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INTRODUCCION

La educacion es un proceso mediante el cual individuos pueden adquirir
conocimientos solidos que fortalecerdn sus competencias bdsicas y especificas, las
cuales les permitirdn introducirse como miembros activos de la ciudadania.

La direccién de educacién del H. Ayuntamiento, conocedora de tal importancia,
tiene el objetivo de impulsar actividades que mejoren las condiciones académicas
de las diferentes instituciones que forman parte del Heroico Municipio de Tetela de
Ocampo a través de la gestidn de recursos intelectuales y materiales, asi como de
actividades que fortalezcan los valores civicos, éticos, morales y sociales que
coadyuven a la formacién integral de toda la comunidad estudiantil. Sin embargo,
para asegurar que las acciones antes mencionadas su cumplan adecuadamente y
de manera eficiente, se extiende el presente Manual de Procedimientos, el cual
fungird como una guia que orientard a los integrantes de la Direccidn de Educacién
en la realizacion de cada una de las actividades que corresponden al dreq,
metodologias y secuencias adecuadas que deberdn seguirse las cuales estdn
disenadas con la firme intencién de hacer de Tetela de Ocampo un lugar de

transformacién y progreso.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las pautas que deben cumplir los integrantes de la Direccién de
Educacion perteneciente al H. Ayuntamiento 2024 - 2027 y ofrecer una guia ética
para el correcto manejo de los procedimientos de atencién a la ciudadania
Tetelense y a todas las instituciones de educacién basica, media superior y superior

de la Tres Veces Heroica Tetela de Ocampo.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

—
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Archivar informacioén

Atencién a comisiones

Elaboracién de programas civicos

Ejecucion de programas civicos

Atencion ciudadana

Comunicacion con las diferentes dreas del Honorable Ayuntamiento
Comunicacion con las diferentes instituciones educativas del Municipio

Organizacién y desarrollo de actividades educativas
Reporte de actividades de atencién ciudadana
Reporte de actividades mensual

Prestacion de asesoria y/o capacitacién técnica a las instituciones educativas y a la
ciudadania Tetelense



Manual de Organizacion de
la Direccién de Educacidn

Codigo  MTO/DET/MP/24-27

Fecha de Emisién

Revisiones

P&gina 8 de 44

08 de enero de 2024
Fecha de Actudlizacidn 20 de febrero de 2025

ARCHIVAR INFORMACION

UNIDAD RESPONSABLE: Direccidn de Educacidn

LEY O NORMATIVA
Constitucidn  Politica  de  los
Estados Unidos Mexicanos.

Constitucidon Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla.

Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Ley Orgdnica Municipall.

ARTIiCULO

Art. 6

Art. 12, Frac., VI

Art. 8, 49, 57

Art. 138, 139

EMISION

05/02/1917

02/10/1917

29/05/1984

23/03/2001

1

ULTIMA

REFORMA

15/10/2025

05/06/2025

18/07/2016

04/10/2024

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y procedimientos que regulen la organizacion,
clasificacion, conservacion y resguardo de los archivos generados por la Direccién
de Educacién, garantizando la transparencia, eficiencia administrativa y la
integridad de la informacién publica municipal.

FUNCION: Asegurar que el resguardo de la informacién sea adecuado y permita

que la misma se encuentre a disposicidon en todo momento.

ALCANCE: Estas politicas son de aplicacién obligatoria para todo el personal
adscrito a la Direccién de Educacién que genere, reciba, maneje o resguarde
documentos fisicos o digitales relacionados con sus funciones.

POLITICAS DE OPERACION:

e Todo documento se clasificard en expedientes, de acuerdo con

las funciones y procesos administrativos.

e Los expedientes deberdn identificarse con cédigo, asunto, fecha

y nUmero de folios.

¢ Todo expediente se registrard en un inventario de archivos fisico o

electrénico.

e Sellevardun control de préstamos y devoluciones de documentos.
e Los documentos oficiales deberdn contener nUmero de oficio,
asunto, fecha y firma responsable.
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TIEMPO DE GESTION: 1 dia hdbil.

PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccion de Recibir informacién en original o copia segin Oficio
Educacién sea el caso externo
Direccién de Verificar la fuente (en caso de no ser una
Educacién fuente confiable, no se aceptard el Oficio
documen’ro). externo
Direccién de El documento serd firmado y sellado por el Oficio
Educacién Director de Educacién. externo
Direccién de Colocar el documento en la carpeta indicada Oficio
Educacidn de acuerdo a los lineamientos de Archivo externo
Municipal.
Direccién de Mantener la informacién disponible para Oficio
Educacidén cualquier aclaracion. externo
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Diagrama 1. Archivar
Inicio informacién
1
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Archivar
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ATENCION A COMISIONES
UNIDAD RESPONSABLE: Direccidn de Educacidn

LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION ULTIMA
REFORMA
Ley General de Responsabilidades Art. 8, 49 29/05/1984 18/07/2016

Administrativas.

