H. AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN

POR LA FE Y LA ESPERANZA DE
2014 - 2018

TEHUACAN

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE EDUCACION
DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN. PUEBLA.

TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la organizacion
y funcionamiento de la Direccion de Educacién, como dependencia del Ejecutivo
Municipal, estableciendo las unidades administrativas que la conforman y sus

atribuciones, asi como las facultades y suplencias de los servidores publicos.

ARTICULO 2.- Para los efectos de este Reglamento se entiende por:

l. Direccion: La Direccién de Educacion del H. Ayuntamiento de Tehuacan;
1. Director: El Titular de la Direccién de Educacion;

Il Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Tehuacan.

TITULO SEGUNDO
CAPITULO UNICO
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 3.- La Direccién tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le
correspondan de acuerdo a lo establecido con el reglamento Interno del Municipio de
Tehuacéan, las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios que emita (la/el)
Presidente Municipal, y demas disposiciones normativas que establezcan atribuciones

para esta dependencia.

ARTICULO 4.- Para el despacho de los asuntos y el desempefio de las atribuciones

gue le competen a la Direccion contara con la siguiente estructura organica:
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1.1 Director (a) de Educacion;

1.1.2 Promotor educativo;
1.1.2.1 Auxiliar de eventos;

1.1.3 Responsable de biblioteca;
1.1.3.1 Encargado de centro de cémputo;
1.1.3.2 Auxiliar de biblioteca;

1.1.4. Secretaria.

ARTICULO 5.- Para el correcto desempefio de las funciones, los servidores publicos de
la Direccién, deberan guardar reserva de la informacion escrita, gréafica, oral y/o de
cualquier otra clase, conforme a las disposiciones aplicables, salvo requerimiento hecho
por autoridad competente; asi mismo, se abstendran de sustraer, utilizar indebidamente,
destruir u ocultar y divulgar, los expedientes, documentacion, informacion, registros y
datos, aun los contenidos en medios electronicos que por razén de su empleo, cargo o

comision, elaboren, estén bajo su resguardo o tengan acceso.

ARTICULO 6.- Los servidores publicos de la Direccion para salvaguardar la
transparencia, honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social,
equidad y justicia que han de observarse en el servicio publico, independientemente de
las obligaciones especificas que les correspondan en términos de este Reglamento; se
abstendran de ejercer las funciones de su empleo, cargo o comision después de
concluido el mismo, debiendo en todo caso entregar a quien su superior jerarquico
designe o a quien lo sustituya, todos los recursos patrimoniales que hayan tenido a su
disposicion, asi como los documentos y asuntos relacionados con sus funciones, para
tales efectos observaran lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas y
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
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ARTICULO 7.- Las Unidades Administrativas de la Direccion estaran integradas por el
personal directivo y operativo que sean autorizadas en el presupuesto de egresos del

Municipio

TITULO TERCERO
CAPITULO |
DEL (A) DIRECTOR (A)

ARTICULO 8.- Al frente de la Direccion habra un (a) Director (a), quien se auxiliara del
personal asignado a las comisiones administrativas que tengan adscritas y tendra las
siguientes obligaciones y atribuciones para el despacho de los asuntos de su

competencia:

I.  Establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la Direccién, en términos
de la legislacion aplicable;

[I.  Instrumentar acciones que permitan el acceso oportuno, a los estudiantes de los
niveles educativos de preescolar y primarias, a los libros de texto gratuito que
envia el gobierno federal a los municipios;

lll.  Fomentar acciones que permitan que los ciudadanos se acerquen a la educacion
no solo académica sino cultura en general, asi como actividades encaminadas al
gusto por la lectura;

IV.  Establecer un cronograma de actividades que comprenda circulos de lectura,
cafés literarios, veladas literarias, etc. y conferencias de los diversos temas
programados dirigidas a estudiantes en sus centros de estudio;

V. Programar el presupuesto a utilizar durante un afio y que conformara parte del
presupuesto de egresos del Ayuntamiento, sin dejar de considerar todas las
actividades que requieran una erogacion;

VI.  Fortalece el vinculo entre instituciones educativas en el municipio de Tehuacan;
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VII.  Entregar en tiempo y forma la informacién que solicita la Direccién de Planeacion;
VIIl.  Presentar el proyecto de actualizacion del Manual de Organizacion y
Procedimientos;

IX.  Presentar el proyecto de actualizacion del Reglamento interior;

X.  Levantar actas administrativas cuando su personal subordinado incurra en
alguna de las causas enumeradas en los articulos40 y 43 de la Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla, articulos 46, 47, 134, 135,
434 de la Ley Federal del Trabajo, articulo 10 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas, articulos 33, 34, 35, 44, 50 del Reglamento interno del H.
Ayuntamiento vigente, informara a la Direccion de Recursos Humanos en caso
de que por motivo de acto u omisién que se haga constar se desprenda alguna
falta contemplada en la Ley de Responsabilidades Publicas del Estado de
Puebla, se dara vista al 6rgano Interno de Control,

