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I.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito fundamental establecer en forma clara y
sencilla, la informacion acerca de cada paso que comprenden los procedimientos que se realizan por
parte de la Direccion de Educacion, y asi otorgar a los servidores publicos de dicha area y demas usuarios,
una herramienta gue permita una mejor manera de comunicacion, registro y transmision oportuna de
informacion en el desempefio de sus funciones, asi como se permita inducir al personal de nuevo ingreso
en las actividades que se desarrollan en la Direccion de Educacion.

Es pertinente destacar el cardcter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar
en su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de reformas o
modificaciones a las disposiciones legales v administrativas que lo regulan, por lo que su revision y

actualizacion sera responsabilidad de la Direccion, a fin de que este documento se mantenga
actualizado.

Toda referencia en este manual, incluyendo los cargos y puestos, al género masculino lo es también al
género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno u otro género.

II—0OBJETIVO N

Servir como base para mejor proveer las acciones tendientes al a fomentar el desarrollo educativode
los habitantes del Municipio de Coronango, para dar cumplimiento a las politicas, objetivos y prioridades
previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, a través de la Direccién de Educacion.

= . MARCO JURIDICO il

Normatividad Federal:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Ley General de Educacion.

3. Ley General de Archivos.

4. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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5. Ley General de Proteccidn de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.

Normatividad Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Educacion del Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Puebla.

oW e

Normatividad Municipal:

1. Ley Organica Municipal.

2. Reglamento Interior del Ayuntamiento de Coronango.

3. Presupuesto de Egresos para el Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

4. Cédigo de Etica.

5. Cddigo de Conducta.

6. Plan Municipal de Desarrollo vigente.

V. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS |

DIRECCION DE EDUCACION

Procedimiento para elaborar proyectos basados en los programas municipales educativos.
Procedimiento para-elapoyo a instituciones educativas del Municipio. J—

3. Procedimientos para la imparticion de foros, talleres, platicas y conferenciasen
instituciones educativas del Municipio por parte de personal del Ayuntamiento.-
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APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para elaborar proyectos basados en los programas municipales
educativos.

Objetivo:

Fomentar mejoras en el desempefio académico en las instancias educativas del
municipio; a través de diferentes Proyectos de Educacién para lo cual se llevan a
cabo acciones educativas o de apoyo social que aporten a los estudiantes buenos
aprendizajes.

Fundamento Legal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Qrgdnica Municipal del Estado de Puebla.
e Ley Orgénica Municipal.

Politicas de Operacién:

1. Presidencia establece los criterios y lineamientos para cada Proyecto
Educativo Municipal, con la aprobacién y liberacién del presupuesto para
que la direccion establezca las reglas de operacion de las actividades de
los proyectos.

Tiempo Promedio de 5 dias.

Gestién: s S
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educativos.

Responsable

Actividad

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para elaborar proyectos basados en los programas municipales
No.

Revision de los programas de la secretaria de
educacion vigentes en el Estado de Puebla.
2

Formato o Documento

Analizar gque programas se puedan aplicar en el

municipio de Coronango, dependiendo de las
necesidades de las instituciones educativas.
Elaboracion del

Direccion de

proyecto a aplicar con las
especificaciones para el Municipio de Coronango.
Enviar el proyecto realizado para su revision al
drea de presidencia mediante memorandum con
Educaciodn

el formato oficial del ayuntamiento. Sise aprueba

el proyecto se continua al paso 5, si no, termina el
procedimiento.
5

Memorandum

Realizar las peticiones del material o recurso

Memaorandum
las 4reas de adquisiciones y/o
tesoreria municipal mediante memorandum con
el formato oficial del ayuntamiento.
educativas  del

Aplicacion del proyecto en Tas —instituciones
Municipio  de
participantes.

Coronango
Toma de fotografias del proyecto implementado
sociales

para comprobacion y para subir en las redes
del

ayuntamiento.
procedimiento.

