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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracién son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilzados para regular la organizacién, el funcionamienfo y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las actividades de los
servidores publicos conlleva a la actualizacion de las atribuciones y
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia vy
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Tehuacdan,
para la mejor distribucién y el desarrollo de sus funciones podran conferir sus
atribuciones y procedimientos delegables a Servidores Publicos subalternos,
mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo conforme a lo previsto
en el Reglamento, los Manuales de Administracion vy las demds disposiciones
legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccién lll de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 169, fraccion IX de la Ley
Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administraciéon PUblica del
Estado de Puebla: 2, fraccion Vy 77 fracciones |, Il y Il de la Ley de Transparencia
y Acceso d la Informacién PUblica del Estado de Puebla, respectivamente; el
Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado para llevar a cabo la
elaboracién y actualizacion de los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de las Dependencias que componen la Administracion PUblica
Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Interior de la
Administraciéon Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en el
Periédico Oficial del Estado, se realiza la actualizacion de dichos documentos.
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Direccion de Educacion

OBJETIVO GENERAL

Bl Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestion que
describe en forma pormencrizada Y secuencial la ejecucién de los
procedimienios de cada Unidad Administrativa, tiene como objetivo ser una
heramienia de descripcién procedimental, que expone objetivos, integra
decisiones permanentes sobre asuntos que establecen las responsabilidades
directas de las diversas Unidades comprendidas en el procedimiento.

Es una herramienta administrativa, que coadyuva al dptimo desemperio de las
Unidades Administrativas que infegran la Administracién Pablica Municipal, o
fravés de la descripcién detaliada de procedimientos; esto es, con actividades
a seguir y toma de decisiones, reflejodas también en un diagrama de fivjo.

Finaimente, permite orientar el desempefio del tfrabajador ante cualquier duda
y funciona como instrumento que facilita el control interno de Ig organizacion,
ya que detalla las labores que se deben llevar a cabo, refiiendo a los
procedimientos como acciones concretas y conjuntos de labores, y materiales
gue se involucran, en el orden en que deben redlizarse, en conjunfo sistemdadtico
y concafenado de procesos que tienen como resultado especificar las
capacidades y responsabilidades de las Unidades Administrafivas, permitiendo
una vision integral de los procedimientos y una evaluacién de los trabajadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Misién

Direccion de Educacién

. CLAVE HAMTP/DE/MP/025 |

Fomentar un gobierno abierto, fransparente y eficiente que genere valor pUblico
a través del ejercicio responsable de los recursos publicos poniendo en elicentro

de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Vision

Consolidar al Municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a nivel estatal
y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los esquemas de
coparticipacion y corresponsabilidad de todas y todos los actores involucrados.

Valores

Los valores insfifucionales que promueve esta adminisiracion son:

e Valor pUblico: Entendido como el valor que las y los ciudadanos dan a los
bienes vy servicios que son recibides por el Estado desde la safisfaccion de las

necesidades bdsicas y su promocion de la sostenibilidad.

e Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual ell Estado
incrementa la eficiencia de la gestién pUblica dotando de informacion a la

ciudadania sobre su aciuar.

e Fficiencia: Entendida como 1o capacidad para redlizar
adecuadamente las funciones que competen al Esfado poniendo

primero a 1as personas.

o

cumplir
siempre

« Responsabilidad: Entendida como el valor de la fu ncion publica promeviendo

que nuestro actuar fiene repercusiones en fodas las personas.

« Jusficia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regir@
administracion y que se inclina a obrar y juzgar respetando la verdad

a cada uno lo gue le corresponde.

toda la
y dando

« Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que aseguren la
calidad para todas y fodos sin afectar el de ofra persona y respetando sus

creencias, condiciones y pensamientos.