Xl.  Notificar por escrito al trabajador del acto u omision en las que el trabajador haya
incurrido frente a dos testigos mismos que firmaran al calce para constancia, la
notificacion contendra la solicitud de baja o cese del trabajador, acta o actas
administrativas dirigidas a la Direccion de Recursos Humanos, asi como al
Organo Interno de Control, para que realicen los procedimientos respectivos,
dando vista al H. Tribunal de Arbitraje del Estado de Puebla;

XIl.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO Il
DEL PROMOTOR EDUCATIVO

ARTICULO 9.- Compete al Promotor Educativo el ejercicio de las siguientes funciones:

l. Mantener la vinculacion entre las Instituciones educativas;
Il. Ejecutar actividades de fortalecimiento a la educacion a través de talleres y

platicas;
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Il Promocionar las actividades realizas en la Biblioteca Publica Municipal con
las instituciones Educativas de todos los niveles educativos;

V. Recopilar estadistica en materia educativa necesaria para la toma de
decisiones en los planes y proyectos a ejecutar;

V. Aplicar estadistica educativa en proyectos de fortalecimiento a la educacion
del municipio;

VI. Elaborar y gestionar las actividades administrativas necesarias para su

trabajo en campo;

VII.  Presentar programa de trabajo mensual para su autorizacion;
VIIl.  Cumplir con las metas establecidas en el programa de trabajo anual de la
direccion;

IX. Realizar reporte del cumplimiento mensualmente e informarlo al director (a)
del &rea;

X. Realizar las gestiones necesarias de solicitud de recursos y comprobaciéon de
los mismos para el cumplimiento de sus actividades;

XI. Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO Il
DE LOS AUXILIARES DE EVENTOS

ARTICULO 10.- Compete a los(as) auxiliares de eventos el ejercicio de las siguientes
funciones:

l. Planear las actividades Civicas de acuerdo al calendario civico escolar;

Il. Planear las actividades Civicas no contempladas dentro del calendario civico
escolar;

II. Elaboracion y entrega de invitaciones a Autoridades civiles, militares y

educativas;
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V. Vinculacion con instituciones educativas para su participacion en eventos
civicos;

V. Vinculacion con Comité de colonias para la organizacion de ceremonias
civicas y eventos especiales;

VI. Elaboracion de documentaciébn para la gestion de participacion de
instituciones educativas;

VIl.  Gestionar en los departamentos del Ayuntamiento que corresponda, los
permisos, recursos econdmicos y apoyo logisticos para la realizacién de
eventos;

VIIl. Presentar convocatoria para la participacion en desfiles, civico militar, civico
deportivo, y de aniversarios;

IX. Programar reuniones con instituciones educativas para tomar acuerdos sobre
su participacion;

X. Entrega de documentacion gestora para eventos civicos a las instituciones
educativas y comités de colonias;

XI. Confirmar asistencia y participacion de invitados, apoyos educativos y
gestiones econdmicas y de logistica en los departamentos del Ayuntamiento
gue corresponda;

XIl.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO IV
DEL RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA

ARTICULO 11.- Compete al Responsable de Biblioteca el ejercicio de las siguientes
funciones:

I.  Supervisar la publicacion del periodico mural cada mes, de acuerdo a las fechas

histéricas nacionales y locales;
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Determinar e instrumentar actividades que difundan e impulsen la lectura como
cafés literarios, tertulias, presentaciones de libros, veladas literarias y
exposiciones bibliograficas cada fin de mes de comun acuerdo con el director (a)
de educacion;

Organizar y ejecutar talleres infantiles en vacaciones de verano durante los
meses de julio y agosto;

Planear e instrumentar circulos de lectura con jovenes y adultos;

Calendarizar la actividad denominada “La hora de cuento para nifios” de como
un acuerdo con el director (a), dando la mayor cobertura y difusion posible;
Coordinar las actividades del personal a su cargo, procurando equidad y
asignacion de responsabilidades de acuerdo a su nombramiento;

Elaborar la estadistica mensual acerca de usuarios de la biblioteca publica
municipal;

Recabar la estadistica de las bibliotecas ubicadas en las juntas auxiliares para
su entrega adjunta a la estadistica municipal, en la Cd. de Puebla;

Coordinar la logistica para la presentacion de obras de teatro que envia la
coordinacion de la Biblioteca Estatal;

Presentar programa de trabajo mensual para su autorizacion;

Cumplir con las metas establecidas en el programa de trabajo anual de la
direccion;

Realizar reporte del cumplimiento mensualmente e informarlo al director (a);
Realizar las gestiones necesarias de solicitud de recursos y comprobacion de los
mismos para el cumplimiento de sus actividades;

