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1. INTRODUCCION

El presente manual determina la estructura, el orden y el campo de accion de la
Direccion de Educacién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan, acorde con las disposiciones juridicas que definen y reglamentan los
niveles de jerarquia, dependencia e interaccidén de las Unidades Administrativas que la
conforman, asimismo, describe las atribuciones, funciones y acciones que deberan
desarrollarse para el cumplimiento de los objetivos y metas de esta Direccion.

Esta Dependencia, a través del presente instrumento, responde a las necesidades de
establecer de manera especifica la forma de organizacion que permita el correcto y
completo desarrollo de los procedimientos de cada una de las Unidades
Administrativas que la integran, para que, en el ambito de sus facultades y atribuciones,
verifique la realizacion y ejecucién de las obligaciones y responsabilidades de los
servidores publicos adscritos a quienes les corresponde participar, mediante la
supervision de las acciones que ejecuten en su labor diaria.

Ademas, consolidarse como un instrumento de apoyo administrativo que coadyuve a
la ejecucion eficiente y seguimiento eficaz de los objetivos y metas de la Direccién de
Educacién, acotandose en todo momento a las facultades y atribuciones que le
confiere el Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Huixquilucan vigente. Cabe precisar que, para efectos de evitar obvias
repeticiones en el presente documento, en adelante “Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan” sera referido como SMDIF.
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2. ANTECEDENTES

El 16 de julio de 1985 se publico en la Gaceta de Gobierno del Estado de México
mediante Decreto nimero 10, la LEY QUE CREA LOS ORGANISMOS PUBLICOS
DESCENTRALIZADOS DE ASISTENCIA SOCIAL, DE CARACTER MUNICIPAL,
DENOMINADOS "SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA", lo que dio origen al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Huixquilucan, cuyos objetivos son la asistencia social, la proteccion de
nifas, nifios y adolescentes y el beneficio colectivo.

Asimismo, en el articulo 15 Bis de la Ley citada en el parrafo que antecede, sehala
que las personas servidoras publicas adscritas al Organismo, para el cumplimiento de
las atribuciones y funciones que las Leyes y demas ordenamientos aplicables le
confieren, observaran lo previsto en las diversas disposiciones legales regulatorias
que sean aplicables a su competencia.

Actualmente, el SMDIF Huixquilucan, conforme al Reglamento Organico del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan vigente,
reglamentacion interna que es de orden publico y de observancia general que tiene
por objeto normar la estructura, funcionamiento, atribuciones y responsabilidades de la
Direccion de Educacion.

Derivado de lo anterior resulta necesario plasmar a través de una organizacion
estructurada, la administracion de los recursos técnicos, financieros, materiales y
humanos para el cumplimiento de sus fines, bajo los principios de eficacia, eficiencia,
honradez, legalidad, modernizacién, profesionalismo, rendicion de cuentas,
simplificacion y transparencia.
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3. MISION

Dar a conocer a los servidores publicos y a la poblacidon en general, el modo en que se
organizan las areas que integran la Direccién de Educacion, con la finalidad de
garantizar la calidad de la educacién, propiciando la planificacién y la infraestructura
educativa.

4. VISION

La Direccion de Educacion busca que el SMDIF se constituya como la mejor opcion
educativa en cuanto al desarrollo integral de nifias, nifios y adolescentes del Municipio
de Huixquilucan, a través de un servicio de calidad que permita mejorar sus
condiciones de vida, contribuyendo asi con su pleno desarrollo, a partir de programas
que consideren la edad, madurez, condiciones, intereses, circunstancias particulares y
tradiciones culturales, prestando servicios educativos en condiciones 6ptimas como son
instalaciones adecuadas en cada plantel o aula para el buen desempefio de la tarea
docente y el logro del aprendizaje esperado.

5. MARCO JURIDICO

En este capitulo se relaciona la normatividad aplicable vigente que regula la
organizacion, operacion y funcionamiento de la Direcciéon de Educacioén y su estructura
organica.

Constituciones
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
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Ley General de Educacion.
Ley de Educacion del Estado de México.
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia";

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Reglamentos

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de
México.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México.
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ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE EDUCACION Y SUS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

AREAS

TiTULO

CAPITULO

SECCION

ARTICULO

FRACCION
(ES)

DIRECCION DE
EDUCACION

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE ESTANCIAS
INFANTILES

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE JARDINES DE

NINOS

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

ENLACE
ADMINISTRATIVO

DECIMO

PRIMERO

PRIMERO

105

I ala XIl

SEGUNDO

SEGUNDO

107

lala Xl

TERCERO

TERCERO

108

I AL X

CUARTO

CUARTO

109

lalalX

QUINTO

QUINTO

110

Lyl
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7. OBJETIVO GENERAL

Establecer la forma de organizacién y la estructura organica-administrativa de la
Direccion de Educacién del SMDIF, siendo posible con ello definir las facultades,
atribuciones y obligaciones que deben cumplir los encargados de ejecutar los
programas que tiene a su cargo la Dependencia, definiéndose las etapas que deben
cubrir, las condiciones en que se deben realizar, las acciones especificas y el grado de
responsabilidad que corresponde a los servidores publicos intervinientes, todo dentro
de un marco de legalidad.
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8. ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECCION DE EDUCACION

1.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.2 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES

1.2.1 DIRECTORA DE ESTANCIA INFANTIL

1.2.2 TRABAJO SOCIAL

1.2.3 MEDICO

1.2.4 PSICOLOGO

1.2.5 DOCENTE TITULAR DE GRUPO

1.2.6 DOCENTE AUXILIAR DE GRUPO

1.2.7 RESPONSABLE DE COCINA

1.3 JEFE DE DEPARTAMENTO DE JARDINES DE NINOS

1.3.1 DIRECTIVO ESCOLAR

1.3.2 DOCENTE ESCOLAR

1.4 JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

1.4.1 RESPONSABLE DEL CENTRO DE ASESORIA

1.4.2 GESTOR (A) TITULAR Y GESTOR (A) AUXILIAR DEL CENTRO DE ASEORIA
1.4.3 CONDUCTOR (A) DE PLATICA INFORMATIVA

1.4.4 ASESOR (A) DE PREPA DIF

1.4.5 DIRECTOR (A) ESCOLAR DEL BACHILLERATO DIF HUIXQUILUCAN
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1.4.6 SUBDIRECTOR (A) ACADEMICO (A) DEL BACHILLERATO DIF
HUIXQUILUCAN

1.4.7 SUBDIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO (A) DEL BACHILLERATO DIF
HUIXQUILUCAN

1.4.8 RESPONSABLE DE SERVICIOS ESCOLARES DEL BACHILLERATO DIF
HUIXQUILUCAN

1.4.9 ORIENTADOR (A) EDUCATIVO DEL BACHILLERATO DIF HUIXQUILUCAN
1.4.10 DOCENTE DEL BACHILLERATO DIF HUIXQUILUCAN
1.5 ENLACE ADMINISTRATIVO
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9. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE EDUCACION

JEFATURA DE

JEFATURA DE

JEFATURA DE

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO ENLACE
DE ESTANCIAS DE JARDINES DE DE EDUCACION ADMINISTRATIVO
INFANTILES NINOS MEDIA SUPERIOR

\_‘

DIRECTOR (A)

AR )

