PANTEPEC
90 00 @0 ©0

GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

/&;«/m adelante/
MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Direccion de Educacion

Descripcion breve

El presente manual muestra el conjunto de actividades especificas y

ordenadas, secuencial y cronologicamente de tal forma, que permite ser

utilizado por los empleados como una guia permanente en el desarrollo de

sus actividades cotidianas; asi como para orientar e inducir al personal de
nuevo ingreso.
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|. INTRODUCCION

Con lafinalidad de contar con un documento normativo-administrativo que registre
y transmita en forma ordenada y sistematica las funciones y atribuciones que las
leyes y reglamentos le confiere a este departamento de educacién, asi como una
estructura organica de las personas que desempefan alguna actividad en el
mismo departamento del Ayuntamiento de Pantepec, se emite el presente Manual
de Procedimientos para que esta area de la Administraciéon 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 educacién 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, operacion y mejora en la Direccion de
Educacion se describe a continuacién las operaciones que deben seguirse, asi
como los puestos responsables de su ejecucion cuidando que se atienda
correctamente a la poblacion. Ademas, de construirse como un instrumento de
informacion, consulta e induccion a los procedimientos de la direccion, este
manual permite esquematizar en forma ordenada, secuencial y detallada de las
operaciones que se efectuan y los érganos que intervienen para la realizacion de
las actividades.
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Il. DEFINICIONES

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizaciéon y
procedimientos de los érganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que 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.

Manual de procedimientos en materia educativa municipal: es el documento
rector que contiene los lineamientos generales de las politicas publicas aplicadas a
la educacion basica y media superior que se realiza en el entorno del Municipio.

Diagrama de flujo: Esquema para representar graficamente un proceso. Se basa
en la utilizacion de diversos simbolos para representar operaciones especificas,
mediante esas figuras se representa el proceso que sigue la informacién hasta
lograr su culminacion.

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

Actividad: Conjunto de operaciones o tareas propias de las Unidades
Administrativas.

Coordinacion: Proceso por el que se procura la accion conjunta de dos o mas
partes entre si, de tal manera que funcionen armonicamente y en concordancia, a
efecto de obtener de cada area la maxima contribucion para el logro de un propésito
comun.

Funcién: Conjunto de actividades y acciones coordinadas, necesarias para
alcanzar los objetivos del puesto.
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lll. MISION

Atender de manera pronta y eficiente las disposiciones de la presidencia municipal
y los o6rganos 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.
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IV. OBJETIVO GENERAL

El presente documento tiene como objeto ser un instrumento de apoyo

administrativo para la Direccién de Educacién Municipal.

Para lo cual, dentro del mismo se establece lo referente a los procedimientos,
actividades y responsabilidades relativas a la atencion, tramites, seguimiento y
conclusion de los intereses Educativos que al H. Ayuntamiento de Pantepec puedan

presentarse.

Ademas de lo anterior, se enuncian las funciones y atribuciones a realizarse al
interior de la Direccion de Educacion Municipal del H. Ayuntamiento de Pantepec.
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V. POLITICAS DE CALIDAD

Eficacia: El Servidor Pulblico 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 debera realizar sus funciones mostrando siempre
una conducta recta y transparente con independencia de cualquier persona o
personas que pudieran alterar su correcto desemperfio, o bien evitando obtener
alguiin provecho o ventaja personal como servidor o compafero de trabajo.

Honestidad: Uno de los pilares que ofrece el Gobierno Municipal, es la rendicion
de cuentas ante las instancias correspondientes, la optimizacion de los recursos
publicos los cuales deben utilizarse de manera racional y con responsabilidad, sin
favorecer intereses de terceros, erradicando todo acto de corrupcion.

Respeto: El respeto exige un trato amable y cortes; el respeto crea un ambiente de
seguridad y cordialidad; permite la aceptacion de las limitaciones ajenas y el
reconocimiento de las virtudes de los demas.

