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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion del Ayuntamiento
de Atlautla tiene como proposito fundamental establecer de manera clara y precisa
la estructura organica, funciones y atribuciones de cada una de las areas que
integran esta Direccion, en apego a la normatividad vigente y a los principios de

eficiencia, legalidad y transparencia que rigen la administracion publica municipal.

Este documento representa una herramienta de gestion administrativa que
contribuye a mejorar la coordinacion, supervision y evaluacion del desempenfio de
las actividades propias de la Direccion de Eduecacion, facilitando la toma de

decisiones y el cumplimiento de los objetivos institucionales en materia educativa.

Asimismo, el manual promueve el orden y la sistematizacion del trabajo, al
proporcionar una referencia clara para los servidores publicos adscritos a esta
dependencia, favoreciendo asi la mejora continua, la profesionalizacion del servicio

publico y el fortalecimiento de la gobernanza municipal.

La Direccion de Educacion del Ayuntamiento de Atlautla reafirma, mediante este
instrumento, su compromiso con el desarrollo integral del municipio, mediante el
impulso a programas, proyectos y acciones que garanticen el acceso equitativo y

de calidad a la educacion para nifas, nifios, jovenes y adultos.

Con base en los lineamientos establecidos por la administracién municipal en turno,
este manual sera un documento dinamico, sujeto a revision y actualizacion
conforme a las necesidades institucionales, los cambios normativos y las politicas

publicas en materia educativa.

. ANTECEDENTES

La Direccion de Educacion del Ayuntamiento de Atlautla surge como una respuesta
a la necesidad de fortalecer y coordinar las acciones del gobierno municipal en el
ambito educativo, con el propdsito de contribuir al desarrollo social y humano de la

poblacion del municipio.
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Durante las primeras décadas de organizacion administrativa del Ayuntamiento, las
tareas relacionadas con la educacioén eran atendidas de manera general por otras
areas como la Direccion de Desarrollo Social o la Secretaria del Ayuntamiento. Sin
embargo, ante el crecimiento demografico, la expansién de la infraestructura
educativa y el incremento de la demanda ciudadana por mejores servicios en el
ambito académico se hizo evidente la necesidad de contar con una instancia

especifica para atender esta funcion.

Con el paso del tiempo, dicha unidad evolucion6é hasta consolidarse como la
Direccion de Educacion, contando con personal, programas y objetivos propios.
Desde entonces, esta Direccion ha sido responsable de coordinar becas, impulsar
la alfabetizacion, fortalecer la identidad civica y cultural, gestionar la entrega de
utiles escolares y materiales educativos, asi como promover el acercamiento del

gobierno municipal con las instituciones educativas de todos los niveles.

Actualmente, la Direccién de Educacion se rige bajo los principios de equidad,
inclusion, calidad y responsabilidad social, en concordancia con los planes de
desarrollo municipal y los objetivos de politica educativa estatal y nacional,
consolidandose como un pilar esencial en la administracion publica municipal de
Atlautla.

iIl. MARCOJURIDICO FEDERAL

El funcionamiento del area de Direccion de Salud del Ayuntamiento de Atlautla se
sustenta en un conjunto de disposiciones juridicas que definen su naturaleza,

competencias y ambito de actuacién. Este marco normativo estéa compuesto por:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica




Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Archivo.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General de Educacion.

Ley General de Educacion Superior.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley General para la Inclusién de Personas con Discapacidad.

Ley General de Bibliotecas

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México.

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y
sus Municipios.

Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
los Particulares.

Reglamento de la Ley General de Archivo

MARCO JURIDICO ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
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Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

Ley de Sistema Anticorrupcion del Estado de México.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.

Ley de Educacion del Estado de Mexico

Ley de la Juventud del Estado de México.

Ley de los Derechos de Ninas, Nifos y Adolescentes del Estado de
México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del
Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley para |la Mejora Regulatoria del Estado de México
y sus Municipios.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Codigo Administrativo del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y sus Municipios.

