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Manual de Procedimiento del Area de Educacion

Introduccion

El area de Educacion es responsable de planificar, implementar y evaluar los programas y servicios educativos
en la institucion.

El objetivo de este manual es establecer los procedimientos y protocolos para garantizar la eficiencia y eficacia
en la gestidn de los programas y servicios educativos.

Objetivos

- Establecer los procedimientos para la planificaciéon, implementacién y evaluacion de los programas y
servicios educativos.

- Garantizar la calidad y pertinencia de los programas y servicios educativos.

- Fomentar la participacién y el compromiso de la comunidad educativa en la toma de decisiones.

Procedimientos
1. Planificacion de Programas y Servicios Educativos

- El drea de Educacién debe planificar y diseflar los programas y servicios educativos en funcién de las
necesidades y objetivos de la institucion.

- Se deben considerar las politicas y lineamientos establecidos por la institucion y las autoridades educativas.
2. Implementacién de Programas y Servicios Educativos

- El area de Educacién debe implementar los programas y servicios educativos de acuerdo con los planes y
objetivos establecidos.

- Se deben asignar los recursos necesarios para la implementacién de los programas y servicios educativos.
3. Evaluacién de Programas y Servicios Educativos

- El drea de Educacidon debe evaluar los programas y servicios educativos para determinar su eficacia y
eficiencia.
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- Se deben utilizar instrumentos y métodos de evaluacién validados para medir el impacto de los programas y
servicios educativos.

4. Atencidn a las Necesidades Educativas
- El 4rea de Educacién debe identificar y atender las necesidades de los estudiantes.

- Se deben establecer mecanismos para la resolucién de conflictos y la atenciéon a las necesidades de los
educativas.

5. Participaciéon y Compromiso de la Comunidad Educativa

- El drea de Educacién debe fomentar la participacion y el compromiso de la comunidad educativa en la toma
de decisiones.

- Se deben establecer mecanismos para la comunicacién y la colaboracion entre los miembros de la
comunidad educativa.

Responsabilidades

- El jefe del area de Educacidon es responsable de supervisar y garantizar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos.

- Los docentes y personal de apoyo son responsables de implementar y evaluar los programas y servicios
educativos.

Revision y Actualizacion

Este manual debe ser revisado y actualizado anualmente o cuando se produzcan cambios significativos en la
institucion o en las politicas y lineamientos educativos.

Aprobacion

Este manual ha sido aprobado por la Lic. en Educacidn Maria Teresa Mercado Calderén, Directora de Educacién.

¢

Plaza Hidalgo S/N, Ixtapan del Oro, Méx.. C.P. 51070 Teléfonos: 726 258 2097 - 726 268 2079




@

% IXTAPANDELORO °
R GOBIERNO MUNICIPAL
e 2025 - 2027 s
“2025 Afio del Bicentenario de la Vida Municipal en Estado de México.”
APROBACION
C. Benign RDEN 5 Lic. En Educaciéon Marciano Saenz Tavira
Presidente municipa{ constitucional Secretario del H Ayuntamiento
De Ixtapan del Oro, Estado de México. de Ixtapan del Oro.
Lic. en educacién Maria Teresa Mercado Calderén Lic. Nereida Crisantos Ortiz
Directora de educacion del H Ayuntamiento de Coordinadora de Mejora Regulatoria
Ixtapan del Oro

e e



