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Direccion de Educacion

Descripcién breve
El presente manual muestra el conjunto de actividades especificas y ordenadas,
secuencial y cronolégicamente de tal forma, que permite ser utilizado por los empleados
como una guia permanente en él desarrollo de sus actividades cotidianas; asi como para
orientar e inducir al personal de nuevo ingreso.
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I. INTRODUCCION

Con la finalidad de contar con un documento normativo-administrativo que registre y
transmita en forma ordenada y sistemética las funciones y atribuciones que las leyes y
reglamentos le confiere a este departamento de educacién, asi como una estructura
orgénica de las personas que desempefian alguna actividad en el mismo departamento
del Ayuntamiento de Pantepec, se emite el presente Manual de Procedimientos para que
esta area de la Administracién Publica Municipal este en aptitud de ser eficiente en el
desempefio de los servicios publicos que a la misma corresponden.

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo fundamental servir de
instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, al sintetizar en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones. La Direccién de educacion es la encargada de
apoyar y dirigir los asuntos relacionados con la educacion en el municipio, buscar abatir
los indices de analfabetismo y desercién escolar, motivar e incentivar a los alumnos de
todos los niveles a elevar el grado de aprovechamiento.

Con el fin de contribuir al fortalecimiento, operacién y mejora en la Direccion de Educacion
se describe a continuacién las operaciones que deben seguirse asi como los puestos
responsables de su ejecucién cuidando que se atienda correctamente a la poblacién.
Ademas, de construirse como un instrumento de informacién, consulta e induccion a los
procedimientos de la direccién, este manual permite esquematizar en forma ordenada,
secuencial y detallada de las operaciones que se efectian y los 6rganos que intervienen
para la realizacion de las actividades.

ILDEFINICIONES

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada vy
sisteméatica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion
procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos
gque se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo
como marco de referencia los objetivos de la institucion.

Procedimiento: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de
la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

Proceso: Actividades mutuamente relacionadas o que al interactuar juntas en los
elementos de entrada y los convierten en resultados.
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IIl. MISION

Atender de manera pronta y eficiente las disposiciones de la presidencia municipal y los
érganos estatales y federales y sus departamentos en el aspecto educativo, asi como las
solicitudes que se reciban por parte de la ciudadania.

VISION

Ser un departamento de soporte para las diferentes instituciones y niveles educativos,
docentes y alumnos del municipio de Pantepec, donde se siga garantizando que reciban
una educacién de calidad e igualdad humana, asi como contribuir al mejoramiento y
conservacion de los espacios educativos, para propiciar ambientes sanos y favorables en
su proceso de aprendizaje y formacion futura.

POLITICAS DE CALIDAD

Eficacia: El Servidor Publico debe ejecutar las funciones que se le han encomendado,
disminuyendo tiempos, erradicando formalismos y costos innecesarios. Para ello debe
establecerse los procedimientos necesarios, para asegurar la pronta y optima atencién a
los usuarios y permanecer atento a los errores y aciertos de decisiones pasadas.

Honradez: El Servidor Publico tiene la aptitud de llevar a cabo funciones encomendadas
sin solicitar ni recibir favores, no aceptar dadivas de ningun tipo, lo que implica el objetivo
de ser honorable y confiable.

Integridad: El Servidor Publico deberéa realizar sus funciones mostrando siempre una
conducta recta y transparente con independencia de cualquier persona o perscnas que
pudieran alterar su correcto desempefio, o bien evitando obtener algin provecho o
ventaja personal como servidor o compariero de trabajo.
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IV. OBJETIVO GENERAL.

Establecer los lineamientos que sean necesarios para lograr la oportuna eficiencia en
atencion al usuario, asi como determinar las actividades que se deben realizar para lograr
alcanzar las metas planeadas en el adrea de Educaciéon Municipal, de esa manera
sabremos implementar nuevas estrategia, dando el seguimiento necesario a todos los
procesos en general, permitiendo a todos los nifios(as) y jovenes desarrollen todas sus

capacidades y talentos sin distincién alguna convirtiéndose en

ciudadanos

independientes capaces de razonar por si mismos, capaces de resolver problemas de la
vida cotidiana afrontando las dificultades y adversidades que nos plantea la vida y la

sociedad.

V. ORGANIGRAMA GENERAL.

Presidente Municipal

C. Porfirio Castro
Mateos
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VI. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.