MARCO JURIDICO MUNICIPAL

e Bando Municipal de Atlautla de Victoria, Estado de México 2025.

MARCO JURIDICO INTERNACIONAL

Declaracion de los Derechos del Hombre y del Ciudadano 1798
Declaracion Universal de Derechos Humanos 1948

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.
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e La Convencion sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacion
contra la Mujer (CEDAW).

e Convencién Americana sobre Derechos Humanos

e Declaracion de las Naciones Unidas sobre la Eliminacion de Violencia
contra la Mujer.

« Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar, y Erradicar la
Violencia contra la Mujer. (Belem do para).

e Ley sobre la Celebracion Tratados Internacionales.

Este conjunto de normas de forma enunciativa mas no limitativa, orienta la toma de
decisiones y el desempeno de funciones dentro del ambito municipal, garantizando
la legalidad de los actos administrativos y la rendiciéon de cuentas ante la ciudadania,

apegados al marco normativo vigente y aplicable.

lll. ATRIBUCIONES

Articulo 2. E| Estado priorizara el interés superior de nifias, nifos, adolescentes y
jovenes en el ejercicio de su derecho a la educacion. Para tal efecto, garantizara el
desarrollo de programas y politicas publicas que hagan efectivo ese principio

constitucional.

Articulo 3. El Estado fomentara la participacion activa de los educandos, madres y
padres de familia o tutores, maestras y maestros, los pueblos indigenas y
afromexicanos, asi como de los distintos actores involucrados en el proceso
educativo y, en general, de todo el Sistema Educativo Nacional, para asegurar que
éste extienda sus beneficios a todos los sectores sociales y regiones del pais, a fin

de contribuir al desarrollo econémico, social y cultural de sus habitantes.

Articulo 4. La aplicacion y la vigilancia del cumplimiento de esta Ley corresponden
a las autoridades educativas de la Federacién, de los Estados, de la Ciudad de

México y de los municipios, en los términos que este ordenamiento establece en el
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Titulo Séptimo del Federalismo Educativo.

Para efectos de la presente Ley, se entendera por:

V.

Autoridad educativa federal o Secretaria, a la Secretaria de Educacion
Publica de la Administracion Publica Federal;

Autoridad educativa de los Estados y de la Ciudad de México, al ejecutivo de
cada una de estas entidades federativas, asi como a las instancias que, en
su caso, establezcan para el ejercicio de la funcién social educativa;
Autoridad educativa municipal, al Ayuntamiento de cada Municipio;
Autoridades escolares, al personal que lleva a cabo funciones de direccién o
supervision en los sectores, zonas o centros escolares.

Estado, a la Federacién, los Estados, la Ciudad de México y los municipios.

BANDO MUNICIPAL 2025 ATLAUTLA DE VICTORIA, ESTADO DE MEXICO

La Direccién de Educacion en todos sus actos se sujetara a la legislacion y
demas disposiciones que le son aplicables, asi como las que el Ayuntamiento
le encomiende y se coordinara con la Federacion y Estado en el ambito de
sus atribuciones y desarrollo educativo en el Municipio.

La Direccion de Educacion establecera una politica educativa en el Municipio
atendiendo prioridades y detectando anomalias para su intervencion y en
todo caso gestion ante la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado
de Mexico.

La Direccion de Educacion coordinara las Bibliotecas Municipales de Atlautla
de Victoria, Estado de México y la Municipal, para garantizar su operacion y
conservacion.

La Direccion de Educacion determinara la desincorporacion de las
instituciones educativas al sector estatal que asi lo requieran y fomentara que
el personal de dichas instituciones educativas forme parte de los cargos,
catélogos y empleos de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado

de México.
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La Direccion de Educacion adoptara medidas para abatir el rezago educativo
Del Municipio y coordinara esfuerzos con el Estado y la Federacion para que
os docentes sean de calidad con innovacion cientifica y tecnoldgica.