+ Sostenibilidad: Enfendida como la capacidad del gobierno de asegurar las
condiciones presentes sin comprometer las condiciones de las generaciones

fufuras.

i
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Eje

Estrategia

Linea de accién

4 Bienestar Social

Estrategia 2.1 Impulsar
mecanismos para und
cultural,

educacién
incluyente y de calidad.

LA 2.1.1. (ODS 1.2, 1.4,
3.4, 3.1., 4a, 6.2, 7b, 9.1,

99, 10.2) Ampliar
oportunidades con los
distintos niveles

educativos desde g
inclusion (SIPINNA).

LA 2.1.5. (ODS 1.2, 1.4,
3.4, 3.1., 4q, 6.2, 7b, 9.1,
9a. 10.2) Impulsar la
identidad civica y
valores en la ciudadania
(SIPINNA).
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MARCO JURIDICO
Federal

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado (05/02/1917).
Ultima reforma (06/06/2023). -

 Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado (18/07/2016).
Ultima reforma (27/12/2022).

s ley Generolid}e Transparencia y Acceso d la Informacion PUblica. Publicado
(04/05/2015). Ultima reforma {20/05/2021).

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Publicado (18/07/2016).
Ultima reforma (20/05/2021).

e Ley General De Archivos. Publicado (15/06/2018). Ultiima reforma (19/0172023)
e Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional. Publicado (08/02/1984).
Uttima reforma {30/11/2018).

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. Publicado (18/07/2016/).
Ultima reforma {20/05/2021).

e Ley General de Archivos. Publicado (Ultima Reforma DOF Nueva Ley).

eLey General de Proteccidn de Datos Personales en Posesidon de |Sujefos
Obligados. (Ultima Reforma DOF Nueva Ley).

Estatal

+ Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(02/10/1917). Ultima reforma {06/06/2023).

« Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (13/09/2013). Ultima reforma
(19/10/2015).

o ley Orgdnicg'de la Administracién PUblica del Estado de Puebla. Publicacion
(31/07/2019). Ultima reforma (14/04/2021}).

— /‘-.I\\\\‘\A.
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Direccién de Educacidn

eley Orgdnica Municipal. Publicaciéon  (24/003/2001). Ultima  reforma
(03/07/2023). '

* Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla vy sus Municipios. Publicacidon
(11/02/2015). Ultima reforma (sin reformay.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
Publicacién {04/05/2016). Ultima reforma (11/12/2020).

s Ley de Responsobilidod}es de los Servidores PUblicos del Estado de Puebla.
Publicacion {29/06/1984). Ultima reforma {20/12/2020).

» Ley del Sistema Anticormupcién del Estado de Puebla. Publicacién (27/12/20146).
Ultima reforma (09/04/2021).

¢ Ley de proteccion de datos personales en posesidn de lo sujetos obligados del
Estado de Puebla. Publicacion (26/07/2017) Ultimas Reforma {30/08/2017).

* Ley de Planeacion para el Estado de Puebla. Publicacion (14/01/2020) Ulimas
Reforma (sin reformasj.

e ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla.
Publicacién {10/11/2020) Ultima Reforma (sin reformas).

¢ Ley de Rendicion de cuentas vy fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.
Publicacion (28/12/2016) Ultima Reforma (10/02/2022).

e Ley de los Derechos de las Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla.
Publicado (03/06/2015). Ultima reforma (17/02/2021).

« Ley de Educacidn del Estado de Puebla. Publicado (31/03/2000). Ullima reforma
{26/04/2019).

e Ley para Ia lgualdad enfre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla.
Publicacidn (22/08/2008). Ultima reforma (09/04/2021).

» ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla. Publicacion
(11/02/2015). Sin reformas.
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» Ley de Gobiemno Digital para el Estado de Puebla vy sus Municipios. Publicacion
(11/02/2015). Ultima reforma (sin reformai). - -

Municipdl

e Ley Orgdnica Municipal. Publicacién {23/03/200T). Ultima reforma (03/07)/2023).