DIRECTORA
RESPONSABLE ESCOLAR DEL
DE ESTANCIA DIRECTORA DL ey BACHILLERATO
INFANTIL oL AR CENTRO DE
ASESORIA SOCIAL DIF
D ——— HUIXQUILUCAN
A
TRABAJO f \ -~ ™~
SOCIAL CESHORIA) SUBDIRECTOR (A)
DOCENTES TITULAR ¥ ESCOLAR DEL
- GESTOR AUXILIAR
DEL CENTRO DE BP;‘CUTQLE'IT_GTC%E IF
- i
@ ASESORIA SOCIAL Q
NG J
MEDICO
 RESPONSABLE DE )
—— SERVICIOS
CONDUCTOR (A) ESCOLARES DEL
DE PLATICA BACHILLERATO DIF
PN INFORMAT IVA

\_ HUIXQUILUCAN Y,

PSICOLOGIA

~—
ORIENTADOR (A)

A
EDUCATIVO DEL

ASESOR (A) DE BACHILLERATO DIF
TITULAR DE

GRUPO PREPA DIF HUIXQUILUCAN

~—

A

AUXILIAR DE DOCENTE DEL

GRUPO BACHILLERATO
DIF
N
HUIXQUILUCAN
R
COCINA
-
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10. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

10.1 DIRECCION DE EDUCACION
OBJETIVO

Supervisar, organizar y verificar los procedimientos que llevan a cabo los responsables
de ejecutar los programas y recursos de la Direccion de Educacion, las etapas que
deben cubrir en cada proceso, asi como las condiciones en que se deben realizar las
diversas actividades y responsabilidades encomendadas, en un marco de legalidad y
estricto apego a la normatividad aplicable.

La persona titular de la Direccién de Educacion tendra las siguientes facultades,
atribuciones y obligaciones:

Supervisar el cumplimiento de las funciones generales de la Direccion.

Organizar al personal a su cargo para el cumplimiento de los objetivos y metas
de la Direccion.

Establecer comunicacion con las instancias oficiales relacionadas con la
educacion en las Estancias Infantiles, Jardines de Nifios, Preparatoria Abierta y
Bachillerato DIF.

Verificar el cumplimiento de la normatividad oficial en materia de educacion en
las Estancias Infantiles, Jardines de Nifios, Preparatoria DIF y Bachillerato DIF.

Coordinar y supervisar el adecuado funcionamiento de las instalaciones en las
Estancias Infantiles, Jardines de Nifios, Preparatoria DIF y Bachillerato DIF.

Atender a los padres o tutores de los nifios, niias, adolescentes y adultos del
Municipio que lo requieran.

Dirigir, organizar y coordinar el funcionamiento administrativo, de cada una de
las Estancias Infantiles, Jardines de Nifios, Preparatoria DIF y Bachillerato DIF.
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10.1.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES

Dar apoyo administrativo a las dependencias de la Direccion de Educacion.
Recibir correspondencia de las dependencias de la Direccién de Educacion
Elaborar oficios y turnarlos a las Dependencias y Areas Administrativas.
Encargada del archivo de las dependencias de la Direccidon de Educacion.
Elaborar informes de actividades.

10.1.2 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES
OBJETIVO

Planear, gestionar y controlar los recursos asignados a la Estancias Infantiles, asi como
verificar que las instalaciones, mobiliario y equipo se encuentren en dptimas condiciones
de seguridad e higiene, realizando la correcta aplicacion.

La persona titular de la Jefatura de Departamento de Estancias Infantiles tendra
las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

Apoyar en su totalidad las actividades que desarrolle la Direccion.
Ser el vinculo entre las autoridades educativas de DIFEM y los centros
educativos pertenecientes al SMDIF Huixquilucan.
Dar seguimiento y evaluar el plan de trabajo, para el ciclo escolar que inicia.
Administrar y controlar los materiales con que cuentan las Estancias Infantiles.
Supervisar el proceso de inscripcion y reinscripcion.
Gestionar la sustitucion o baja del personal adscrito a la Estancia Infantil.
Gestionar, ante las instancias correspondientes, la realizacion de inventarios de
bienes, asi como el mantenimiento.
Difundir y promover los programas de proteccién civil, asi como las normas de
seguridad e Higiene.
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Solicitar a las directoras de Estancias Infantiles, el informe semanal y mensual de
actividades relevantes de las Estancias Infantiles para entregarlo a Direccion de
Educacion.

Impulsar al personal docente a participar en los cursos de capacitacion.
Supervisar conjuntamente con la Direccion de la Estancia Infantil, las condiciones
de las instalaciones, mobiliario y equipo.

Implementar las mejoras de mantenimiento necesario.

Supervisar y controlar el resguardo de los bienes asignados a las Estancias
Infantiles.

Revisar y dar seguimiento en conjunto con la Direccion de Educacién de los
posibles candidatos a las vacantes de directivos y docentes

.2.1 DIRECTORA DE ESTANCIA INFANTIL

OBJETIVO:

Supervisar las actividades diarias, gestionar al personal y crear un entorno educativo y
enriquecedor para las beneficiarias y beneficiarios.

FUNCIONES:

Ejercer una gestion escolar eficaz para la mejora del trabajo en el aula y los
resultados educativos de la Estancia Infantil.
Asegurar un servicio educativo de calidad.
Asumir y promover los principios éticos y los fundamentos inherentes a su
funcién y al trabajo educativo, con el fin de asegurar el derecho de los alumnos
a una educacion de calidad.
Reconocer el contexto social y cultural de la Estancia Infantil y establece
relaciones de colaboracion con la comunidad, la zona escolar y otras instancias
para enriquecer la tarea educativa.
Implementar el plan de trabajo para el ciclo escolar que inicia.
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10.1.2.2 TRABAJO SOCIAL
OBJETIVO:

Llevar a cabo el proceso de inscripcion de las beneficiarias y beneficiarios.
FUNCIONES:

e Proporcionar a los interesados la informacién relacionada con la prestacion del
servicio de Estancia Infantil.

e Realizar las actividades relacionadas con la inscripcién y reinscripcion de las
beneficiarias y beneficiarios en la Estancia Infantil.

e Mantener comunicacion permanente con los padres de familia y/o tutores de las
beneficiarias y beneficiarios inscritos en la Estancia Infantil, a fin de
proporcionar la informacion sobre los tramites o requerimientos a atender para
la permanencia de sus hijos.

e Llevar el control de las beneficiarias o beneficiarios inscritos y de los lugares
vacantes, asi como promover su ocupacion conforme a la lista de espera de
aspirantes a ingresar a la Estancia Infantil de los solicitantes del servicio.

e Realizar estudios socioecondmicos que permitan conocer las condiciones de
vida y el ambiente familiar.

e Controlar el resguardo de los bienes a cargo del area de Trabajo Social.

10.1.2.3 MEDICO
OBJETIVO:

Proporcionar la atencion médica preventiva a las beneficiarias y beneficiarios inscritos
durante su permanencia en la Estancia Infantil.
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FUNCIONES:

Realizar el filtro de egreso de las beneficiarias y beneficiarios a la Estancia
Infantil y llenar la hoja de control.

Prevenir, atender y controlar los principales padecimientos que afectan la salud
de las beneficiarias o beneficiarios, inscritos en la Estancia Infantil.

Proporcionar asesoria a los padres de familia, sobre el esquema de vacunacion
que deben atender para el cuidado de sus hijos.

Participar en los programas de ensefianza, capacitacion e investigacion en el
area Médica, a los que sea convocados.