La Direccion de Educacién coordinara esfuerzos para implementar
profesores de inglés en las instituciones o edificios delegacionales,
promoviendo el aprendizaje de un idioma para la nifiez en todo el territorio

municipal, como una herramienta alterna de su formacion educativa.

BANDO MUNICIPAL 2025 ATLAUTLA DE VICTORIA, ESTADO DE MEXICO

La Direccion de Educacion en todos sus actos se sujetara a la legislacion y
demas disposiciones que le son aplicables, asi como las que el Ayuntamiento
le encomiende y se coordinara con la Federacién y Estado en el ambito de
sus atribuciones y desarrollo educativo en el Municipio.

La Direccion de Educacion establecera una politica educativa en el Municipio
atendiendo prioridades y detectando anomalias para su intervencion y en
todo caso gestion ante la Secretaria de Educaciéon del Gobierno del Estado
de México.

La Direccién de Educaciéon coordinara las Bibliotecas Municipales de Atlautla
de Victoria, Estado de Mexico y la Municipal, para garantizar su operacion y
conservacion.

La Direccion de Educacion determinara la desincorporacion de las
instituciones educativas al sector estatal que asi lo requieran y fomentara que
el personal de dichas instituciones educativas forme parte de los cargos,
catalogos y empleos de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado
de México.

La Direccion de Educacion adoptara medidas para abatir el rezago educativo
Del Municipio y coordinara esfuerzos con el Estado y la Federaciéon para que
os docentes sean de calidad con innovacion cientifica y tecnoldgica.

9
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VI. La Direccion de Educacién coordinaréa esfuerzos para implementar
profesores de inglés en las instituciones o edificios delegacionales,
promoviendo el aprendizaje de un idioma para la nifiez en todo el territorio

municipal, como una herramienta alterna de su formacién educativa.

IV. OBJETO SOCIAL, VISION Y VALORES ORGANIZACIONALES

OBJETO SOCIAL

Conducir y liderar el Proyecto Educativo Institucional, gestionando, orientando,
supervisando y coordinando el cumplimiento de los lineamientos para brindar una
educacion de calidad, fomentando el desarrollo humano a través del impulso del
rendimiento académico, el acceso equitativo a oportunidades educativas de calidad
para todos los individuos, sin importar su género, etnia, nivel socio-econémico o

discapacidad.

VISION

Ser una dependencia que se distinga por fortalecer el sistema educativo local,
planificando, coordinando, ejecutando politicas publicas y programas asegurando
acceso de educacion de calidad para todos y mejorar la calidad de vida de los
ciudadanos promoviendo el desarrollo humano integral, asi mismo gestionar
fortalecer la infraestructura de las escuelas a través de programas y proyectos

viable.

VALORES ORGANIZACIONALES

e Honradez: Es un deber de las personas servidoras publicas de nuestra
dependencia, conducirnos con rectitud, sin utilizar el empleo, cargo o
comision, para obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o
ventaja personal o a favor de terceros

e Cooperacioén: La estructura organizacional de la Direccion de Educacién

colabora entre si y propicia el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos

10
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comunes previstos en los planes y programas.

e Calidad: Todas las personas servidoras publicas de esta dependencia
estamos comprometidas con la calidad para fortalecer la capacidad de la
organizacion para satisfacer las necesidades y expectativas de las personas
usuarias.

e Calidez humana: Desempefiamos nuestra labor con amabilidad,
cordialidad, empatia y comprension, la finalidad es hacer sentir apreciadas
a las personas con que interactuamos.

e Equidad de género: En la Direccion de Educacion garantizamos que tanto
mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades
y oportunidades a los bienes y servicios publicos, a los programas vy
beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones.

o Espiritu de servicio: El personal que integramos la Direcciéon de Educacion
estamos dedicados a cumplir estrictamente con nuestro deber, de manera

profesional, diligente, responsable y amable.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECTOR(A) DE EDUCACION
1.1 BIBLIOTECARIA
1.2 MAESTRA DE INGLES
1.3 SECRETARIA
1.4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