Ley Orgdnica Municipal. Art. 138, 139 23/03/2001 04/10/2024

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y procedimientos para la atencién,
seguimiento y cumplimiento de comisiones asignadas a la Direccién Educacion,
garantizando eficiencia administrativa, responsabilidad y transparencia en la
gestion publica.

FUNCION: Asegurar que las comisiones encomendadas a la Direccién de Educacion
se atiendan en tiempo y forma.

ALCANCE: Estas politicas aplican a todo el personal adscrito a la Direcciéon de
Educacion que reciba, ejecute o informe sobre comisiones, encargos, solicitudes o
diligencias encomendadas por el Presidente Municipal, el Cabildo o cualqguier
autoridad municipal competente.

POLITICAS DE OPERACION:

e Toda comisién serd recibida formalmente mediante oficio, acta
de Cabildo o correo institucional.

e Se establecerd un plazo de cumplimiento conforme a la
naturaleza del encargo.

e El fitular de la Direccién distribuye la comisién entre los
colaboradores responsables segin competencia y carga de
frabagjo.

e Los responsables deberdn informar avances periédicamente al
fitular de la Direccion.

e Al concluir la comisién, se elaborard un informe final.

TIEMPO DE GESTION. SegUn la naturaleza de la comisién.

11
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PUESTO O AREA

Direccién de
Educacién
Direccién de
Educaciéon

Direccién de
Educacién
Direccién de
Educacién

Direccidén de
Educacidn

Direccién de
Educacién

Direccidén de
Educacién

| Cédigo MTO/DET/MP/24-27
Fecha de Emisidn

| ‘.
| Revisiones 1

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Recibir oficio de comisién de la autoridad
correspondiente.

El oficio de comision serd firmado y sellado por
el Director de Educacion.

Atender la comisidén asignada

Redactar un reporte de cumplimiento de
comision dirigido al drea correspondiente
(Quien generd la comisién).

Solicitar al drea correspondiente una copia
firmada y sellada que valide la entrega.

Escanear la copia para su almacenamiento
digital.

Archivar el documento fisico y digital en los
espacios correspondientes.

. . Pagina 12 d
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DOCUMENTO

Oficio de
comisidon

Oficio de
comision

Reporte de
actividades

Copia de
reporte de
actividades

Copia de
reporte de
actividades

Copia de
reporte de
actividades
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Diagrama 2. Atencién a
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Entrega de reporte

5

A 4

Solicitar copia del
reporte

6

y

Escanearreporte Archivar

A 4

7 8




[

Manual de Organizacién de | Coédigo  MTO/DET/MP/24-27 P&gina 14 de

44

A 4 & i i

la Direccion de Educacion | Fecha de Emisién 08 de enero de 2024
| Fecha de Actualizacién 20 de febrero de 2025
1[ Revisiones 1
|

GENERACION DE PROGRAMAS CIVICOS
UNIDAD RESPONSABLE: Direccidon de Educacidn

LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION ULTIMA
REFORMA
Ley General de Responsabilidades Art. 8, 49 29/05/1984 18/07/2016

Administrativas.

Ley Orgdnica Municipal. Art. 138, 139 23/03/2001 04/10/2024

Ley General de Archivos Art. 7, 36 15/06/2018 19/01/2023

OBJETIVO: Establecer lineamientos y procedimientos para la creacién, planeacion,
implementacion y seguimiento de programas civicos en el municipio, promoviendo
la participacion ciudadana, la educacioén civica y la difusién de valores culturales y
democrdticos.

FUNCION: Asegurar que los programas civicos cuenten con los elementos minimos
necesarios para el desarrollo exitoso de ceremonias oficiales.

ALCANCE: Estas politicas aplican a todo el personal de la Direccidn de Educacion
involucrado en la planificacién, desarrollo, ejecucién y evaluaciéon de programas
civicos, educativos y culturales.

POLITICAS DE OPERACION:

e Los documentos generados durante la planeacién y desarrollo
deben archivarse en expedientes, conforme a las politicas de
gestiéon documental.

e Cada programa civico tendrd un expediente fisico o digital, que
incluya todos los documentos generados: planeacién, permisos,
informes, evidencias y comunicaciones oficiales.

TIEMPO DE GESTION. 1 dia hdbil.

14



NO.

PUESTO O AREA

Direccién de
Educacién

Direccidén de
Educacién

Direccién de
Educacién
Direccién de
Educacién

Direccién de
Educacién

Direccion de
Educacién

Direccién de
Educacién
Direccién de
Educacién
Direccion de
Educacién

| Codigo  MTO/DET/MP/24-27

Fecha de Emisién

Revisiones 1

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Redactar una frase simbdlica al inicio del
documento.

Redactar la presentacién de la ceremonia
segun el contexto.

Redactar efemérides correspondientes a la
semana en turno.

Redactar la presentacién del presidium y
bienvenida general.

Redactar el momento de entrada del Idbaro
patrio

Redactar presentacién del Himno Nacional
Mexicano.

Redactar el momento de la salida de la
Bandera de México.