Profesionalismo Laboral: Contar con innovacion administrativa siempre hacia una
mejora continua, como parte esencial de la calidad total intensificando el
conocimiento de personal capacitandolo e identificando fortalezas para el
desempefio de las actividades basada en resultados de acuerdo al perfil profesional
de cada puesto.

Etica Publica: Se refiere al perfil, formacion y conducta responsable vy
comprometida de los servidores publicos encargados de las cuestiones publicas, es
decir que la Etica de la funcion publica es la ciencia del buen comportamiento en el
servicio a la ciudadania.
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Vi. ORGANIGRAMA GENERAL

C. Porfirio Castro Mateos.

Presidente Municipal

Directora de Educacién Municipal

C. Guillermina Santiago Valentin.
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VIl. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.

1.- Procedimiento de respuesta y/o atencion a solicitudes de apoyo
en el ambito educativo, cultural y deportivo.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Verifica procedencia, el tipo de apoyo
solicitado y lo canaliza a la dependencia
que pueda darle solucién.

Direccion de
Educacion

Si fue aprobada, notifica al solicitante que
Direccion de  documentos debera presentar, el dia y
Educacion  hora en que se le hara la entrega del apoyo
solicitado.

“ ag:::;«:?o:a Realiza la entrega ;lélf apoyo al solicitante.

z
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1.- Diagrama de procedimiento de respuesta y/o atencion a
solicitudes de apoyo en el ambito educativo, cuitural y deportivo.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O
ATENCION A SOLICITUDES DE APOYO EN EL AMBITO
EDUCATIVO, CULTURAL Y DEPORTIVO

PASOS RESPONSABLE

Cwnce M;.m.-cﬂ ce

EDUCACION

14/02/2022
FECHA:
VERSION 01

Pantepec 20212024

DIRECCION DE EDUCACION
MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTIVIDAD

( Inicio

A

Recibe solicitudes de

PAGINA
01

DOCUMENTO DE
TRABAJO

1.- Directora de X = Solicitud de A
Educacion apoyo en el ambito Volver a solicitar olicitud de Apoyo.
educativo, cultural y /<4— el apoyo <
deportivo, firma vy ’
sella de recibido.
v
. . . Ni
_ _ Verifica procedencia, el tipo e
2.- Directora  de de apoyo solicitado y lo
Educacion canaliza a la dependencia que
pueda darle solucion.
y
Informa al solicitante la Ninguno
% Directora de aprobacién o rechazo de su
Educacion peticion.
i Aprobacion
Sl
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O ‘ 14/02/2022
ATENCION A SOLICITUDES DE APOYO EN EL AMBITO FECHA-
EDUCATIVO, CULTURAL Y DEPORTIVO Seeccintamcionice o
L LT S VERSION 01
, , PAGINA
DIRECCION DE EDUCACION 02
MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024
PASOS RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
4. Diectia s Si .fi...le aprobada, notifica al .
Educasian solicitante que documentos Ninguno
debera presentar, el dia y hora
en que se le hara la entrega del
apoyo solicitado.
Recibe los
5. Directora de documentos * Carttade
Educacion solicitados y elabora agradecimiento,
la  documentacion = Sopiade INE_'
4 = CURP actualizado.
para comprobacion
del apoyo.
y
B.- Directora de Reaiiza la entrega del apoyo al ‘
Educacién solicitante. Ninguno
( Fn )
i 4
ELABORO REVISO
LIC. GUILLERMINA SAN LIC. GUILLERMINA SAN
VALENTIN VALENTIN

=




m . Registro:

SRRBEARES Manual de Pracadimiontos oo o0 14 mapes

Area de Ed i0
P AN@TEE EC TS Actualizacion: 10/07/2023
R s ol ,’“" Num. de Revision: 002

2. Procedimiento de respuesta y tramite a solicitudes de traslado
en el ambito educativo, cultural y deportivo.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Dar seguimiento a la solicitud y gesionar
su aprobacion,

Direccion de
Educacién

Cren 'Si fue aprobada se da seguimiento y
Dér;::;?é«:e solicita a direccion de personal asignar
vy conductor y vehiculo para el traslado.