Participar en la integracion y ejecucion de los programas de proteccion civil a
desarrollarse en la Estancia.

Realizar platicas informativas con los padres de familia, sobre temas
relacionados con la salud de sus hijos.

Proporcionar los primeros auxilios en situaciones de emergencia que se
presenten en la Estancia Infantil.

Integrar los expedientes clinicos de los nifios inscritos en la Estancia,
registrando los sintomas, diagndsticos y tratamientos, indicados para su
atencion en el consultorio médico.

Supervisar la ingesta de alimentos de las beneficiarias y beneficiarios en el
comedor.

Elaborar e integrar los informes y reportes requeridos por la Coordinacion de
del area Médica y por la Direccion de la Estancia.

10.1.2.4 PSICOLOGO
OBJETIVO:

Desarrollar actividades de psicologia preventiva, orientadas a salvaguardar y
promover el desarrollo psicologico de las beneficiarias y beneficiarios que asisten a la
Estancia Infantil.
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FUNCIONES:

Proporcionar platicas y asesoria a los padres de las beneficiarias y beneficiarios
inscritos en la Estancia Infantil, que presenten problemas de conducta.
Proporcionar orientacion al personal docente para atender o controlar los
problemas de conducta que presenten las beneficiarias o beneficiarios.

Aplicar las pruebas psicologicas a los niflos que presenten problemas de
conducta que afecten su desarrollo psicopedagogico o perturbe las reglas y
limites dentro de la sala y, en su caso, canalizarlos a la institucion
especializada.

Impartir platicas a los padres de familia sobre el cuidado y tratamiento que
deben proporcionar a los infantes en sus diferentes etapas de desarrollo.
Mantener comunicacion constante con la Direccion de la Estancia.

Realizar visitas a las salas en diferentes horarios, asi como al comedor durante
la toma de alimentos para observar el comportamiento de las beneficiarias y
beneficiarios durante su permanencia en la Estancia Infantil.

Realizar e integrar, en el area de su competencia, la historia clinica de las
beneficiarias o beneficiarios, desde su ingreso hasta su egreso.

Resguardo de los expedientes a cargo del Area de Psicologia.

10.1.2.5 DOCENTE TITULAR DE GRUPO

OBJETIVO:

Brindar servicio educativo en las salas lactante, maternal y preescolar, asegurando el
cumplimiento de los programas vigentes, mediante el uso de técnicas pedagdgicas
que faciliten el desarrollo integral de las beneficiarias y beneficiarios.

FUNCIONES:

Guiar al grupo procurando que el desarrollo integral de las beneficiarias y
beneficiarios se realice en un ambiente de cooperacion, orden y respeto.

Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion del SMDIF Huixquilucan

Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de

México. C.P. 52760.
19



,' DIRECCION DE EDUCACION DEL SMDIF
9 HUIXQUILUCAN

HuixquiLucan

2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

o Realizar las actividades correspondientes para el cumplimiento de la planeacion
mensual.

e Realizar la planeacion didactica de la sala de lactante, maternal y preescolar,
con los programas vigentes.

e Proponer y ejecutar mecanismos que permitan evaluar y mejorar la calidad de
los servicios pedagdgicos que se proporcionan en la Estancia Infantil.

e Estudiar y analizar los métodos de trabajo que operan en el area educativa.

e Promover la ejecucidn de actividades musicales, sociales y culturales en la
Estancia Infantil.

e Orientar a los padres de familia sobre la importancia de su participacion en la
labor educativa, a fin de que coadyuven a la formacion integral de sus hijos.

e Mantener comunicacion permanente con el area de Trabajo Social, para dar
seguimiento y desarrollo integral de los nifios inscritos en la Estancia Infantil.

e Llevar a cabo los programas educativos vigentes, favoreciendo el desarrollo
integral de las beneficiarias y beneficiarios de la sala de lactantes, maternal y
preescolar.

e Participar en los Programas de Proteccion Civil.

e Organizar y coordinar las guardias y suplencias del personal educativo, en caso
de ausencia de los auxiliares.

e Presentar oportunamente, los informes sobre los resultados de las evaluaciones
realizadas.

10.1.2.6 DOCENTE AUXILIAR DE GRUPO

OBJETIVO:

Atender las necesidades basicas, higiénicas, sanitarias y fisicas de las beneficiarias y
beneficiarios, asi como intervenir educativamente favoreciendo su desarrollo.
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FUNCIONES:

Apoyar y participar en actividades que mejoren el desarrollo fisico, social y
emocional de las beneficiarias y beneficiarios.

Preparar areas interiores y exteriores para actividades recreativas y de
aprendizaje de las beneficiarias y beneficiarios, durante su permanencia.
Planear las actividades anuales en conjunto con la titular de grupo,

Elaborar el plan de trabajo semanal conforme a los lineamientos establecidos
por la autoridad competente.

Trabajar en conjunto con la titular de sala a fin de consolidar los proyectos de
mejora.

10.1.2.7 RESPONSABLE DE COCINA

OBJETIVO:

Preparar los alimentos indicados por DIFEM, bajo las mejores condiciones de
limpieza, higiene y calidad.

FUNCIONES:

Recibir y revisar la requisicion de alimentos, que se encuentren en buen estado
para su uso.

Preparar los alimentos indicados en los menus para las beneficiarias vy
beneficiarios inscritos en la Estancia Infantil, de acuerdo con la normatividad y
procedimientos establecidos.

Vigilar el uso racional de los recursos asignados para la preparacion de los
alimentos.

Entregar los alimentos de desayuno al personal docente a las 08:00 a.m. y la
comida a las 12:30 p.m., y la colacion a las 14:00 horas, para distribuirlos a las
beneficiarias y beneficiarios.
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Recoger los utensilios proporcionados para la ingesta de alimentos, a fin de
mantener el control, limpieza y cuidado de los mismos y resguardarlos en los
lugares establecidos.

Controlar el resguardo de los bienes a cargo del Area de Cocina.

10.1.3 JEFE DE DEPARTAMENTO DE JARDINES DE NINOS

OBJETIVO:

Supervisar los servicios educativos de nivel preescolar, asi como tener una
atencion personalizada a los padres o tutores de los menores.

La persona titular de la Jefatura de Departamento de Jardines de Nifos
tendra las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

Supervisar al personal Directivo de los Jardines de Nifios del SMDIF, para
brindar un servicio de calidad educativa a las beneficiarias y beneficiarios,
previamente inscritos y a los padres o tutores.

Otorgar informacion y atender a los padres o tutores de las beneficiarias y
beneficiarios, que acudan a DIF central o a los diversos Jardines de Nifos.

Atender la solicitud de los usuarios, asi como las turnadas por la Direccion de
Educacion en relacion con los Jardines de Nifos, canalizandolas a los centros
educativos.

Coordinar las acciones necesarias para que todas las actividades de los
Jardines de Nifios cumplan la normatividad vigente de los mismos y objetivos
del SMDIF.

Supervisar que los Jardines de Nifios del SMDIF cumplan con planes y
programas de la Secretaria de Educacion del Estado de México, a fin de que
las prestaciones de los servicios cumplan con la normatividad aplicable.
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Establecer vinculos con diversas instituciones, publicas, privadas y sociales
para el mejor aprovechamiento de las instalaciones y programas educativos.

