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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I.. PRE5ENTACóN

El monuol de procedimientor, permite conocer uno ertructuro intemo de lo dirección de
Educocion MunicipoL o¡ítombién lo diltribución de lol responrobilidodel conelpondientel ol
sector educotiuo otendiendo el de¡orrollo de codo uno de lol odiuidode¡.
El monuol contiene lo bo¡e legql que noffns lq octivoción de lo dirección de Educocion

Municipol, el obietivo, funcionet y eloportodo corropondiente q lo vqlidoción por porte de
los ottoridodo relponnbhr que permiüe dorle el corócter formol de oplicob¡l¡dod ql

monuol.
En el prerente mqnuol, rc define en formo epecífico los polol y funciones poro lo
praentoción de seruicios, o¡ítqmbién muertrq uno orgqnizoción globol.

II.- OBIETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lol monuoles de procedimientos definen lol funcionel y se olignon o uno unidod
odminhtrotivo, delimitondo roponnbilidode¡ con el fin de evitor lo duplicidod de los

octividode¡ o el omitir olguno de ellol.

educqtiuol del municipio y lu¡ comunidodes.

otendiendo con retponubilidod y eficiencio, su¡ solicitudel.
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II¡.- NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS ESPECIFICO'

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
RecepcróN DE soLrcrruDEs.
OBIETIVO:

Atender y dor seguimiento, o todo los ¡olicitudet que pretenten codq uno de lol diferentes
niuele¡ de educoción del mun'rcipio, con lo finolidod, de dor lolución o su problemótico
escolor.

Alconce:

Aplico o todo institución educotivo que re beneficie con olguno odquBición, montenimiento
y con*rucción de olguno obro público.

Referenciq¡:
o Con¡titución polftico de lo¡ Estodo Unidol Mexiconol ort. 3e

. Ley Orgánico de Educocion.
o Ley Orgánico del Municipio de Huitzuco.

Lq dirección de Educqcion Municipol, deberó:
- Recibir rclicitudes de los diferente¡ instiluciones educotivol, del municipio y sut

comunidode¡, y dor seguimiento porq ¡u solución.
- Arí mi¡mo reolizor lor visito corrapondienter o los plontelel educqtivos, que lo

requieron.
- Ploneor y reolizor, lo¡ er,rentos cívicos que correspondon q nue¡tro municipio y el

ertodo.
- Atender los necelidodel que prelente lo comunidod educotivo.
- Colendqrizor y orgonizor, lo¡ vi¡itot o lol in*itucione¡ educqtivor (plqn de troboio).
- Actuqlizor, eldirectorlo de lol escuelo¡ del munkipio y lul cornunidodes
- Ertor en con¡tqnte comunicoción con lot outoridodel, educotiuol y municipolel.

Municipal, SA{, CoL Centro, Huitzuco, Gro
i¡eccion educacicn I 1 l-1 ?gnr3rLEsm
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El originol del monuol de procedimiento¡ re encuentro en poder de lo dirección de educoción
Lo¡ copio¡ controlodor estón dhtribuido¡ de lo mqnero liguiente mqnero.

l.- Prelidenciq.
2.- Se«etorio de Ayuntomiento.

V.- REGISTRO DE EDICIONES

Primero edición (enero 2o?2) eloboroción de monuol.

VII.. VALIDAOÓN

LIC. EDER NAJERA NA'ERA
Presidente M¡,¡niclpol Con¡titucionol

De Huitzuco De Lol Figueroo, Guerrero

LOR ASTUDILLO
Directoro De Educocion Municipol

DIRECCúN

YACÍMDADES
2V2t-2¡24

lalacio Municipal, SA{, Col. Centro, Huitzuco, Crro

di re.ccion edr:cacion I i 24i?email.com
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vr.- AgruAl-¡zaoóru

Eloboroción del mcmuql de procedimientol de lo dirección de educoción municipol de
Huitzuco de lol Figueroo, Gro enero 2O?2.

FECHA DE
ACTUALIZAClÓN PAG¡NA ACTUAL¡ZADA

DESCRIPCION DE LA
ACTUAL¡ZAOÓN

Municipal, SA[, CoL Centro, Huitzuco, C¡ro

;

Palacio

diteccion educacio
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