1.- Procedimiento de respuesta y/o atencién a una solicitud ciudadana.

PASO

RESPONSABLE

Directora de
Educaoin

Direccion de

G e solicitudes de apoyo en el émblte educativo,
i firma y sella de fGC‘!bldO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Verifica procedencia, el tipo de apoyo solicitado y lo

Educacién canaliza a la dependencia que pueda darle solucion.
Direccion de Informa al solicitante la aprobacién o rechazo de su
Educacion peticion.
Direccion de Si fue aprobada se da seguimiento a la solicitud y se
Educacién hace la entrega del apoyo.
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Guillermina Santiag
Valentin

Lic. Julia San Jjn/Madero

Lic. Guillermina Santiag
Valentin @




L
e A

W Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion:
1711212021

Area de Educacién

PANTEPEEC

Actualizacién: 17/12/2021

GQEIERNO MUNICI?AL 2021 2024

7 gf#ﬂflm’ aa.’afa(&s/

NGm. de Revision: 001

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTAY/O

N

L

&

2.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O ATENCION A UNA

SOLICITUD CIUDADANA.

ATENCION A UNA SOLICITUD CIUDADANA

Direccién Municipal de

EDUCACION

Paniepec 2021-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA

DDCLWH\"""O ?“

PA RESPONSABLE i
G e ONS ACTIVIDAD TRABAJO
INICIO
Directora  de Recibe solicitudes Solicitud de Apoyo
Educacion de apoyo en el
ambito  educativo, E’."t.r egar
firma y sello de solicitud de
recibido. apoyoala |,
Directora de v direccion de Ninguno
Educacion educacion.
Verifica
procedencia, tipo
s ) ) de apoyo solicitado N
Directora  de y lo canaliza a la NO Ninguno
Educacion dependencia que
pueda darle
solucién.
— Ninguno
Direciora de
Educacion
v
o ) Entrega de 1. Carta de
_Directora de apoyo Agradac;m ento
Educacion 2. Copia de INE
3. CURP actualizada
FIN
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VIi. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS

1.- Procedimiento de Inscripcion de cursos y talleres

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Directorade Planeacion de cenva:aﬂtgsgrde St
Educacién St i

yy/otallera

Difusion de curso y / o taller, mediante carteles, redes

irectora de 7
& : sociales, efc.

Educacion

~ Directora de A0 S R e
Educacion Inscripcion de asistentes al curso y / o taller.

Directora de

Educacién Imparticién de curso y / o taller

Directora de Entrega de reconocimiento de termino de cursoy /o
Educacion taller
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2.- Diagrama de “PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION DE CURSOS Y TALLERES”

DIAGRAMA P?DC‘_DW:Z: NT
LA UNID

PASOS

=N

- Direccion de
ducacion

U

Q"‘"‘}"‘:“"
L i1

ducacion

. Dir

Planeacion de
convocatoria de curso
y / o taller a ejecutar

v

Difusién de curso y / o
taller, mediante
carteles, redes

sociales, etc.

v

Inscripcion de
asistentes al curso y /

O DE ACTIVIDADES INTERNAS FECHA:
NAD DE EDUCﬁ‘CiON Cireccion Municipal de - FAN
i EDUCACION VERSION

Pantepec 2021-2024 PAG INA

DIRECCION DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA EDUCACION
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024

- s DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DOCUMENTO DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
INICIO

Ninguno

Volver a planearla
convocatoria del

curso y/ o taller .
y Convocatoria

NO

o taller. Imparticién
Direccidn de L 5 delourso'y ninguno
4.- Educacion { ataller;
Sl
) N .o 21 y nocimi Oy
5. E.‘II’ECCEC?I? de Entrega de Reconoccimiento
cducacion reconocimiento de
termino de curso y
/ o taller
FIN
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V. ANEXOS

CONCLUSION

Dentro de la elaboracién de este manual se determiné que el conocimiento de todas las areas es
fundamental para el desarrollo de las actividades dentro de la Direccién de Educacién. Ya que
permite que el personal operativo conozca a detalle los diversos pasos que se deben seguir para el
desarrollo de las actividades de rutina y asi permitir una adecuada coordinacién entre las éreas a
través de un flujo de informacion eficiente. Ademas de que proporciona una descripcion detallada
de las funciones al personal facilitando la capacitacion del personal nuevo. En resumidas palabras

es la guia de trabajo a
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