Redactar presentacién del Himno del Estado
de Puebla.

Redactar el ciere de
agradecimientos.

la ceremonia vy
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DOCUMENTO

Programa
civico
Programa
civico
Programa
civico
Programa
civico
Programa
civico
Programa
civico
Programa
civico
Programa
civico
Programa
civico
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Diagrama 3. Generacién
de programas civicos

Inicio
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presentacion
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Redactar presidium
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y
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Fin
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EJECUCION DE PROGRAMAS CIVICOS
UNIDAD RESPONSABLE: Direccidn de Educacion

LEY O NORMATIVA ARTiCULO EMISION ULTIMA

REFORMA

Constitucidon  Politica de los Art., 3, Frac., Il 05/02/1917 15/10/2025

Estados Unidos Mexicanos

Ley sobre el Escudo, la Bandera Todo Aplica 08/02/1984 21/07/2025

y el Himno Nacional

Ley General de Educacién Art. 30, 31, 114 13/07/1993 19/01/2018

Ley General de Archivos Art. 7, 36 15/06/2018 19/01/2023

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para la planeacién, organizacién, ejecucion
y evaluacién de los programas y actos civicos dentro de la Direccién de Educacion,
con el propdsito de fortalecer los valores patrios, la identidad nacional y el respeto
a los simbolos nacionales, conforme a la normativa mexicana vigente.

FUNCION: Asegurar que la ejecucidn de las ceremonias civicas cuente con los
elementos minimos necesarios para el desarrollo exitoso de las mismas.

ALCANCE: Estas politicas aplican a todas las dreas y miembros de la Direccidn de
Educacidn, responsables de la planeacién, desarrollo y evaluacién de actos y
programas civicos, asi como a la comunidad participante (estudiantes, docentes,
personal administrativo y pdblico asistente).

POLITICAS DE OPERACION:

e Los programas civicos deberdn elaborarse con base en el
Calendario Civico Nacional y, en su caso, en las fechas
conmemorativas locales o institucionales. Cada programa civico
tendrd un expediente fisico o digital, que incluya todos los

17



. .. Codi MTO/DET/MP/24-27 ole]l
Manual de Organizacion de | Sele ARET/ AP z;:gmo 18de
la Direccidon de Educaciéon | Fecha de Emision 08 de enero de 2024
| Fecha de Actuadlizacidén 20 de febrero de 2025
i Revisiones 1

documentos generados: planeacién, permisos, informes,
evidencias y comunicaciones oficiales.

e La Direccién de Educacién en coordinacién con los directivos de
las diferentes instituciones educativas designardn a los
responsables que llevardn a cabo cada acto civico.

» Se fomentard la participacién incluyente de todos los integrantes
de la comunidad, promoviendo la equidad y el respeto
intercultural.

* Se procurard que la comunidad conozca el significado histérico y
educativo de cada conmemoracion.

TIEMPO DE GESTION. 3 dias hdbiles.

NO. PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Direccién de Redactar memordndum dirigido al drea de  Memordndum
Educacioén eventos para solicitar los materiales

necesarios para el desarrollo de la ceremonia
con al menos 2 dias de anticipacion.

2 Direccién de Redactar Tarjeta Informativa y compartirla Tarjeta
Educacién con las distintas dreas del H. Ayuntamiento  informativa
con al menos 2 dias de anticipacion.
3 Direccién de Acudir al drea donde se llevard a cabo la
Educacién ceremonia civica.
4 Direccién de Dar seguimiento al protocolo de la ceremonia
Educacién civica (en caso de desastre natural, la misma

serd reprogramada a fechas que no
comprometan la integridad del personal

involucrado).
5 Direccién de  Solicitar la intervencién de un nivel jerdrquico
Educacién superior para  extender indicaciones
generales.
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ATENCION CIUDADANA
UNIDAD RESPONSABLE: Direccidn de Educacidn

LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION ULTIMA
REFORMA
Constituciéon  Politica de los Art.1, 6, 8, 134 05/02/1917 15/10/2025

Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion. Art. 30, 31,114 13/07/1993 19/01/2018

Ley de Transparenciay Acceso a Art. 3,7, 64 04/05/2016 31/07/2025
la Informacién PuUblica del

Estado de Puebla.

Ley Orgdnica Municipal del Art. 91, Frac., Il, 92 23/03/2001 04/10/2024
Estado de Puebla.

OBIJETIVO: Establecer los lineamientos que garanticen una atencién ciudadana
eficiente, fransparente, incluyente y con enfoque de servicio en materia educativa,
fortaleciendo la comunicacién entre la ciudadania y el gobierno municipal,
conforme a los principios de legalidad, eficiencia y honradez en el servicio publico.

FUNCION: Asegurar que la los domingos de atencién ciudadana se brinde un
servicio de calidad, eficiente y digno a la poblacién que lo requiera.