Fomentar la capacitacion propia y de cursos de actualizacion y formacién del
personal que labora en los Jardines de Nifios dependientes del SMDIF.

Establecer relacion directa mediante platicas entre los directores de programas
especializados del SMDIF y los padres o tutores, organizando junto con las
directoras escolares, platicas que promuevan el desarrollo emocional, fisico y
cultural de sus hijas e hijos.

Mantener informada a la Direccién de Educacion, respecto de las actividades
de acuerdo con los programas, proyectos y acciones que se hayan realizado.

Verificar que se cumpla con los requerimientos solicitados por la supervision
escolar correspondiente y cumplir con todos los requisitos establecidos para la
vigencia de derechos ante la autoridad educativa.

Dar puntual seguimiento a las solicitudes de adquisiciones y mantenimiento en
los Jardines de Nifios, en conjunto con el enlace administrativo.

Solicitar a las directoras de Jardines de Nifios, el informe semanal y mensual de
actividades relevantes de los Jardines de Nifios para entregarlo a Direccion de
Educacion.

Revisar y dar seguimiento en conjunto con la Direccién de Educacion de los
posibles candidatos a las vacantes de directivos y docentes.

Realizar actividades recreativas y culturales dirigidas a la integracién familiar.
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10.1.3.1. DIRECTIVO ESCOLAR

OBJETIVO:

Supervisar los servicios educativos que se imparten en el Jardin de Nifos, asi
como brindar atencién personalizada a los padres o tutores de los menores del
municipio de Huixquilucan y a sus docentes, coadyuvar a que la relacion entre el
Sistema Municipal DIF Huixquilucan, sea de manera coordinada con la Supervision
Escolar SEP.

La persona titular de la Direccidon Escolar de Jardines de Nifos tendra las
siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

Organizar y supervisar la entrega de las planeaciones quincenales de las
docentes.

Supervisar la ejecucion y cumplimiento de los planes de trabajo anuales de las
docentes.

Coordinar, designar, acompanar y retroalimentar la labor docente en lo colectivo
e individual.

Fomentar la capacitacion de cursos de actualizacién y formacién del personal
docente que labora en los Jardines de Nifios dependientes del SMDIF.

Brindar atencion a los padres, madres y/o tutores que acudan con alguna
situacion educativa.

Reportar a la Jefatura del Departamento de Jardines de Nifos cualquier
eventualidad que involucre el bienestar de los alumnos.

Organizar y coordinar las preinscripciones, inscripciones y reinscripciones de
las nifas y nifos.

Brindar atencion y realizar en plataforma las bajas definitivas que soliciten los
padres, madres y/o tutores.
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= Asistir a los talleres intensivos de formacion continua para docentes y a los
consejos técnicos escolares en tiempo y forma.

» Brindar y organizar la capacitacion a las docentes sobre los temas tratados en
los CTE.

» Organizar y gestionar la documentacion necesaria para los tramites ante la
Secretaria de Educacion Publica.

» Gestionar con la jefatura del departamento de Jardines de Ninos, el
mantenimiento de la infraestructura a sus instalaciones.

» Realizar la carga de documentos e informacion en el Sistema Integral de
Control Escolar (SINCE) y en la plataforma “Modelo Integral de Gestion
Educativa” (MIGE).

» Brindar la informacion, asi como los informes que le sean solicitados por la
Supervision Escolar y el SMDIF.

= Organizar junto con la Jefatura del Departamento de Jardines de Nifos, platicas
que promuevan el desarrollo emocional fisico y cultural de las nifias y nifios.

» |Integrar los comités de participacidén con padres de familia.

10.1.3.2. DOCENTE ESCOLAR
OBJETIVO:

Brindar servicios educativos que cumplan con los estandares y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica, asi como de la Unidad de
Escuelas Incorporadas del Estado de México. Brindar atenciéon a los padres o
tutores, respecto de la situacion escolar de las nifas y nifios.

El personal docente de Jardines de Nifos tendra las siguientes facultades,
atribuciones y obligaciones:

= Organizar y entregar las planeaciones quincenales.
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» Realizar los planes de trabajo anuales solicitados.
= Acudir a capacitacion constante y oportuna.

» Brindar la atencién integral a las nifas y nifios dentro y fuera de su salén de
clases en horario escolar.

» Brindar atencion a los padres, madres y/o tutores que acudan con alguna
situacion educativa.

= Reportar a Direccion Escolar cualquier eventualidad que involucre, el bienestar
de los alumnos.

= Asistir a los talleres intensivos de formacion continua para docentes y a los
consejos técnicos escolares en tiempo y forma.

= Brindar la informacion e informes que le sean solicitados por la direccion
escolary el SMDIF.

» Detectar y brindar atencion a las nifas y nifios que presenten rezagos
escolares.

= Realizar reportes de evaluacion.
» Organizar y complementar los expedientes de las nifas y nifios.

= Fomentar la convivencia sana, la cultura de paz y la igualdad de género dentro
y fuera del salon de clases en horario escolar.

» Planear y organizar los diversos festivales que atribuyan a la convivencia y el
sano desarrollo de las nifas y nifos.

10.1.4 JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
OBJETIVO:

Supervisar los servicios educativos, asi como tener una atencion personalizada a
los padres o tutores de los adolescentes del Municipio de Huixquilucan y

Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de
México. C.P. 52760.
26



,' DIRECCION DE EDUCACION DEL SMDIF
9 HUIXQUILUCAN
1z

MUIXQUILUCAN

2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

fomentar la educacién a nivel medio superior en las modalidades escolarizada y

no escolarizada.

La persona titular de la Jefatura de Departamento de Educacién Media Superior
tendra las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

Vigilar y administrar los servicios educativos que preste el Sistema Municipal DIF,
en Prepa DIF y Bachillerato DIF Huixquilucan.

Otorgar informacion a la poblacion interesada en ingresar a Prepa DIF y
Bachillerato DIF Huixquilucan.

Supervisar las actividades de Prepa DIF y Bachillerato DIF Huixquilucan.
Establecer vinculos con diversas Instituciones Publicas y Privadas para
implementar actividades con los alumnos de Prepa DIF y Bachillerato DIF
Huixquilucan.

Promover la actualizacion y formacion de directivos, docentes, gestores y asesores
Prepa DIF y Bachillerato DIF Huixquilucan.

Vigilar que se genere una relacion directa entre los docentes y los padres o tutores
de los adolescentes matriculados al Bachillerato DIF Huixquilucan para
mantenerlos al tanto del desarrollo educativo y cultural de los alumnos.

Vigilar que se cumplan con los planes y programas establecidos por la Secretaria
de Educacion Publica en Prepa DIF y Bachillerato.

Coordinar las acciones necesarias para que Prepa DIF y Bachillerato DIF
Huixquilucan, cumplan con la normatividad aplicable.

10.1.4.1 RESPONSABLE DEL CENTRO DE ASESORIA
OBJETIVO:

Representar al Centro de Asesoria Social, asistir a las reuniones de trabajo que se
programen, atender las visitas de inspeccion y entregar en tiempo y forma la
documentacion e informacion de Preparatoria Abierta que le sea solicitada.
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La persona titular responsable del Centro de Asesoria Social tendra las
siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

e Atender y dar seguimiento a las inspecciones que se programen al Centro de
Asesoria, por parte de la Direccion de Preparatoria Abierta.

e Verificar que el servicio de Gestoria de Tramites y/o Asesoria Académica opere
conforme a la normatividad de Preparatoria Abierta.

e Vigilar el servicio de Asesoria Académica.

e Garantizar que los asesores utilicen el material didactico de Preparatoria Abierta.

e Gestionar la capacitacion necesaria para el personal del Centro de Asesoria.

