Excepciones.

Expedientes con la Documentacion Comprobatoria.
Evitar duplicidad de Actividades.

Visita de campo para verificar aplicacion de recursos en cada una de las
escuelas.

Adecuado control seguimiento y verificacion de programas.

Llenado de Bitacora Semanal de Actividades.

Vigilar el cumplimiento de los turnos horarios del personal.

Distribuir cargas de trabajo de acuerdo a la necesidad planteada por los
coordinadores en el desarrollo de trabajos especificos.

Gestionar recursos para el mantenimiento administrativo.

Gestionar, en acuerdo con los coordinadores responsables, recursos para la
operacion de programas especificos.

Requisita, ante las instancias correspondientes, los materiales que los
diferentes programas requieran, previa solicitud del coordinador o
coordinadores.

Gestiona el equipamiento necesario para la operacién administrativa.

Procedimientos para la realizacion de cada programa.



COORDINADOR DE PROGRAMAS COMPENSATORIOS

Especificas:

Mantener comunicacion vertical con el titular de la subdireccion y horizontal
con las coordinaciones afines.

Diagnosticar y determinar las necesidades de mantenimiento en los centros
educativos.

Diagnosticar y determinar las necesidades de equipamiento de los centros
escolares en tanto mobiliario.

Diagnosticar y determinar las necesidades de obra material en los espacios
escolares.

Coadyuvar en la gestion de recursos para el abatimiento de las necesidades
materiales en las escuelas del nivel basico del municipio.

Promover el acceso a los medios tecnoldgicos de las escuelas del nivel
bésico.

Procedimiento de proyectos.

Procedimientos para la realizacién de cada programa.

Programas (ACCIONES PARA OBTENER RESULTADO) responsable.
Programas a ejercer (planeacion operativa).

Programas: Requisitos y Excepciones.

Expedientes con la Documentaciéon Comprobatoria.

Evitar duplicidad de Actividades.

Visita de campo para verificar aplicacion de recursos en cada una de las
escuelas.

Adecuados control seguimiento y verificacion de programas.
Registro de programas ejecutados y por ejecutar.

Llenado de Bitdcora Semanal de Actividades.



COORDINADOR DE PROGRAMAS ESPECIALES

Especificas:

e Mantener comunicacién vertical con el titular de la subdireccion y horizontal con
las coordinaciones.

e Determinar necesidades de los alumnos de educacion basica.

e Otorgar becas de excelencia a alumnos con buen promedio o con necesidad.
e Gestionar estimulos para docentes por desemperfio.

e Rendir informe de acciones.

e Procedimiento de proyectos.

e Procedimientos para la realizacion de cada programa.

e Programas (ACCIONES PARA OBTENER RESULTADO) responsable.
e Programas a ejercer (planeacién operativa).

e Programas: Requisitos y Excepciones.

e Expedientes con la Documentacion Comprobatoria.

e Evitar duplicidad de Actividades.

e Visita de campo para verificar la informacion de los aspirantes a beca.
e Adecuado control seguimiento y verificacion de programas.

e Registro de programas ejecutados y por ejecutar.

e Llenado de Bitacora Semanal de Actividades.



DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE BECAS
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COORDINADOR DE PROGRAMAS MUNICIPALES

Especificas:

e Mantener comunicacion vertical con el titular de la subdireccion y horizontal
con las demas coordinaciones.

e Vincularse con dependencias municipales, estatales y federales.

e Vincularse con instituciones particulares y de iniciativa privada

e Generar y mantener versiones de la historia de Gomez Palacio.

e Genera espacios editoriales y de investigacion

e Procedimiento de proyectos.

e Procedimientos para la realizacién de cada programa.

e Programas (ACCIONES PARA OBTENER RESULTADO) responsable.
e Programas a ejercer (planeacién operativa).

e Programas: Requisitos y Excepciones.

e Expedientes con la Documentacion Comprobatoria.

e Evitar duplicidad de Actividades.

e Visita de campo para verificar aplicacion de recursos en cada una de las
escuelas.

e Adecuados control seguimiento y verificacion de programas.
e Registro de programas ejecutados y por ejecutar.

e Llenado de Bitacora Semanal de Actividades.



COORDINADOR DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

Especificas:

e Mantener comunicacion vertical con el titular de la subdireccion y horizontal
con las demas coordinaciones.

e Vincularse con dependencias municipales, estatales y federales.

e Vincularse con instituciones educativas del municipio.

e Procedimiento de proyectos.

e Procedimientos para la realizacion de cada programa.

e Programas (ACCIONES PARA OBTENER RESULTADO) responsable.
e Programas a ejercer (planeacién operativa).

e Programas: Requisitos y Excepciones.

e Expedientes con la Documentacion Comprobatoria.

e Evitar duplicidad de Actividades.

e Visita de campo para verificar aplicacion de recursos en cada una de las
escuelas.

e Adecuados control seguimiento y verificacion de programas.
e Registro de programas ejecutados y por ejecutar.

e Llenado de Bitacora Semanal de Actividades.