11
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Vil. ORGANIGRAMA
ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE EDUCACION
DIRECCION DE EDUCACION
BIBLIOTECARIA MAESTRA DE SECRETARIA AUXILIAR

INGLES ADMINISTRATIVO

VIl. OBJETIVOS Y DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- DIRECCION DE EDUCACCION

OBJETIVO

Conducir y liderar el Proyecto Educativo Institucional, gestionando ,orientando,
supervisando y coordinando el cumplimiento de los lineamientos para brindar una
educacion de calidad, fomentando el desarrollo humano a través del impulso del
rendimiento académico, el acceso equitativo a oportunidades educativas de calidad
para todos los individuos, sin importar su género, etnia, nivel socio-econémico o
discapacidad, vinculando el esfuerzo de las autoridades municipales, padres de
familia y el personal de las instituciones educativas con el propésito de forjar una
comunidad orientada al logro de los aprendizajes, fortaleciendo el desarrollo
cultural, la convivencia y la recreacion que se reconoce como un derecho humano

fundamental.

12



FUNCIONES

Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, y demas disposiciones de
caracter general Municipal, que resulten de sus competencias asi como de
proveer la esfera administrativa a su exacta observancia.

Acordar y resolver asuntos de la competencia de las areas que integran la
Direccion a su cargo.

Gestionar recursos necesarios para la operacion y desempefo de la unidad
Administrativa a su cargo.

Ofrecer de manera permanente los servicios de las Bibliotecas Publicas
Municipales.

Dirigir de forma eficiente y responsable las actividades que correspondan a
la Direccion de Educacion.

Establecer estrategias y ser enlace para la elaboracién de convenio entre
Municipio e Instituciones Publicas o Privadas.

Gestionar recursos dirigidos a Instituciones Educativas para mejorar su
Infraestructura donde los nifies, nifias y jovenes desarrollen sus actividades
educativas dignamente.

Elaboracion de propuestas a programas y proyectos con la finalidad de dar
solucién a la demanda ciudadana.

Tener estrecha comunicacion con Supervisores, Directores y Asociaciones
de Padres de Familia de todos los niveles educativos.

Inspeccion, seguimiento y entrega recepcion de las obras de la Direccion de

Educacion.

1.1 BIBLIOTECARIA

OBJETIVO

Reunir, organizar, conservar y poner a disposiciéon de la comunidad un acervo

actualizado y diversos materiales bibliograficos, asi como ofrecer servicios de

13
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consulta, préstamo y orientacion a los usuarios. Promoviendo la lectura y el acceso

a la informacion, contribuyendo a la formacion y desarrollo cultural de la sociedad.

FUNCIONES

Organizar, catalogar y difundir informacién de la biblioteca.

Ayudar a los usuarios a encontrar los recursos que necesiten

Fomentar la lectura con actividades recreativas.

Realizar y entregar en tiempo y forma reportes semanales, mensuales y
anuales.

Asistir responsablemente a las capacitaciones mensuales establecidas de
acuerdo al calendario (DGB) Direccion General de Bibliotecas.

Realizar actividades de fomento a la lectura en las escuelas de su
comunidad.

Mantener el acervo en buen estado asi mismo mantener limpia y organizada
las instalaciones.

Realizar actividades culturales participacion para los adultos mayores.

Las demas tareas administrativas que el Director de Educacion encomiende

y establezca, segun corresponda.

1.2 MAESTRA DE INGLES

OBJETIVO

Brindar servicios educativos de calidad en la ensefanza del idioma inglés, mediante

la planeacién, ejecucion y evaluacion de talleres y cursos dirigidos a la poblacion

del municipio de Atlautla, con el propésito de fortalecer las competencias linguisticas

de los participantes, fomentar el desarrollo académico y profesional, asi como

contribuir al crecimiento cultural e integral de la comunidad.

FUNCIONES

Impartir clases de inglés en las bibliotecas.

Llevar la lista de asistencia para el control de los alumnos.