¢ Notificar a Preparatoria Abierta cualquier cambio de informacién, documentacion o
de personal.

10.1.4.2 GESTOR (A) TITULAR Y GESTOR (A) AUXILIAR DEL CENTRO DE
ASESORIA SOCIAL

OBJETIVO:

Gestionar las solicitudes de tramites y servicios de los aspirantes y estudiantes
adscritos al Centro de Asesoria, asi como contribuir en el seguimiento a las Aulas de
Prepa DIF.

La persona titular que desempeiie la funcion de Gestor (a) Titular y Gestor (a)
Auxiliar del Centro de Asesoria Social tendra las siguientes facultades,
atribuciones y obligaciones:

o Realizar los tramites solicitados por los interesados o estudiantes inscritos al
Centro de Asesoria, presentando los requisitos establecidos para cada servicio en
las fechas y horarios determinados.

e Acudir a recoger la documentacion de cada uno de los tramites y servicios
solicitados.
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Los tramites y servicios, que atenderan, siempre y cuando presenten los requisitos
establecidos son: a) Registro a la Platica Informativa, b) Imparticion de la Platica
Informativa, c) Inscripcién, d) Duplicado de Credencial, e) Solicitud de Examenes, f)
Aplicacion de examenes, unicamente Centros de Asesoria de caracter social, g)
Entrega de Informes de Calificaciones, h) Cambio de Area, i) Actualizacién del
Historial Académico.

Realizar en colaboracién con el Conductor de Platica Informativa, el Calendario de
Platicas Informativas y entregarlo cuatrimestralmente a la Oficina Regional de
Preparatoria Abierta.

Verificar que el Conductor de Platica Informativa, aborde durante la Platica
Informativa los temas y aspectos determinados por Preparatoria Abierta.

Notificar a la Persona Responsable del Centro de Asesoria de las solicitudes de
capacitacion de Conductor de Platica y Asesor.

Dar seguimiento a las aplicaciones de examenes en la Sede del Centro Social.
Elaborar y entregar bimestralmente la informacion estadistica que se genere en la
operacion de los procesos de Gestoria de Tramites y Asesoria Académica.

10.1.4.3 CONDUCTOR (A) DE PLATICA INFORMATIVA

OBJETIVO:

Proporcionar los lineamientos basicos, requisitos, funciones y actividades para impartir
la Platica Informativa, con la finalidad de que el proceso se realice en forma
coordinada y eficiente.

La persona titular como Conductor (a) de Platica Informativa del Centro de
Asesoria Social tendra las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

No podra desempenar funciones de Coordinador de Aplicacion de examenes o en
actividades relacionadas con la Calificacion o la Certificacion.
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e Desempefiar la funcion de Conductor de Platica Informativa por tres afos
consecutivos, después de ese tiempo debe dejar un afo sin desempefiar la funcion
para después reintegrarse.

e Manifestar una actitud de respeto y orden durante la Platica Informativa.

e Coordinar y llevar el control de asistentes a la Platica Informativa.

e Impartir la Platica Informativa en tiempo y forma, cumpliendo la normatividad.

e Acudir a reuniones de capacitacion, actualizacion y/o retroalimentacion, solicitadas
por Preparatoria Abierta.

e Ser responsable del grupo de aspirantes y del adecuado desarrollo de la Platica
Informativa.

e Reportar cualquier irregularidad que se presente en la Platica Informativa.

e Realizar Acta de Irregularidades cuando un aspirante: Altere la disciplina en el
grupo y/o sede, altere o falsifique el Comprobante de Registro y Asistencia a la
Platica Informativa y/o la identificacion oficial.

e Impartir la Platica Informativa, cumpliendo con la normatividad de Preparatoria
Abierta.

e Una vez que los aspirantes hayan abandonado el aula, el conductor de la Platica
Informativa, cancela en la Lista de Asistencia los espacios de los que no se
presentaron, registra su nombre y firma en el espacio correspondiente.

e Elaborar y firmar el Reporte de la Platica Informativa y anexa Actas de
Irregularidades.

e Entregar la documentacién de la Platica Informativa, al gestor titular o auxiliar, para
la continuacién de los tramites correspondientes.

10.1.4.4 ASESOR (A) DE PREPA DIF
OBJETIVO:

Apoyar y orientar a los estudiantes del Centro Social o Aulas de Prepa DIF que lo
requieran, en el uso de los materiales didacticos, organizacion del tiempo para
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estudiar y en la aplicacion de técnicas de estudio acordes con los objetivos de
aprendizaje de las asignaturas y resultados de aprendizaje de los médulos.

La persona titular como Asesor (a) de Prepa DIF del Centro de Asesoria Social
tendra las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

Otorgar la informacién a los interesados en inscribirse a Preparatoria Abierta a
través del Centro de Asesoria Social o alguna de las Aulas de Prepa DIF.

Participar en actividades de difusion del servicio de Prepa DIF que se ofrece en el
Centro de Asesoria Social y en las Aulas.

Otorgar informacién apegada a la normatividad.

Dar asesoria académica solo a los estudiantes incorporados, inscritos en el Centro
de Asesoria Social.

Impartir las Asesorias Académicas apegadas acorde al plan de estudios que se
encuentre inscrito el estudiante (Plan modular o tradicional).

Impartir asesoria de manera individual o grupal.

Elaborar una estrategia de trabajo con el estudiante para proporcionar el Servicio
de Asesoria Académica para el Aprendizaje de cada una de los mddulos o
asignaturas, con base en los Libros de Texto que se utilizan en Preparatoria
Abierta.

Orientar al estudiante sobre la consulta y manejo de los Libros de Texto, Guias de
Estudio, Cuadernos de Trabajo, Antologias y Ejercicios de Autoevaluacion que se
utilizan en Preparatoria Abierta.

Proporcionar métodos y técnicas de estudio que apoyen el proceso de aprendizaje
del estudiante.

Apoyar al estudiante para que de manera organizada programe el tiempo que
dedicara al estudio de los modulos o asignaturas de Preparatoria Abierta.

Resolver las dudas del estudiante durante el Servicio de Asesoria Académica.
Realizar un seguimiento del avance académico de cada estudiante.

Supervisar que lleve a cabo las actividades de aprendizaje y evaluaciones
establecidas.
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e Mostrar actitud de trabajo durante el desarrollo de cada una de las asesorias que
reciben los estudiantes.

e Mantener en todo momento durante su estancia en el Centro de Asesoria Social
conductas de respeto, honorabilidad y cordialidad a todas las personas que asisten
a la Institucion.

e Impartir puntualmente las Asesorias Académicas.

e Hacer uso de las areas comunes y apegarse a las reglas establecidas.

e Otorgar al estudiante en forma digital todo el material didactico que maneja el
Centro de Asesoria Social, acorde al modulo o asignatura.

e Elaborar Carpeta en digital y en fisico de cada Aula a su cargo. La Carpeta
contendra los siguientes documentos: informe de Asesorias de la Semana, informe
de Actividades de la Semana, concentrado de Examenes de cada Etapa y Fase,
concentrado de Calificaciones de cada Etapa y Fase y notas Informativas.

e Acudir al Centro de Asesoria Social dos veces por mes, para realizar los tramites
de solicitud de examenes, entrega de calificaciones, entrega de solicitud de
examen, etc.

e Acudir a la Sede de Aplicacion de Examenes los dias en que se le solicite para
contribuir en el desarrollo de las Aplicaciones.

e Entregar en tiempo y forma los informes y actividades que se le solicite.

e Difundir con los estudiantes a su cargo el Reglamento del Centro de Asesoria
Social y dar cumplimiento.

e Acudir a las capacitaciones, reuniones, actividades solicitadas u otorgadas por
Preparatoria Abierta y/o el SMDIF.

