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C O N T E N I D O
GOBIERNO DEL ESTADO DE MICHOACÁN  DE OCAMPO

TELEBACHILLERA TO MICHOACÁN

ORGANISMO  PÚBLICO  DESCENTRALIZADO

MANUAL  DE PROCEDIMIENT OS DEL TELEBACHILLERA TO MICHOACÁN

I N T R O D U C C I Ó N

El Manual de Procedimientos Administrativos del Telebachillerato Michoacán (TEBAM)
busca ordenar y orientar la operación eficiente de la estructura organizacional de las unidades
administrativas que lo integran. Tiene el propósito fundamental de optimizar los recursos de
la institución,  coordinar las acciones  y responsabilidades de los mandos medios y superiores,
así como del personal que colabora con ellos, buscando  la eficiencia y la eficacia en el trabajo,
a fin de alcanzar los objetivos educativos  del TEBAM.

Se elaboró con base en los lineamientos emitidos por la Secretaría de Finanzas y Administración,
y en su integración participaron los responsables de las unidades administrativas del TEBAM,
de manera que al aprobarse el mismo, se tiene la certeza de que este esfuerzo permitirá
avanzar en materia de desarrollo administrativo.

El documento que se presenta incluye en el capítulo I  el marco jurídico que regula el
funcionamiento del Telebachillerato; la descripción del objetivo del Manual;  la  misión, y la
visión que orientan la actividad del TEBAM; así como la relación de  procedimientos
administrativos a cargo  de las Unidades Administrativas.

En el capítulo II se presentan,  agrupados por Unidad Administrativa, cada uno de los
procedimientos administrativos, los cuales describen paso a paso las actividades que deben
atenderse para cumplir con eficiencia las disposiciones y la prestación de los trámites y los
servicios educativos del TEBAM, precisando la naturaleza de la intervención de los servidores
públicos de cada Unidad Administrativa.

Por tratarse de un documento normativo y de consulta de los servidores públicos del TEBAM
deberá estar disponible en las oficinas centrales y en la página oficial de la Institución. Es
recomendable que sea actualizado y enriquecido de manera sistemática y periódica, buscando
la simplificación de trámites y eficientar los servicios educativos.

Q.F.B. Jorge Octavio Ávila Ramírez
Director General del Telebachillerato Michoacán
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ANEXOS 
 

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Proce dimientos 
 

Revisión: Fecha: 
Modificaciones 

realizadas en: Página  
Capítulo y Número  

Descripción del Cambio 

 
 
 

   

 
 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 
2. Recomendaciones 

Para el mejor uso del manual se deberán realizar revisiones periódicas, determinando un plazo 
para enviarlas a revisión y validación a la Secretaría de Finanzas y Administración, se recomienda 
hacerlas en un periodo mínimo de 6 meses. (Firmados). 