14
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1.4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Colaborar de la mano con la directora de Educacion en la promocion, ejecucion,
supervision de actividades con el fin de lograr los objetivos previstos con eficiencia

y eficacia.

FUNCIONES

e Elaborar informes de trabajo de manera conjunta con la Directora de
Educacion.

e Ser enlace administrativo con las diferentes Direcciones.

e Supervisar las acciones del plan anual.

* Concentrar informacion obtenida de los programas municipales de desarrollo
educativo, misma que se integra al informe de trabajo.

e Estar al pendiente de forma constante de la organizacion y ejecucion de los

eventos programados en el plan de trabajo.

Supervisar el abastecimiento de recursos materiales de

| dependientes de educacion.

| + Mantener el control operativo de comunicacion digital y fotografia de las

Bibliotecarias.

e | as demas tareas administrativas que la directora de Educacion encomiende
y establezca, segun corresponda.

VIil. VALIDACION

las areas

ELABORO REVISO AUTORIZO
C. ESMERALDA C. ESMERALDA C. ESMERALDA
RODRIGUEZ AMARO RODRIGUEZ AMARO RODRIGUEZ AMARO
DI RA DE TORA DE
EDUCACION EDUCACION

16




Realizar las planeaciones mensuales para llevar un control de los temas
impartidos a los nifios y adolescentes del municipio de Atlautla.

Evaluar periédicamente a los alumnos que asisten a las clases de inglés.

1.3 SECRETARIA

OBJETIVO

Brindar apoyo administrativo cumpliendo en tiempo y forma las actividades que se

le indiquen recopilando, organizando y distribuyendo la informacién relevante y

facilitar la comunicacion tanto interna como externa.

FUNCIONES

Gestion de agenda: mantener al dia la agenda de la Directora de Educacion.
Administrar la correspondencia.

Organizar y coordinar citas, reuniones y eventos.

Mantener registros y archivos actualizados.

Atencion y registro de datos del publico en general que llega a las oficinas.
Realizar tareas administrativas como preparar documentos, informe vy
presentaciones.

Manejar llamadas telefénicas y mensajeria electrénica.

Coordinar viajes y viaticos.

Proporcionar apoyo en la planificacion y ejecucion de proyectos.

Mantener el orden y organizacion en el espacio de trabajo.

Mantener la confidencialidad y discrecién en la gestion de informacion

sensible.
Solicitar requisicion de papeleria y materiales de limpieza
Las demas tareas administrativas que la Directora de Educacion encomiende

y establezca, segun corresponda.

15
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El presente Manual de Organizacién, entrard en vigor al dia siguiente de su

publicacion en la Gaceta Municipal de Atlautla de Victoria, Estado de México.

El Ayuntamiento de Atlautla de Victoria, Estado de México

C. LUCAS TORRES ROSALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C.PAULINA GUADALUPE ESTRADA TORRES
SINDICA MUNICIPAL

C. EUSEBIO SALAZAR AMARO
PRIMER REGIDOR

C. ARELI TOLEDANO ANDRADE
SEGUNDA REGIDORA

C. GABRIEL TORRES AYALA
TERCER REGIDOR

C. VIRIDIANA LIZBETH SORIANO AMARO
CUARTA REGIDORA

C. HUGO IGNACIO MENESES FLORES
QUINTO REGIDOR

C. ANGEL DIAZ ROJAS
SEXTO REGIDOR

C. EDER J DE DIOS VILLAMAR
SEPTIMO REGIDOR

C. ANDRES REYES VILLANUEVA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Asi lo aprobo el Ayuntamiento de Atlautla de Victoria, Estado de México, en
Sesion de Cabildo numero Trigésima Cuarta de fecha 4 de octubre del afio dos
mil veinticinco. Se manda publicar para todos sus efectos de maxima
publicidad y cumplimiento en la Gaceta Municipal y Estrados de la Secretaria
del Ayuntamiento, conservando un ejemplar en cada Dependencia de la
Administracion Publica Municipal 2025-2027.
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