ALCANCE: Estas politicas aplican a todo el personal adscrito a la Direccién de
Educacion y a las y los ciudadanos que soliciten informacién, realicen gestiones o
presenten peticiones, quejas o sugerencias relacionadas con los servicios
educativos municipales.

POLITICAS DE OPERACION:

e La atencién se brindard de manera presencial en las oficinas de la
Direccién de Educacién o, cuando sea posible, por medios
electrénicos. La Direccién de Educacién en coordinacién con los
directivos de las diferentes instituciones educativas designardn a
los responsables que llevardn a cabo cada acto civico.

e El personal deberd brindar orientacién clara y precisa sobre
irmites, programas educativos, becas, apoyos y requisitos. Se

20
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procurard que la comunidad conozca el significado histérico y
educativo de cada conmemoracion.

e Se promoverd la participacidon ciudadana en actividades
educativas y la comunicacién permanente con escuelas, padres
de familia y docentes.

TIEMPO DE GESTION. De acuerdo a disponibilidad de recursos municipales.

NO. PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Direccién de Asistir al lugar asignado por el Presidente
Educacién Municipal.
2 Direccién de Recibir la documentacion que la ciudadania Oficio /
Educacién Tetelense desee emitir a Presidencia Municipal solicitud
en materia educativa. externa
3 Direccién de Fotocopiar el documento. Copia del
Educacién oficio /
solicitud
4 Direccién de El Director de Educacion deberd firmar y sellar  Copia del
Educacién la copia con la leyenda “Recibi copia”" y oficio /
entregar el original a Secretaria General. solicitud
5 Direccién de El personal podrd retirarse una vez que el
Educacién Presidente Municipal lo indique.

21
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COMUNICACION INTERNA ENTRE
DIRECCIONES

UNIDAD RESPONSABLE:; Direccidén de Educacidn

LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION ULTIMA
REFORMA
Constitucidn  Politica de los Art. 25, 134 05/02/1917 15/10/2025

Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Transparenciay Acceso a Art. 6,7 04/05/2016 31/07/2025

la Informacién Pulblica del
Estado de Puebla.

Ley Orgdnica Municipal del Art. 91, Frac., I, 92, 23/03/2001 04/10/2024

Estado de Puebla. 100

Ley General Archivos Art.3,7,12, 20, 21, 15/06/2018 19/01/2023
32

OBIJETIVO: Establecer los lineamientos para garantizar una comunicacién interna
eficaz, oportuna, transparente y coordinada entre las diferentes direcciones,
coordinaciones y departamentos del H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo, con
el propdsito de fortalecer la gestion pUblica, mejorar los procesos administrativos y
optimizar la atencién a la ciudadania.

FUNCION: Asegurar que el proceso de comunicaciéon sea adecuado y eficiente en
pro de las instituciones educativas y ciudadania que lo requiera.

ALCANCE: Estas politicas aplican a todas las direcciones, coordinaciones, jefaturas
y unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo, incluyendo
personal operativo, administrativo y de mando, en los procesos de comunicacion,
intercambio de informacién, colaboracién interdepartamental y seguimiento de
asuntos institucionales.

POLITICAS DE OPERACION:

e Los oficios o circulares deberdn emitirse conforme a la normativa
de archivo y correspondencia municipal, asegurando registro y
acuse de recibido.
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e La informacion de cardcter estratégico o transversal deberd
compartirse entre direcciones relacionadas para garantizar la
coordinacién de programas y proyectos. Se promoverd la
participacién  ciudadana en actividades educativas y la
comunicacion permanente con escuelas, padres de familia y
docentes.

e Toda comunicacién interna deberd registrarse y archivarse
conforme a la Ley General de Archivos y la normativa interna del
Ayuntamiento.

TIEMPO DE GESTION. 3 dias hdbiles.

NO. PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Direccién de Usar el formato de Memordndum de acuerdo
Educacién a la estructura emitida por la Secretaria del H.

Ayuntamiento.

2 Direccién de Verificar la numeracién y asunto aredactar.  Memordndum
Educacién

3 Direccién de Impresién del documento. Memordndum
Educacién

4 Direccién de El Director de Educacién deberd firmary sellar  Memordndum
Educacién el Memordndum.

5 Direccién de Fotocopiar el memordndum. Memordndum
Educacién Original y

Copia

) Direccién de Entregar el memordndum al drea Copia del
Educacioén correspondiente. memordndum

7 Direccién de Solicitar al personal que reciba el documento Copia del
Educacién firme y selle la copia del mismo con laleyenda  memordndum

"Recibi Original”.

8 Direccién de Escanear la copia del documento. Archivo digital
Educacién

9 Direccién de Archivar el documento en digital y en fisico.

Educacién
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COMUNICACION CON LAS DIFERENTES
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO

UNIDAD RESPONSABLE: Direccidn de Educacidn

LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION ULTIMA
REFORMA
Constitucion  Politica de los Art. 3, 6,8,134 05/02/1917 15/10/2025

Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion Art. 11,30, 114 13/07/1993 19/01/2018

Ley de Transparenciay Acceso a Art. 7, 64 04/05/2016 31/07/2025
la Informacién PUblica del

Estado de Puebla.

