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PRESENTACION

El manual de operaciones es un documento de control administrativo que tiene
como propésito orientar al personal de la Direccién de Educacion, en la ejecucion
de las labores asignadas a cada 6rgano administrativo; si mismo, delegar y
delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e identificar omisiones; ademas,
sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluacion y seguimiento de los
objetivos institucionales.

Este manual parte de los objetivos fijados y las politicas implantadas, para
lograrlos sefiala la consecuencia légica y cronolégica de una serie de actividades,
traducidas a un procedimiento determinado, indicando quien lo realizara, que
actividades han de desempenarse y la justificacion de todas y cada una de ellas,
de tal forma que constituya una guia para el personal.

OBJETIVO DEL MANUAL

Este manual es el documento que contiene la descripcion de actividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de la direccién de educacion,
Organizar, operar, supervisar y evaluar los servicios de educacion inicial,




preescolar, primaria, secundaria, bachillerato y universidad en Cuautla Jalisco, asi
como garantizar que las escuelas particulares se incorporen de conformidad con la
normatividad establecida. En este manual se presentan los procedimientos
especificos y formatos requeridos para la operacion del Programa, mismos que
seran aplicados por todos los que participen en el mismo.
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