Finaliza el
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Diagrama de flujo: Procedimiento para elaborar proyectos basados en los programas municipales educativos.
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Nombre del Procedimiento para el apoyo a instituciones educativas del Municipio.
Procedimiento:

Objetivo: Fomentar la mejora en la comunicacion de esta direccion con las demas dreas del
ayuntamiento para trabajar en conjunto y atender las diversas necesidades de las
instituciones educativas del municipio.

Fundamento Legal: e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.
e Ley Organica Municipal.

Politicas de Operacidn: 1. Cada direccion a la que se le pida el apoyo implementara las politicas de
operacion,
Tiempo Promedio de 15 dias.
Gestidn:
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Descripcidn del Procedimiento:

Procedimiento para el apoyo a instituciones educativas del Municipio.

Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

Direccion de
Educacién

Recibir la solicitud de la institucion educativa que
solicita apoyo al ayuntamiento.

Oficio

Se analiza la solicitud para ver si es factible y que
material necesita o que dreas del ayuntamiento
puede realizar el servicio solicitado.

Si la solicitud es factible se continua al paso 4, si
no lo es se continua al paso 3.

Flaboracion de oficio mediante los formatos
oficiales en donde se informe a la institucion
educativa el motivo por el que no se podra
brindar el apoyo y termina el procedimiento.

Oficio

Realizar memorandum mediante formato oficial
del ayuntamiento, dirigido a las diferentes
direcciones, solicitando el apoyo para la
institucion educativa con las fechas y la direccion
de lz institucidn educativa.

Memorandum

Realizar oficio de contestacion dirigido a 1a]
institucion educativa
afirmativo o negativo, mediante el formato de
oficio oficial del ayuntamiento. =

Oficio

informando en sentido|

Se brinda el apoyo solicitado a la institucion
educativa mediante las direcciones del
ayuntamiento a las que se les pidio el apoyo.

brindado a la institucidn, y para subirlas a las;

Se toma fotografias para evidencia del apoyo|

redes sociales del ayuntamiento. Finaliza &f—

procedimiento.
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Diagrama de flujo: Procedimiento para el apoyo a instituciones educativas del Municipio.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimientos para la imparticion de foros, talleres, platicas y conferencias en
instituciones educativas del Municipio por parte de personal del Ayuntamiento.

Objetivo:

Llevar talleres de diversas materias a los alumnos de las instituciones educativas del
municipio para ayudar en su desarrollo tanto académico como personal.

Fundamento Legal:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.
e Ley Orgdnica Municipal.

Politicas de Operacién:

1. Se solicitan los talleres a las diversas secretarias del gobierno del estado,
criterios y lineamientos.

2. Para cada taller, son puestos por las mismas, asi como de los diversos
requerimientos.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

30 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimientos para la imparticién de foros, talleres, platicas y conferencias en
instituciones educativas del Municipio por parte de personal del Ayuntamiento.

Responsable No. Actividad Formato o Documento

éla Imparticion de taller es institucional o por -
solicitud?
Institucional: paso 2
Solicitud:

¢Hay disponibilidad?
Si; paso 2

No: paso 1

1 Se informa a la institucion educativa el motivo Oficio
mediante  oficio con formato oficial de
ayuntamiento y finaliza el procedimiento.

2 Se programan para su imparticiéon en las ---
Direccién de ?nstituciones educativas del municipio. Si‘quien
— mparte .taller es personal exterqo se contimfa a
paso 3, si es personal del ayuntamiento se continua

a paso 4. .

3 |Mediante oficio con formato oficial del - Oficio
ayuntamiento se contacta al personal de las
diversas secretarias del gobierno del estado para la =
imparticion de los talleres.

4 Se realiza la imparticién de los talleres en la fecha, ---
hora he institucion educativa que fue programada o
L que-solicito los talleres.

5 El_dia de la imparticion del taller se toman Oficio
fotografias que serviran como evidencia de la —
actividad realizada. Finaliza el procedimiento =
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Diagrama de flujo: Procedimientos para la imparticién de foros, talleres, pléticas y conferencias en
instituciones educativas del Municipio por parte de personal del Ayuntamiento.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Programa: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o actividades que componen algo
que se va a realizar.

Proyectos: Conjunto de las acciones gue se ejecutan coordinadamente con el objetivo de alcanzar una
cierta meta.
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