Ley Orgdnica Municipal del Art. 91, Frac., Il, 92, 23/03/2001 04/10/2024
Estado de Puebla. 100

OBJETIVO: Establecer los lineamientos que regulen la comunicacidon entre la
Direccion de Educacién del H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo vy las
instituciones educativas pdblicas y privadas del municipio, con el fin de fortalecer Ia
colaboracién, promover la coordinacion interinstitucional y garantizar el flujo
oportuno, transparente y eficaz de informacién educativa.

FUNCION: Asegurar que el proceso de comunicacién sea adecuado y eficiente en
pro de la comunidad estudiantil y de la ciudadania.

ALCANCE: Estas politicas aplican a todo el personal adscrito a la Direccién de
Educacioén y a las instituciones educativas publicas y privadas de los niveles bdsico,
medio superior y superior que operan dentro del municipio de Tetela de Ocampo.
También comprenden la comunicacién con supervisiones escolares, jefaturas de
sector y oficinas regionales de la Secretaria de Educacién PUblica (SEP).

POLITICAS DE OPERACION:

e Las colaboraciones deberdn formalizarse mediante oficios de
coordinacion o convenios interinstitucionales, cuando aplique.

e La Direccién de Educacién serd responsable de difundir entre las
instituciones educativas: Convocatorias municipales, estatales o
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actividades

académicas; Disposiciones oficiales, cambios administrativos o
calendarios de eventos.
e Toda informacion deberd ser verificada, oficial y validada antes
de su publicacién o distribucion.

PUESTO O AREA

Direccidén de
Educacion

Direccién de
Educacién

Direccidén de
Educacion
Direccién de
Educacién

Direccién de
Educacién

Direccién de
Educacion

Direccidén de
Educacién

Direccidén de
Educacion

Direccién de
Educacién

TIEMPO DE GESTION. 3 dias hdbiles.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Usar el formato de Oficio de acuerdo a la
estructura emitida por la Secretaria del H.
Ayuntamiento.

Verificar la numeracién y asunto a redactar.

Impresién del documento.

El Director de Educacién deberd firmary sellar
el Oficio.

Escanear el Oficio en caso de entrega digital.
Fotocopiar el Oficio en caso de entrega fisica.

Entregar el memordndum al drea

correspondiente.

Solicitar al personal que reciba el documento
firme y selle la copia del mismo con la leyenda
“Recibi Original".

Escanear la copia del documento.

Archivar el documento en digital y en fisico.

DOCUMENTO

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Copia del

oficio

Archivo digital
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ORGANIZACION Y DESARROLLO DE
ACTIVIDADES EDUCATIVAS

UNIDAD RESPONSABLE: Direccidén de Educacidn

LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION ULTIMA
REFORMA
Constitucion  Politica de los Art. 3, 25, 134 05/02/1917 15/10/2025

Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion Art.7,11,30, 114 13/07/1993 19/01/2018

Ley Orgdnica Municipal del Art. 91, Frac., I, 92 23/03/2001 04/10/2024
Estado de Puebla.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para la planeacion, organizacién, ejecucién
y evaluacion de actividades educativas en el municipio de Tetela de Ocampo, con
el propésito de fortalecer la calidad educativa, fomentar la participacién social y
conftribuir al desarrollo integral de la comunidad escolar y ciudadana.

FUNCION: Facilitar la planeacién y desarrollo de actividades educativas en pro del
desarrollo integral de la comunidad estudiantil y social.

ALCANCE: Estas politicas aplican a todo el personal adscrito a la Direccién de
Educacion y a las instituciones educativas, organizaciones civiles, dependencias
gubernamentales y actores sociales que participen en el desarrollo de programas,
talleres, eventos y proyectos educativos en el municipio.

POLITICAS DE OPERACION:

¢ La Direccién de Educacion llevard a cabo una reunidn con 1os
directivos de las diferentes instituciones educativas con la finalidad
de desarrollar un Plan Anual de Actividades Educativas.

* La planeacién deberd alinearse al Plan Municipal de Desarrollo y
a los programas federales y estatales de educacion.

e Las actividades deberdn promover valores civicos, culturales,
cientificos, ambientales y de convivencia social.

e Se promoverd la participacién activa de la comunidad educativa
y de los habitantes del municipio.

TIEMPO DE GESTION. 30 dias hdbiles.
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PUESTO O AREA

Direccidén de
Educacién

Direccidén de
Educacién

Direccidon de
Educacién

Direccion de
Educaciéon

Direccidén de
Educacion

Direccién de
Educacién

Direccidén de
Educacién

Direccién de
Educacién

Direccidén de
Educacién

Direccién de
Educacién

Direccién de
Educacién

Direccién de
Educacion

Cédigo MTO/DET/MP/24-27

Fecha de Emisidn

Revisiones

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Identificar fechas importantes del afo en
consideracion.

Desarrollar una reunién con las dreas e
instituciones  educativas  involucradas vy
acordar puntos de importancia.