 Reglamento Interior de la Administracién PUblica Municipal del Municipio de
Tehuacdn, Puebla. Publicaciéon {12/05/2023) Ultima reforma (sin reformay.

» Plan de Desarrollo Municipal de Tehuacdn Puebla. Publicacion {14/01/2022)
Uliima reforma (sin Publicacidn).

« Cédigo de Efica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. (Ultima
actualizacién 14/03/2024).

» Cédigo de Conducta para los Servidores PUblicos del Honorable Ayuntamiento /

rd

de Tehuacan, Puebla. \
(Ultima CIC’rUO]iZQCién 14/03/2024). '

10
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GLOSARIO

ACyAP.: Refiere al auxiliar de Ceremonias y Actos Protocolarios.

AB.: Refiere al auxiliar de Biblioteca.

AE.: Refiere al auxiliar de Eventos.

AEYAP: Refiere al auxiliar de Eventos y Actos Protocolarios.

Ayuntamiento.: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
AP.: Refiere al auxiliar Promotor.

Afribucion: Conjunfo de derechos y obligaciones que la ley otorga como
facultades expresas a los drganos que componen el gobierno.

CE.: Refiere al Coordinador (a) de Educacion.
CL.: Refiere al Coordinador (a) de Logistica.

Competencia: Puede ser definida como el complejo de funciones atribuido a un
6rgano, dependencia, funcionario o incluso a una secretaria administrativa, que
s& encuenire deniro del dmbito del servicio.

DC.: Refiere al Direccién de Compras.
DE.: Refiere al director de Educacion.
EB.: Refiere al Encargada {0} de Biblioteca.
Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Administracion PUblica Municipal
del Municipioc de Tehuacdn, Puebla.

Ley Organica: Ley Orgdnica Municipal del estado de Puebla.

Presidente Municipal: Presidente Municipal Constitucional del Municipio de
Tehuacdn, Puebla.

11
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; Direccién de Educacién

H. Cabildo.: Cuerpo colegiado formado por el Presidente Municipal, Sindico y
Regidores elec’ro_s por sufragio popular directo.

Servidor PUblico:: Las personds gque desempehian un empleo, cargo © comision
en los entes pUblicos, en el dmbito federal y local, conforme a lo dispuesto en el
articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Unidad Administrativa.: La Secretaria del Ayuntamiento, la Tesoreria Municipal, la
Contraloria  Municipal, las Direcciones Generales, Direcciones de| Areaq,
Coordinaciones, Jefaturas de Departamento o Unidades Homdlogas que
conforman la Administracién PUblica Municipal del H. Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

UA.: Refiere al Unidad Administrativa.

US.: Refiere al Usuario.

NOTA: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos y puesios sefdlcados en
el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido igualitario respecto al
género.

12
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Direccion de Educacién

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Educacién

Actividad Nombre del Procedimiento Clave
! Ceremonias y Eventos DE-00]
5 : Redlizacién de Desfiles DE-002

Recepcion y Enirega de Libros de Texto
3 Gratuito DE-003

4 Realizacién de Talleres, Platicas DE-004

Procedimiento de Uso de Biblioteca
5 Municipal DE-005

13
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

L Direccidon de
Educacién

Formatos de Agenda Unica Anual de la SEP

Aplicacion .

CLAVE HAMTP/DE/MP/025
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccidn de Educacidn

Manual de Procedimientos

DE-001
Ceremonias y Evenios

Redlizar ceremonias civicas con la finalidad de dar
cumplimiento a la Ley sobre el Escudo, Bandera y el
Himno Nacional, asi mismo para poder promover,
difundir, preservar vy fortalecer las  distintas
manifestaciones civicas y culturales que den identidad
al municipio de Tehuacdn.

Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla.

Direccidén de Educacion

Direccidén de Educacién.