Se le informa al solicitante el punto de
Direccionde encuentro, ia hora de salida y se le
Educacion proporciona los datos del conductor y
vehiculo asignado.

|
1
|

Realiza el traslado solicitado.
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2. Procedimiento de respuesta y tramite a solicitudes de traslado
en el ambito educativo, cultural y deportivo.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y _ 14/02/2022
TRAMITE A SOLICITUDES DE TRASLADO EN EL AMBITO FECHA.:
EDUCATIVO, CULTURAL Y DEPORTIVO. e il
el VERSION 01
PAGINA
DIRECCION DE EDUCACION 01
MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024
PASOS RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

Directora de

( Inicio

Recibe solicitudes de Solicitud de Apoyo.

Educacior traslado en el ambito Vot = Carta de
educativo, cultural y pra— Ol'w?t; al agradecimiento.
deportivo, firma y t5°"""dr - = Copia de INE.
sella de recibido. rasacso. = CURP actualizado.

v
2.- Directora de Ninauno
Educacion Dar seguimiento a la solicitud B
y gestionar su aprobacion,
A 4
3.- Directora de ;s
- Informa” al solicitante la T —
aprobacion o rechazo de su g
peticion.
> Aprobacién
Sl
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA'Y

TRAMITE A SOLICITUDES DE TRASLADO EN EL AMBITO

EDUCATIVO, CULTURAL Y DEPORTIVO.

Deaccdn Moncioal de

EDUCACION

Pantepec 20212024

DIRECCION DE EDUCACION

MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024

PASOS RESPONSABLE

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTIVIDAD

14/0212022
FECHA:
VERSION 01

PAGINA
02

DOCUMENTO DE

TRABAJO
Si fue aprobada se da
Direclor'e? de seguimiento y solicita a )
Educacion direccién de personal asignar Ninguno
conductor y vehiculo para el
traslado.
y
Realiza requisicion para que
Bitsitors de tesoreria . le haga la nsic
Educacién transferencia al conductor
asignado para combustible y
viaticos.
y
Se le informa al solicitanie el
Directora de punto de encuentro, la hora de Ni
Educacion salida y se le proporciona los inguno
datos del conductor y vehiculo
asignado.
v
. Solicita oficio de comision a Oficio dé cornisién
Directora de secretaria general.
Educacion
Realiza el traslado solicitado. :
Ninguno
conductor
v
( Fn )
/
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3. Procedimiento de tramite y vinculacién en la entrega de apoyos
econémicos a personal municipalizado que labora en instituciones
educativas.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Notifica al personal municipalizado la
Direccion de  fecha y hora en que deberan presentarse
Educacion por su apoyo llevando los documentos
requeridos.

Recibe y revisa documentos e informa si
existen observaciones que tenga que
corregir.

Direccién de
Educacion

Tesoreria

municipal Realiza la entrega del apoyo econémico.
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3. Procedimiento de tramite y vinculacion en la entrega de apoyos
econdmicos a personal municipalizado que labora en instituciones

educativas.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITE Y
VINCULACION EN LA ENTREGA DE APOYOS ECONOMICOS
A PERSONAL MUNICIPALIZADO QUE LABORA EN
INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