Delegar responsabilidades de cada una de
las dreas involucradas.

intervencion de las diferentes
educativas y dreas del
través de documentos

Solicitar la
instituciones
ayuntamiento a
oficiales.

Enviar los memordndums u oficios a las dreas
correspondientes.

Fotocopiar y escanear la copia del
documento con el sello y firma del drea que
recibe.

Cada drea deberd atender la comisidn
asignada.

Generar un reporte de actividades o
incorporar la evidencia de la actividad
redlizada dirigido al Presidente Municipal.
Fotocopiar el reporte.

Solicitar a Secretaria una copia firmada vy
sellada acompanada de la leyenda “Recibi
original”.

Escanear el documento.

Archivar el documento digital y fisico.

izacié ' Pagi 0d
Manual de Organizaciéon de 429"10 30 de
la Direccién de Educacidn 08 de enero de 2024

Fecha de Actudlizacién 20 de febrero de 2025

DOCUMENTO

Acta de
reunion

Acta de
reunion
Memordndum
u oficio

Acuse de
recibido

Copia de
memordndum
u oficio

Reporte de
actividades

Copia del
reporte de
actividades

Copia del
reporte de
actividades

Archivo digital
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REPORTE DE ACTIVIDADES DE ATENCION
CIUDADANA

UNIDAD RESPONSABLE: Direccidén de Educacién

LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION ULTIMA
REFORMA
Constitucién  Politica de  los Art. 6, 89, 134 05/02/1917 15/10/2025

Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Transparencia y Acceso Art. 7, 64 13/07/1993 19/01/2018
la Informacién PuUblica del
Estado de Puebla.

Ley Orgdnica Municipal del Art. 91, Frac., Il, 92, 23/03/2001 04/10/2024
Estado de Puebla. 100
Ley General de Archivos Art. 18 15/06/2018 19/01/2023

OBIJETIVO: Establecer los lineamientos para la elaboracién, registro, sistematizacion
y entrega del Reporte de Actividades de Atencién Ciudadana de la Direccién de
Educacién, con el fin de garantizar la transparencia, la rendiciéon de cuentas y la
mejora continua en los servicios brindados a la comunidad del municipio de Tetela

de Ocampo.

FUNCION: Facilitar el proceso de redaccion, enfrega y resguardo de los reportes
correspondientes a los dias de atencidn ciudadana.

ALCANCE: Estas politicas aplican a todo el personal de la Direccidén de Educacién,
asi como a los enlaces administrativos encargados de registrar, procesar y reportar
las actividades y servicios brindados a la poblacién.

POLITICAS DE OPERACION:

o E Reporte de Actividades de Atencién Ciudadana deberd
elaborarse de manera quincenal.

o Debera archivarse digital y fisicamente conforme ala Ley General
de Archivos.

TIEMPO DE GESTION. 15 dias hdbiles.

32



NO.

10
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Direccidén de
Educacién

Direccidén de
Educacién

Direccién de
Educacion

Direccién de
Educacién

Direccidén de
Educacién

Direccidén de
Educacién

Direccidén de
Educacién

Direccién de
Educacién

Direccién de
Educacién

Direccién de
Educacién
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| Fecha de Emisidn
Fecha de Actualizacién
| Revisiones

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Colocar el lugar y fecha en el que se
redactard el reporte.

Dirigirlo al Secretario del H. Ayuntamiento en
Turno.

Redactar una presentaciéon en la que se
indique el motivo del reporte y el dia en que
se llevd a cabo la jornada de atencidn
ciudadana.
Enumerar cada una de las
atendidas.

situaciones
El Director de Educacién deberd firmary sellar
el documento.

Fotocopiar el reporte.

Entregar el reporte a Secretaria General.
Solicitar al drea que firme v selle la copia del
documento.

Escanear la copia del documento.

Archivar el documento digital y fisico.

1
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DOCUMENTO

Reporte

Reporte

Reporte

Reporte

Reporte

Copia del
reporte

Copia del
reporte

Copia del
reporte

Copia del
reporte
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REPORTE DE ACTIVIDADES MENSUAL
UNIDAD RESPONSABLE: Direccidon de Educacion

LEY O NORMATIVA ARTiCULO EMISION ULTIMA

REFORMA

Constitucién  Politica de  los Art. 3, 6, 134 05/02/1917 15/10/2025

Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion Art. 11,30, 114 136/07/1993 19/01/2018

Ley de Transparencia y Acceso Art. 7, 64 13/07/1993 19/01/2018

la Informaciéon PuUblica del

Estado de Puebla.

Ley Orgdnica Municipal del Art. 91,92, 100 23/03/2001 04/10/2024

Estado de Puebla.

Ley General de Archivos Art. 18 15/06/2018 19/01/2023

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para la elaboracién, registro y enfrega del
Reporte Mensual de Actividades de la Direccién de Educacién, con el fin de,
documentar todas las acciones realizadas por la Direccién durante el mes, facilitar
la rendicion de cuentas ante la ciudadania y autoridades municipales y
proporcionar informacién para la toma de decisiones, seguimiento y mejora de los
programas educativos municipales.