Las demas que la normatividad vigente le confiera.
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CAPITULO V
DEL ENCARGADO DEL CENTRO DE COMPUTO

ARTICULO 12.- Compete a los(as) encargado(as) del Centro de Computo el ejercicio
de las siguientes funciones:

I.  Atender con prontitud, respeto y amabilidad a los usuarios del centro de cOmputo;

II. Determinar e instrumentar acciones de supervision y vigilancia que permitan
asegurar el buen uso del equipo;

[ll.  Establecer acciones que permitan garantizar que todos los equipos del centro de
coémputo cuenten con internet y en caso de no ser asi realizar el reporte
correspondiente a su autoridad inmediata superior;

IV. Impulsar campafas para el uso adecuado del internet y redes sociales con la
finalidad de orientar a los usuarios al uso responsable de las tecnologias
digitales;

V. Mantener el orden y la limpieza del centro de computo asi como dar
mantenimiento preventivo a los equipos que asi lo requieran;

VI. Disefar estrategias de comunicacién permanente con el departamento de
informatica a fin de que se reciba oportunamente asesoria técnica para el
mantenimiento preventivo y /o correctivo de los equipos;

VIl.  Realizar las estadisticas de usuarios y entregarlas a su autoridad inmediata
correspondiente;

VIIl.  Fortalecer habilidades en el uso y manejo de la base de datos PROMETEO,
para la captura del acervo bibliografico para el ingreso de libros donados;

IX.  Cursos de conocimientos bésicos de computacién en el transcurso del afio,
pero principalmente durante los meses de julio y agosto como cursos de

verano,
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X.  Apoyar en todas las actividades calendarizadas por parte de la biblioteca

municipal y de la direccién;

Xl.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO VI
DE LOS AUXILIARES DE LA BIBLIOTECA

ARTICULO 13.- Compete a los auxiliares de Biblioteca el ejercicio de las siguientes
funciones:

VI.

VIL.

VIII.

Atender con prontitud, respeto, dedicacion y amabilidad a todos los usuarios
de la biblioteca;

Devolver a su gabinete la bibliografia que los usuarios consultan;

Apoyar en las actividades de las diferentes salas de la biblioteca;

Elaborar credenciales para los usuarios, encaminadas a fortalecer los
préstamos a domicilio y de esta manera fomentar la lectura;

Aplicar estrategias que permitan determinar los nombres de los titulos mas
leidos;

Realizar permanentemente actividades de mantenimiento preventivo sobre la
bibliografia;

Apoyar en la logistica de las actividades que la biblioteca presenta a la
ciudadania;

Impulsar actividades de mantenimiento profundo de la bibliografia existente
en la biblioteca;

Las que le sean encomendadas por el o la encargada (o) de la biblioteca;

Las demas que la normatividad vigente le confiera.
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CAPITULO VII
DE LA SECRETARIA

ARTICULO 14.- Compete a la secretaria el ejercicio de las siguientes funciones:

l. Recepcionar documentos;

Il. Atender llamadas telefénicas, asi como a los visitantes.

Il Archivar documentacion;

V. Organizar la agenda del director (a);

V. Recibir informes mensuales de las areas internas de la direccion;

VI. Tramitar las gestiones de recursos necesarios para el trabajo administrativo
de la direccion;

VII.  Actualizar la agenda, tanto telefébnica como de direcciones;

VIIl.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.

TITULO CUARTO
CAPITULO UNICO
DE LAS SUPLENCIAS

ARTICULO 15.- En caso de ausencia temporal del Director (a), hasta por el término de
qguince dias naturales sera suplido por el Titular de la Unidad Administrativa que el
mismo designe, si la ausencia excede el tiempo sefalado, sera suplido por el servidor

publico que designe el Presidente Municipal.

ARTICULO 16.- Los Titulares de las Unidades Administrativas seran suplidos en sus
ausencias temporales por un periodo hasta por quince dias, por el servidor publico que
designe el Director (a), el cual debera ser adscrito a la misma area y ostentar el cargo

inmediato inferior que establezca el Manual de Organizacion de la Direccion.
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En caso de que la ausencia sea mayor a quince dias naturales, los titulares de las
Unidades Administrativas, seran suplidas por el funcionario que designe el Presidente.

ARTICULO 17.- En caso de falta injustificada por més de quince dias del Director como
del personal administrativo, equivale al despido justificado o cese del nombramiento,
quedando la vacante, misma que ser& cubierta en caso de los Directores por quien
designe el presidente municipal y en el caso del personal subordinado a la Direccién,
sera efectuado por quien designe la Direccion de Recursos Humanos, enviando

memorandum a secretaria para que otorgue el respectivo nombramiento.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion

en la gaceta municipal.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones que se opongan a lo establecido en el

presente Reglamento.