Deaccén Muntioal oe

EDUCACION

Pantepec 2021-202¢

DIRECCION DE EDUCACION
MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024

PASOS RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTIVIDAD

Inicio

14/02/2022
FECHA:
VERSION 01
PAGINA

01

DOCUMENTO DE TRABAJO

) . Infforma a direccion de Ninguno
1.- Tesoreria educacion la fecha en que el
municipal personal municipalizado podra
presentarse a iecoger Su
gratificacion.
Notifica al personal ‘
, _ municipalizado la fecha y hora Ninguno
2.- Directora  de en que deberdn presentarse
Educacion por su apoyo llevando los
documentos requeridos.
l = Solicitud de apoyo.
Se presenta a la - Carta} de
) S—— direccién de educacion . ggra(;’c”?'emo'
_ by lizad municipal a entregar sus Corregir las = 4 - d( N
Ll documentos para la / 4— observaciones. 2etiibides SoR
recepcion de su apoyo. f{;ﬁ’::;;j:s
= Copia de INE.
= CURP actualizado.
Y
A
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITE Y e 14/02/2022
VINCULACION EN LA ENTREGA DE APOYOS ECONOMICOS ’ FECHA:
A PERSONAL MUNICIPALIZADO QUE LABORA EN .. < :
INSTITUCIONES EDUCATIVAS. gﬂﬂ?ﬂg VERSION 01
, ) PAGINA
DIRECCION DE EDUCACION 02

MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024

PASOS RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

» Solicitud de apoyo

= Carla de
; ; agradecimiento
4.- Directora de Reclhe Y revisa * Reporte de
i documentos e informa si b e
Educacion . ; actividades con
existen observaciones I
que tenga que corregir. fotograficas
= Copia de NI
= CURP actualizado
Aprobacién
5 Divsctons de S‘I la informacion es correcta se Ninauno
Educacian vincula tesoreria para la =
entrega del apoyo.
6.- Tesoreria Realiza la entrega del apoyo Ninguno
municipal -
econdmico.
( Fn )
N S
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Vili. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS

1.- Procedimiento de Inscripcion y apertura de cursos y/o talleres.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Directorade Difusion de curso y/o taller, mediante
Educacion carteles, redes sociales, etc.

Verificar que el no. de alumnos inscritos
Directorade cubran el nimero requeridos para la
Educacién apertura del cursoltaller.

Imparte el taller

Directora de W N 1S
Educacién Entrega de reconocimientos
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION
Y APERTURA DE CURSOS Y/O TALLERES.

DIRECCION DE EDUCACION

Cacc'an Mancipal ae

EDUCACION

Fanlepec xui-ae

MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024

PASOS RESPONSABLE

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTIVIDAD

14/02/2022
FECHA:
VERSION 01
PAGINA

01

DOCUMENTO DE

TRABAJO
inicio
Planeacion de
- Volver a i
1.- Directora de canvocataria de | <— ! 4— Ninguno
Educacion o tailer & realizar la
L planeacion
ejecutar.
2.- Directora de Difusion de curso y/o Carteles, volantes
Educacion taller, mediante
carteles, redes
sociales, etc.
* Copia/acta de
4 nacimiento.
a5 Directora de = Comprobante de
Edlicacion Volver a Inscripcion al curso estudios y de
—»  inscribirse. ylo taller. domicilio
» CURP actualizado.
- Lista de al /
u s/as
) Verificar nUmero de ir:zca;itoza rEanees
s Directora de alumnos  inscritos :
Educacidn para la apertura del
curso No
ZLos alumnos
L inscritos cubren
el nimero
5| requerido?
14/02/2022
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITE Y

VINCULACION EN LA ENTREGA DE APOYOS ECONOMICOS

A PERSONAL MUNICIPALIZADO QUE LABORA EN

INSTITUCIONES

PASOS RESPONSABLE

Directora de
Educacion y

o
'

Asesor
academico

6.- Asesor
académico

7.- Asesor
academico

EDUCATIVAS.

m::'ﬁn;m’:m de

EDUCACION

Pontepec wut-aid

DIRECCION DE EDUCACION
MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTIVIDAD

se apertura el curso y/o taller.

v

Se Imparte el taller

l

Evalia a los alumnos para
verificar quienes recibiran su
reconocimiento.

{Aprobaron el
curso/taller?

FECHA:
VERSION 01
PAGINA

02

DOCUMENTO DE

TRABA.JO

Ninguno

Depende del
curso/taller a imparti

Depende del
cursoftaller a impartir

Directora de Diplomas
Bz Educacion y Entrega de reconocimientos.
Asesor s
academico l
( Fn )
~ S
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2.- Procedimiento de requisicion de papeleria, materiales diversos
y su respectiva comprobacion.