FUNCION: Facilitar el proceso de redaccion, entrega y resguardo de los reportes
correspondientes a las actividades realizadas por la Direccidén de Educacidn de
manera mensual.

ALCANCE: Estas politicas aplican a todo el personal de la Direccién de Educacion,
asi como a los enlaces administrativos encargados de registrar, procesar y reportar
las actividades y servicios brindados a la poblacién.

POLITICAS DE OPERACION:

e FEl Reporte de Actividades de deberd elaborarse de manera
mensual.

e Deberd archivarse digital y fisicamente conforme ala Ley General
de Archivos.
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TIEMPO DE GESTION. 30 dias hdbiles.

1

NO. PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Direccion de Colocar el lugar y fecha en el que se Reporte
Educacioén redactard el reporte.

2 Direccién de Dirigirlo al Secretario del H. Ayuntamiento en Reporte
Educacioén Turno.

3 Direccién de Redactar una presentacién en la que se Reporte
Educacidn indique el motivo del reporte y el periodo que

se desea reportar.

4 Direcciéon de Enumerar cada una de las actividades Reporte
Educacién realizadas.

5 Direccién de El Director de Educacién deberd firmar y sellar Reporte
Educacién el documento.

é Direccién de Fotocopiar el reporte. Copia del
Educacién reporfe

7 Direccién de Entregar el reporte a Secretaria General. Copia del
Educaciéon reporfe

8 Direccidnde  Solicitar al drea que firme vy selle la copia del Copia del
Educacién documento. reporte

9 Direccién de Escanear la copia del documento. Copia del
Educacién reporte

10 Direccidbn de  Archivar el documento digital y fisico.

Educacién
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PRESTACION DE ASESORIA Y/O
CAPACITACION TECNICA A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y A LA
CIUDADANIA TETELENSE

UNIDAD RESPONSABLE: Direccidn de Educacidn

LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION ULTIMA
REFORMA
Constitucion  Politica de los Art. 3, 6 05/02/1917 15/10/2025

Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion Art. 11,30, 114 136/07/1993 19/01/2018
Ley de Transparencia y Acceso Art. 7, 64 13/07/1993 19/01/2018

la Informacién Pdblica del
Estado de Puebla.

Ley Orgdnica Municipal del Art. 9, Frac. Il, 92 23/03/2001 04/10/2024

Estado de Puebila.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para la prestacion de asesoria y capacitacién
técnica, dirigida a instituciones educativas del municipio, para fortalecer la gestion
educativa, programas pedagdgicos y procesos administrativos, ciudadania en
general, con la finalidad de promover el desarrollo educativo, cultural y civico del
municipio.

FUNCION: Orientar la gestion y desarrollo de cursos/talleres dirigidos a la poblacion
educativa y en general en diversos temas académicos.

ALCANCE: Estas politicas aplican a todas las acciones de asesoria y capacitacién
técnica que redlice la Direccidon de Educacién, incluyendo personal docente y
directivo de escuelas piblicas y privadas del municipio, estudiantes y ciudadania
interesada en programas educativos, culturales o civicos, coordinacién con otras
areas municipales, instituciones educativas y organismos externos.
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e Garantizar que las capacitaciones sean abiertas y disponibles
para los interesados.
e Ajustar los contenidos a las necesidades de cada institucién o
grupo de la ciudadania.

e Brindar informacion precisa, actualizada y profesional.

e Considerar la diversidad de participantes y contextos educativos.
* Documentar las actividades, participantes y resultados obtenidos.

TIEMPO DE GESTION. 30 dias hdbiles.

PUESTO O AREA

Direccidén de
Educacién

Direccidn de
Educacién

Direccidén de
Educacidén

Direccidén de
Educacién

Direccién de
Educacién

Direccién de
Educacién

Direccién de
Educacién

Direccién de
Educacién

Direccidén de
Educacidn

Direccién de
Educacién

Direccidon de
Educacién

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Redactar una propuesta de capacitacién y
dirigirla al Presidente Municipal.

El Director de Educacién deberd firmar y
sellar la propuesta de capacitacion.

Fotocopiar la propuesta de capacitacién.

Enfregar la propuesta a la Secretaria del H.
Ayuntamiento.

Solicitar a la Secretaria una copia de la
propuesta firmada y sellada.

Esperar la aprobacién de la propuesta por
parte del Presidente Municipal

Solicitar al drea de Tesoreria los recursos
indispensables para el desarrollo del curso o
capacitacién técnica.

Con el apoyo del drea de comunicacién,
realizar  difusion sobre el curso o
capacitacion técnica.

Eecutar el curso o capacitacion técnica
segun la planeacion establecida.

Redactar un reporte de resultados dirigido
al Presidente Municipal.

Fotocopiar el reporte.