10.1.4.5 DIRECTOR (A) ESCOLAR DEL BACHILLERATO DIF HUIXQUILUCAN
OBJETIVO:

Ser un lider del Centro Escolar y promover las actividades que llevaran al logro de los
propdsitos educativos a través de la organizacién del plantel y generar las condiciones
que permitan proporcionar un servicio educativo con equidad y excelencia.
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La persona titular como Director (a) Escolar del Bachillerato DIF Huixquilucan
tendra las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

Brindar atencidn de manera integral a las y los estudiantes, asi como a docentes y
a padres de familia.

Conocer las caracteristicas y las condiciones en las que se desarrolla la comunidad
educativa y promueve estrategias para favorecer el desarrollo integral de las y los
estudiantes en un entorno de inclusion, equidad y respeto a los derechos humanos.
Contribuir a que las actividades académicas y administrativas del Bachillerato DIF
Huixquilucan se lleven a cabo para generar un entorno propicio que favorezca el
aprendizaje de los estudiantes.

Establecer estrategias y proyectos para que el Bachillerato DIF Huixquilucan
trabaje colaborativamente en generar ambientes sanos y seguros, asi como en el
logro de 6ptimos resultados académicos por los estudiantes.

Conocer el plan y mapa curricular de Educacién Media Superior, asi como las
fortalezas y areas de oportunidad del colectivo docente, de los estudiantes y de las
caracteristicas culturales y sociodemograficas del contexto en que se ubica el
plantel, lo cual le permite establecer estrategias para subsanar las necesidades
que se presentan, privilegiando el logro académico de los estudiantes.

Proponer el disefio de estrategias para el trabajo colaborativo en la comunidad
escolar, con enfoque de derechos humanos, intercultural e inclusion para alcanzar
una cultura de la paz.

Participar en el disefio de estrategias y objetivos acordados con el Bachillerato DIF
Huixquilucan, que promuevan espacios seguros para el aprendizaje en el aula, la
escuela y la comunidad con enfoque de derechos humanos, intercultural, inclusién
y perspectiva de género.

Dirigir acciones que propician el dialogo y la colaboracion entre los integrantes de
la comunidad escolar.

Coordinar acciones académicas enfocadas a la mejora de los indicadores
educativos.
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e Participar con sus pares en actividades colegiadas para el intercambio de
experiencias de buenas practicas y de formacion, capacitacion y actualizacion que
fortalezcan el desempefio de la funcion directiva.

e Realizar la programacién de horarios grupales, horarios por docentes.

e Entrega de documentacion, atender solicitudes por parte de Escuelas
Incorporadas.

e Realizar tramites, procesos académicos y administrativos ante la Supervision
Escolar.

e Dar seguimiento a tramites administrativos en las plataformas asignadas al plantel.

o Verificar el cumplimiento del calendario escolar para la educacién media superior.

e Preparar, ejecutar y dar seguimiento a las jornadas de acompanamiento.

e Reportar a Supervisidon Escolar las actividades académicas realizadas en las
jornadas de acompafnamiento.

e Revisar, firmar y subir planeaciones a los enlaces requeridos por la
Supervision Escolar.

e Atender a docentes, padres de familia, alumnos y personal administrativo para dar
soluciones a problematicas que se susciten por conducta o situacion académica.

e Entregar documentacion, informes, reportes, atencion a correos electronicos, etc.
por parte de Supervision Escolar y por la Direccion de Educacion.

e Informar a la Jefatura de Departamento de Educacion Media Superior las
necesidades de materiales, mantenimiento, reparaciones de las instalaciones del
plantel y enseres necesarios para realizar las diversas actividades académicas,
sociales y culturales.

¢ Revisar las fechas para aplicacion de examenes extraordinarios.

e Organizacién de actividades para finalizar el semestre,

e Revisar planeaciones, bitacoras, oficios, documentacion solicitada por Supervision
Escolar y por SMDIF Huixquilucan.

e Dar seguimiento a los tramites referentes a actualizacién de calificaciones, datos
académicos de los estudiantes.

Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de
México. C.P. 52760.
34



,' DIRECCION DE EDUCACION DEL SMDIF
9 HUIXQUILUCAN
1z

MUIXQUILUCAN

2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

10.1.4.6 SUBDIRECTOR (A) ACADEMICO (A) DEL BACHILLERATO DIF
HUIXQUILUCAN

OBJETIVO:

Coordinar, gestionar y ejercer un liderazgo para el adecuado funcionamiento del
Bachillerato DIF Huixquilucan. Fortaleciendo a través de sus cualidades personales y
competencias profesionales las condiciones necesarias para que el estudiantado logre
trayectos formativos exitosos. Ademas, trabaja de forma colaborativa, planea
estrategias y proyectos educativos, y toma decisiones con un enfoque de gestion
escolar con la finalidad de que las y los estudiantes logren los aprendizajes esperados.

La persona titular como Subdirector (a) Académico (a) del Bachillerato DIF
Huixquilucan tendra las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

e Proponer estrategias que favorecen ambientes inclusivos y socioemocionales
propicios para una convivencia escolar participativa y colaborativa de acuerdo con
la normatividad.

e Reconocer su sentido de pertenencia en la funcion directiva y en su contexto
escolar.

e Distinguir acciones, acordes a la normatividad y programas institucionales, que
contribuyan a la educacién con equidad, inclusion y excelencia.

e Promover estrategias y acciones para la construccion de ambientes sanos y
seguros de aprendizaje, con enfoque de derechos humanos, interculturalidad e
inclusion.

e Fomentar el respeto a la diversidad de expresiones, identidades y corporalidades
de los estudiantes, con el fin de fortalecer su desarrollo integral.

e Ser empatico con los integrantes de la comunidad escolar para favorecer la
comunicacién asertiva.

e Dar seguimiento al cumplimiento del Reglamento del Bachillerato DIF Huixquilucan.
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Revisar las planeaciones de los docentes para que estén acordes con el plan y
programa de estudio para el disefio de las estrategias centradas en los procesos
de ensenanza y aprendizaje

Realizar la retroalimentaciéon de las planeaciones didacticas, considerando el
desarrollo de recursos socioemocionales, conocimiento interdisciplinar vy
transdisciplinar y las estrategias didacticas.

Implementar estrategias de retroalimentacion a las planeaciones didacticas,
considerando el desarrollo de recursos socioemocionales, conocimiento
interdisciplinar y transdisciplinar y las estrategias didacticas.

Contribuir en la construccion de ambientes sanos y seguros para el aprendizaje,
con la finalidad de lograr equidad y excelencia en los procesos de ensefianza y de
aprendizaje.

Aplicar acciones de seguimiento para la revisién del desarrollo de la planeacion
didactica, a fin de contribuir a la formacion integral de las y los estudiantes.
Proponer acciones de autoevaluacion, coevaluaciéon y heteroevaluacidn para
fortalecer la practica docente y la mejora de las planeaciones didacticas.