Responsable DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe y revisa la requisicion si no hay
observaciones autoriza la entrega y/o compra de
‘material.

Tesoreria
Municipal

Tesoreria Recibe el material que alla en existencia y el faltante
Municipal lo compra con vale o efectivo.

Direccion de Realiza comprobacién del material y/o compra

Educacion realizada.
Dém?o:e Entrega comprobacion a tesoreria.
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2.- Procedimiento de requisicion de papeleria, materiales diversos

y su respectiva comprobacion.

DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE REQUISICION
DE PAPELERIA, MATERIALES DIVERSOS Y
SU RESPECTIVA COMPROBACION.

14/02/2022
g FECHA:
EDUCACION VERSION 01
Pantepec 1021-2024 PAG I NA
DIRECCION DE EDUCACION o1

MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024

DOCUMENTO DE

PASOS RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTIVIDAD
TRABAJO
5 =
( Inicio )
. B Elabora requisicion con los Volver a & Requisicion
1.- Direccion de | materiales requeridos, y <«— Elaborar
Educacion entrega en la Tesoreria requisicion.
v
Recibe y revisa la
Tesoreria requisicion si no hay Ninguno
2. Municipal observaciones autoriza
la entrega ylo compra NO
de material.
¢Se autoriza
la entrega y/o -
e compra de
si material?
3 Tesoreria Entrega de material, vale y/o Ninguno
Municipal recurso econdmico para la
compra del material requerido.
A
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DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE REQUISICION FECHA:
DE PAPELERIA, MATERIALES DIVERSOS Y . o
SU RESPECTIVA COMPROBACION. ED:JCACION VERSION 01
e PAGINA
DIRECCION DE EDUCACION 02
MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024
PASOS RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
A
4.- Direccién de Recibe el material que alld en Ninguno
Educacion existencia y el faltante lo
compra con véle o efectivo.
A = Recibo de
g . » egresos.
5. DireCC|or_1 de Reetzliz.'.aI ’comprobacmir‘l ddel « Informe.
Eduescion material y/o compra realizada. - Reporte
l fotografico.
Entrega comprobacion  a )
6.- Direccion de tesoreria. Ninguno
Educacion. l
{ Fn )
LS e
3.- Procedimiento de comprobacion de viaticos.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccién de Ordena las facturas y elabora todos los documentos

Educacién requeridos.

Direccién de Recibe y revisa los documentos.
‘Educacion

3.- Procedimiento de comprobacion de viaticos.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE
COMPROBACION DE VIATICOS.

DIRECCION DE EDUCACION
MUNICIPIO DE PANTEPEC, PUEBLA 2021-2024

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA

LOGO DE AREA
(S1 LO HUBIERA)

14/02/2022

FECHA:
VERSION 01

PAGINA

01

DOCUMENTO DE

RG0S SRS aIE ACTIVIDAD TRABAJO
(" Inicio ‘)
S A
Factura los tickets de compra Tickets
B & . Ordena
1.- Direccion de 4—| las facturas |«
Educacion Ordena las facturas y elabora v elabora Ninguno
todos los documentos
requeridos.
'L = Requisicion
Tesoreria | los d d = Recibo de
2.- Municipal filegrar lo8 ogumanies "ge egresos.
comprobacion y enirega en NO = Informe
Tesoreria Municipal. ; '
Reporte
* fotografico.
* Copiade INE y
Recibe y revisa los CURP.
documentos.
¢Se autoriza la
I > comprobacion?
Sl
3.- Tesoreria
Municipal Se autoriza la comprobacion.
Ninguno
( Inicio ;)
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IX. ANEXOS

= CONCLUSION

Dentro de la elaboracion 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 Educacion. 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 coordinacion entre las areas a través de un flujo de
informacion eficiente. Ademas de que proporciona una descripcion detaillada de las
funciones al personal facilitando la capacitacion del personal nuevo. En resumidas
palabras es la guia de trabajo a ejecutar.
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