DOCUMENTO

Propuesta de
capacitacion

Propuesta de
capacitacién

Propuesta de
capacitacién
Copia de
propuesta de
capacitacién
Copia de
propuesta de
capacitacién

Requisicion

correspondiente

Flayer digital

Reporte de
actividades

Copia del
reporte
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Entregar el reporte a Secretaria del H. Copia del
Ayuntamiento y solicitar una copia firmada reporte
y sellada.
Escanear la copia del reporte. Archivo digital

Archivar el documento digital y fisico.
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GLOSARIO

Conjunto organizado de documentos, en cualquier soporte (fisico
o digital), que se conservan para consulta, referencia, evidencia
o gestion administrativa. Su propdsito  es garantizar la
conservacion, acceso, recuperacién y disposicion de la
informacién de manera ordenada y segura.

Unidad normativa dentro de una ley, reglamento, constitucion u
ofra disposicién legal. Cada articulo establece derechos,
obligaciones, procedimientos o principios especificos, formando
parte del cuerpo juridico que regula determinada materia.

Organo colegiado de gobierno municipal que toma decisiones
sobre la administracién, planeacién y control de los asuntos
publicos de un municipio. Estd integrado por el Presidente
Municipal, los regidores y, en su caso, el sindico, quienes
representan a la ciudadania y ejercen funciones legislativas y de
supervision a nivel local.

Una comisidon es un grupo de personas designadas por una
autoridad o un dérgano colegiado, como el Cabildo, para
estudiar, analizar, proponer o ejecutar acciones especificas
dentro de un drea determinada.

Ley suprema de un pais, que establece la estructura del Estado,
los poderes publicos, los derechos y obligaciones de los
ciudadanos, asi como los principios fundamentales que rigen la
vida politica, social y econémica de la nacién.

Programa estructurado de ensefianza o formacién disefiado para
impartir conocimientos, habilidades o competencias especificas
a un grupo de personas, mediante una metodologia organizada
y planificada.

El término digital se refiere a informacién, procesos o medios que
se representan mediante datos binarios (0 y 1) y que pueden ser
procesados, almacenados o transmitidos por medios
electrénicos.  Incluye documentos, archivos, plataformas,
dispositivos y comunicaciones que utilizan tecnologia informdatica
para su manejo.

Es el proceso mediante el cual se captura una imagen digital de
un documento, fotografia u objeto fisico, fransformdndolo en un
archivo electrénico que puede almacenarse, enviarse o
compartirse por medios digitales.
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En el contexto documental y administrativo, se refiere a todo
documento, objeto o registro que existe en soporte material
tangible, como papel, cartén, fotografias, discos épticos o
cualquier formato que se pueda tocar y manipular fisicamente.

Proceso mediante el cual se obtiene una copia fisica de un
documento original utilizando una mdquina fotocopiadora o
impresora multifuncional. El resultado es un duplicado exacto del
documento original en soporte fisico.

Conjunto de actividades, procesos y decisiones orientadas a
planear, organizar, dirigir y controlar recursos y acciones para
alcanzar objetivos especificos de manera eficiente y eficaz.

Acciones, programas, proyectos o actividades que se realizan de
manera coordinada enfre dos o mds instituciones, ya sean
gubernamentales, educativas o de otro tipo, con el objetivo de
lograr metas comunes.

Simbolo nacional de México, representado por la bandera
nacional, que refleja la identidad, historia, cultura y soberania del
pais. Es uno de los simbolos patrios oficiales, junto con el Himno
Nacional y el Escudo Nacional, y su uso estd regulado por la ley
para garantizar respeto y correcta representacion.

Norma juridica obligatoria emitida por un érgano competente del
Estado, destinada a regular la conducta de las personas,
instituciones y autoridades, con el fin de garantizar el orden, la
justicia y el bienestar general.

Norma juridica de rango superior dentro de un dmbito especifico,
que regula la organizacion, estructura, funciones y competencias
de los poderes puUblicos, dependencias gubernamentales o
instituciones. Sirve como marco legal para el funcionamiento de
6rganos del Estado o de la administracién pUblica.

Documento escrito de cardcter interno utilizado en instituciones
publicas o privadas para comunicar informacién, instrucciones,
acuverdos o recordatorios entre dependencias, direcciones o
personal de manera oficial.

Documento formal y oficial utilizado por las autoridades,
dependencias o instituciones publicas y privadas para comunicar
informacién, solicitudes, instrucciones o resoluciones entre
organismos, departamentos o hacia particulares, con valor
juridico y administrativo.
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Autoridad suprema y legitima que tiene un Estado o pueblo para
gobernarse a si mismo, establecer sus leyes y tomar decisiones sin
intervencion externa. En un sentido mdas amplio, también puede
aplicarse a personas o entidades que ejercen autoridad plena
dentro de su dmbito.

Es un espacio o actividad organizada donde se realizan practicas,
ejercicios o capacitaciones, generalmente bajo la guia de un
facilitador o instructor, con el objetivo de desarrollar habilidades,
conocimientos o competencias especificas.
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