Dar seguimiento a la normatividad institucional para brindar los servicios
educativos a las y los estudiantes con el fin de contribuir al logro de la excelencia
educativa.

Coordinar el trabajo colegiado entre personal docente y participa en la direccion de
las jornadas de acompafiamiento.

Proponer y aplicar junto con el personal directivo y docente, estrategias de
prevencion, mediacion, canalizacion y de conflictos personales e interpersonales,
que favorezcan ambientes escolares sanos y seguros.

Solicitar y fomentar la colaboracién interinstitucional para fortalecer la formacién
integral de los estudiantes y los procesos pedagogicos del Bachillerato DIF
Huixquilucan.

Fomentar la reflexion y participacién del personal educativo en programas de
formacion, capacitacién y actualizacion que contribuyen a la mejora de su practica
y a la formacion integral de las y los estudiantes.
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e Coordinar programas de apoyo, en la comunidad escolar, para la formacion integral
de las y los estudiantes en ambientes sanos y seguros.

e Analizar las condiciones especificas del plantel, con la finalidad de identificar
espacios propicios para los procesos de ensefianza y aprendizaje.

10.1.4.7 SUBDIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO (A) DEL BACHILLERATO DIF
HUIXQUILUCAN

OBJETIVO:

Realizar los procesos administrativos que contribuyan a un adecuado funcionamiento
del Bachillerato DIF Huixquilucan. Fortaleciendo a través de sus cualidades
personales y competencias profesionales las condiciones necesarias en la mejora de
la institucion y la comunidad educativa.

La persona titular como subdirector (a) Administrativo (a) del Bachillerato DIF
Huixquilucan tendra las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

e Participar en el intercambio de experiencias entre pares como herramienta de
mejora de la funcion administrativa.

e Contribuir con el demas personal directivo del Bachillerato DIF Huixquilucan en la
administracion escolar.

e Proponer instrumentos de seguimiento y control para la toma de decisiones que
permitan el logro de objetivos y metas del Bachillerato DIF Huixquilucan.

e Dar seguimiento al cumplimiento a los lineamientos vigentes para la operacion y la
gestion administrativa del Bachillerato DIF Huixquilucan.

e Participar en las jornadas de acompafamiento, contribuyendo en la solicitud de
recursos necesarios para la mejora del desempefo de los estudiantes del
Bachillerato DIF Huixquilucan.

e Dar seguimiento y coordinarse con la responsable de servicios escolares para el
seguimiento de tramites administrativos.

Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de
México. C.P. 52760.
37



,' DIRECCION DE EDUCACION DEL SMDIF
9 HUIXQUILUCAN
1z

MUIXQUILUCAN

2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

e Dar seguimiento a peticiones administrativas realizadas por la supervision escolar
o por el SMDIF.

e Coordinar con personal de orientacién y docente para una difusion estadistica de
las actividades realizadas en el Bachillerato DIF Huixquilucan.

¢ Difundir las fechas para aplicacién de examenes extraordinarios.

o Verificar y colaborar con servicios escolares para la actualizacion de calificaciones,
datos académicos de los estudiantes

e Elaborar la programacion de horarios grupales, horarios por docentes.

e Realizar la entrega de documentacion y dar atencion a las solicitudes por parte de
Escuelas Incorporadas.

e Efectuar los tramites administrativos en las plataformas asignadas al plantel.

¢ Difundir el calendario escolar para la educacion media superior para cumplir con
los tiempos administrativos.

e Participar en las jornadas de acompafamiento, realizando el registro de listas,
acuerdos y todo tramite administrativo.

e Entregar la documentacién, informes, reportes, atencién a correos electrénicos,
etc. por parte de Supervisidon Escolar y por la Direccion de Educacion

10.1.4.8 RESPONSABLE DE SERVICIOS ESCOLARES DEL BACHILLERATO DIF
HUIXQUILUCAN

OBJETIVO:

Contribuir en el control y registro administrativo de los estudiantes del Bachillerato DIF
Huixquilucan, otorgando ayuda en todos los tramites que favorezcan el correcto
funcionamiento de la institucién educativa.

La persona titular como Responsable de Servicios Escolares del Bachillerato
DIF Huixquilucan tendra las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

e Participar en los procesos de inscripcion y reinscripcion de los estudiantes del
Bachillerato DIF Huixquilucan.
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Crear y actualizar los expedientes académicos y administrativos de los estudiantes
del Bachillerato DIF Huixquilucan.

Dar atencion y seguimiento a tramites de certificados, historial académico, boletas
de calificaciones (Kardex), solicitados por los estudiantes del Bachillerato DIF
Huixquilucan.

Participar en la programacion de las fechas para los diversos tramites
administrativos.

Elaborar listas de asistencia de los grupos, realizar oficios, impresion de archivos
solicitados por directivos.

Contribuir con el personal directivo en la estadistica del Bachillerato DIF
Huixquilucan.

Atender a padres de familia y estudiantes, en temas en relacién a sus expedientes
administrativos.

Coordinarse con la subdireccion administrativa para el seguimiento de tramites
administrativos.

Informar sobre las peticiones administrativas realizadas por la supervisién escolar o
por el SMDIF.

Elaborar los calendarios para aplicacion de examenes extraordinarios y demas
informacion que se deba compartir a la comunidad escolar.

Revisar la actualizacion de calificaciones.

Elaborar la programacion de horarios grupales, horarios por docentes.

Participar en la entrega de documentacion y dar atencion a las solicitudes por parte
de Escuelas Incorporadas.
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10.1.4.9 ORIENTADOR (A) EDUCATIVO DEL BACHILLERATO DIF
HUIXQUILUCAN

OBJETIVO:

Brindar herramientas para un acompafnamiento de los estudiantes del Bachillerato DIF
Huixquilucan el proceso de adaptacion y transicion favoreciendo y fortaleciendo los
aprendizajes y haciendo que el estudiante se sienta participe y perteneciente a la
institucion educativa.

La persona titular como Orientador (a) Educativo del Bachillerato DIF
Huixquilucan tendra las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

Fomentar la integracion, el fortalecimiento y desarrollo de habilidades adaptativas
de los estudiantes.

Orientar a los estudiantes para el desarrollo de un proyecto de vida.

Detectar y dar seguimiento a factores de riesgo psicosocial en los estudiantes
Atencion a situaciones y casos particulares que requieren de trato personalizado.
Realizar el pase de lista y llevar un control de faltas, asimismo la elaboracion de
justificantes, reportes y control de salida de los estudiantes del plantel por
enfermedad.

Contribuir, en coordinacion con el personal Directivo y docentes en actividades
recreativas, culturales de los estudiantes del Bachillerato DIF Huixquilucan.

Revisar calificaciones de todas las asignaturas a fin de identificar a los estudiantes
con bajo rendimiento académico para su monitoreo y seguimiento.

Atencion a padres de familia por cuestion académico, de conducta o cualquier
situacion referente a sus hijos.

Impartir Taller de Habilidades Socioemocionales a los estudiantes del Bachillerato
DIF Huixquilucan.

Canalizar a estudiantes con el personal de Direccion en situaciones que asi lo
ameriten.
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Generar e informar a la comunidad estudiantil sobre ferias, conferencias y eventos
que tengan el proposito de brindar herramientas educativas, vocacionales y
socioemocionales para fortalecer el desarrollo educativo integral de la comunidad
estudiantil.

Crear los expedientes que permitan el correcto seguimiento de las acciones
individuales del estudiantado que sea beneficiado por el servicio, sin quebrantar la
confidencialidad.

Participar en las sesiones de Trabajo Colegiado, favoreciendo la creacién de
protocolos (de forma colaborativa) de accion y prevencion ante las problematicas
que se generan en el plantel, partiendo de los indicadores académicos vy
observaciones que presente el personal docente.

Establecer vinculacion con madres y padres de familia, asi como con tutores y
tutoras, que permita el trabajo conjunto y de ser el caso, la sugerencia de
canalizacion del estudiantado a instituciones de atencion especializada.

Apoyar en las diversas actividades, que sean solicitadas por la Direccion de
Educacion.

10.1.4.10 DOCENTE DEL BACHILLERATO DIF HUIXQUILUCAN
OBJETIVO:

Asumir la corresponsabilidad del aprendizaje de los educandos en el Bachillerato DIF
Huixquilucan, considerando las capacidades, circunstancias, necesidades, estilos y
ritmos de aprendizaje de éstos y en consecuencia, contribuir a los procesos de
ensefanza y aprendizaje, como promotor, coordinador, guia, facilitador, investigador y
agente directo del proceso educativo.

La persona titular como Docente del Bachillerato DIF Huixquilucan tendra las
siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

Analizar fortalezas y é&reas de oportunidad en los conocimientos de las
progresiones de aprendizaje de la Unidad de Aprendizaje Curricular, asi como en
Sus recursos socioemocionales, pedagogicos y tecnolégicos.
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e Planificar y preparar clases sobre tema de la Unidad de Aprendizaje Curricular a su
cargo o de las asignaturas que imparten.

e Impartir lecciones tedricas y practicas cuando las asignaturas lo ameriten.

e Evaluar el progreso de los estudiantes mediante examenes, proyectos y tareas.

e Proporcionar retroalimentacion y apoyo individualizado a los estudiantes.

¢ Integrar herramientas tecnoldgicas en el proceso de ensefianza aprendizaje.

e Organizar y supervisar actividades practicas en laboratorio, biblioteca, salén de
computo.

e Mantenerse actualizado el material didactico y los recursos educativos.

e Fomentar el pensamiento critico y la resolucién de problemas a través de desafios
informaticos.

¢ Guiar a los estudiantes en la creacion proyectos que favorezcan la construccion de
los aprendizajes.

e Facilitar discusiones y debates sobre temas actuales, de tecnologia, de interés de
los estudiantes, que contribuyan a fortalecer las competencias, habilidades y
conocimientos de los estudiantes del Bachillerato DIF Huixquilucan.

e Colaborar con otros docentes para integrar los contenidos tematicos de sus
asignaturas con otras areas del plan de estudios.

e Organizar eventos extracurriculares, que contribuyan a desarrollar habilidades y
competencias para un desarrollo integral de los estudiantes del Bachillerato DIF
Huixquilucan.

e Ofrecer asesoramiento académico y profesional a los estudiantes, cuando lo
soliciten.

e Mantener una comunicacion abierta y regular con los padres, sobre el progreso de
los estudiantes del Bachillerato DIF Huixquilucan.

e Participar en las jornadas de acompafamiento y contribuir a la mejora continua del
proceso ensefianza-aprendizaje.

e Distinguir las caracteristicas fisicas, socioemocionales, culturales y cognoscitivas
de los estudiantes del Bachillerato DIF Huixquilucan.

e Distinguir la importancia de generar empatia en los estudiantes de Educacion
Media Superior del Bachillerato DIF Huixquilucan.
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Fomentar la importancia de respetar y valorar la interculturalidad y la diversidad de
expresiones, identidades y corporalidades.

Comprender la relevancia de integrar el enfoque de los derechos humanos en su
practica profesional para generar ambientes sanos y seguros en la comunidad
escolar.

Fomentar la comunicacion asertiva para relacionarse e interactuar con otros
actores educativos de Educacion Media Superior.

Reconocer la importancia de implementar acciones para fortalecer valores como la
responsabilidad social, la honestidad, la educacion integral en sexualidad, asi
como, el bienestar afectivo-emocional para una formacion integral de los
estudiantes y el enriquecimiento de su funcion docente.

10.1.5 ENLACE ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:

Apoyar técnica y administrativamente en los procesos que se realizan en la Direccion
de Educacion.

La persona titular como Enlace Administrativo de la direccion de Educacion
tendra las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

e Apoyar al titular de la Direccion de Educacion en la administracion de los
recursos materiales, financieros y el capital humano asignados.

e Tramitar ante la Direccion de Administracién en tiempo y forma los
movimientos de personal.

e Tramitar las requisiciones de bienes y/o servicios ante la Subdireccion de
Recursos Materiales y Adquisiciones.

e Actualizar el Portal en materia de acceso a la informaciéon vy
transparencia y sistema CREG.

e Apoyo para elaborar el presupuesto del ejercicio fiscal.

e Elaborar el programa basado en resultados PBRM del ejercicio fiscal.

Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de
México. C.P. 52760.
43



r»::’ DIRECCION DE EDUCACION DEL SMDIF
87 HUIXQUILUCAN
1z

VIVIXQUILUCAN “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

2025 - 2027

11. DIRECTORIO

MTRA. GEORGINA GONZALEZ AVILA

DIRECTORA DE EDUCACION DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

TEL: 5582841740 ext. 128

CORREO ELECTRONICO: georgina.gonzalez@difhuixquilucan.gob.mx

LIC. DULCE LILIANA AGUIRRE GUTIERREZ

JEFA DE DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN

TEL: 5582841740 ext. 128

CORREO ELECTRONICO: dulce.aguirre@difhuixquilucan.gob.mx

LIC. KARINA GUTIERREZ HERNANDEZ

JEFA DE DEPARTAMENTO DE JARDINES DE NINOS DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
TEL: 5582841740 ext. 128

CORREO ELECTRONICO: karinagudez@gmail.com

LIC. GUADALUPE CLAUDIA CERDA REYES

JEFA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN

TEL: 5582841740 ext. 128

CORREO ELECTRONICO: gpeclaudiac@yahoo.com.mx

C. BLANCA NATIVIDAD PENA BARRERA

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE EDUCACION DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN

TEL: 5582841740 ext. 128

CORREO ELECTRONICO: blancaregb@gmail.com
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12. VALIDACION

MTRA. GEORGINA GONZALEZ AVILA
DIRECTORA DE EDUCACION DEL SMDIF

LIC. DULCE LILIANA AGUIRRE GUTIERREZ
JEFA DE DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES DEL SMDIF

LIC. KARINA GUTIERREZ HERNANDEZ
JEFA DE DEPARTAMENTO DE JARDINES DE NINOS DEL SMDIF

LIC. GUADALUPE CLAUDIA CERDA REYES
JEFA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

C. BLANCA NATIVIDAD PENA BARRERA
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE EDUCACION
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TRANSITORIOS

PRIMERO: Las modificaciones al presente Manual del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, entraran en vigor al dia siguiente de
su publicacion en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Huixquilucan, Estado de
México.

SEGUNDO: Asi lo acordaron por unanimidad de votos los integrantes de la Junta de
Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan, el 01 de julio de 2025.
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