Croquis de monumentos
Directorio de Instituciones Educativas

14
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- DE-001
- Ceremonias y Eventos

Descripcion de acfividades

CLAVE HAMTP/DE/MP/025
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Educacién

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimienio

1.

Revisa el calendario de eventos
civicos de acuverdo a la agenda Unica, asf

Agenda Unica Anual
de la SEP Puebla vy

DE como del Programa Anual de Trabdjo en Proarama Anual de
los eventos de fomento educativo parag gre
. - . Trabajo
que se le asigne plaza civica.
2. Designa la plaza civica, nombre de Croquis de
o .. Monumentos
CE Instituciones y/o monumentos municipales .
. . Municipales y/0
para reglizar Ia ceremonia y/o evento. .
plazas civicas
CE 3. Deﬂr:ne el lugary [0 hora en la que se Agenda de Direccién
efectuard la ceremonia y/o evento.
4. Desigha a la institucidn educativa | Directorio de
DE que redlizard el acto conforme ¢ la fecha | Instituciones
a celebrarse. Educativas
5. Elabora oficio de solicitud de anfitrién | Oficio y Directorio de
ACYyAP a lainsfitucidon educativa correspondiente, | Instituciones Y
en su caso a presidentes de colonias. Autoridades
6. Realiza las llamadas telefénicas | Directorio de
ACYAP necesarias para [a confirmacién  de | Instituciones y
aceptacion de la cede / anfitrién. Autoridades
7. sEs aceptado?
ACYAP Si, continda con la actividad 8.

No, regresa a la actividad 4 de

designacion.

15
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Direccion de Educacion

8. Selecciona insfifuciones educativas

mantener la evidencia de trabajo.

ACYAP que asistirdn, de acuerdo a la Dwe_c’ro_no de
. g Instituciones
ubicacion del evento.
9. Elabora oficio de invitacién a la
asistencia de la ceremonid y/o Oficios, requisiciones,
ACYAP evento. Solicitud de Logistica, vy Srdenes de | comora
4 Requisiciones de materiales a solicitudes dé o rgsos’
Utilizarse {agua, ofrenda floral, lonas, i 9
etc.). i
- 10.Redliza las  llamadas  telefénicas
necesarias para la confirmacién de | Directorio de
CE invitados especiales vy autoridades | Instituciones y
civicas, militares y educativas para el | Autoridades
evento.
CL/DC | H.!ns’rcﬂq el material so.llcfrc_tgioyen’rrego Memorandum
insumos para la realizacion del acto.
. Chek Iis, expediente
DE ]Q.el_\t/eevr‘?roorocfgr?\c:?o ceremonia y/o de oficios de solicitud.
prog ) Lista de autaridades
13. Recopila e documentacion | Oficios, requisiciones,
ACYAP existente para la elaboracion del | érdenes de| compra,
informe del evento. solicitudes de egresos
14. Archiva la documentacidn que
genera Ia gestion para dicha :
ACYyAP ceremonia  y/o  evenio  para Recopilador

Fin del procedimiento

16
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DE-001
Ceremonias y Eventos

Coordination de Bducadidn

izrigs
imicio
Ravisss{ talendada, para zsiz- Dasigna plzm dvics, nom-
nar plaz= dvics bre de instihicionasy mo-
. nimentes principdas,
AR TGN AN bt
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Dasignalainsttuddn edu- |, 5 que = efectuard & acto
Cative T ronfarme giz fache,
T [ ; BTN,
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del anfitdda

O
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CLAVE HAMTP/DE/MP025
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Educacién

Fisiler de femmonias v Atos protoce- | {oordinadidn de Logisicay Bimoddnde
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Rzafizzilamades parale

copfirmacidn de ssisends
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- Direcsidn da Elucedidn Coordineritn de Educsddn Auzifiar do Caremonias ¢ Attes protocs-  Cpordinesidn de Lnglstica y Direcddn da Compres
: e
Selecdonainshtucio-
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Erchive documentadén
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Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
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Manual de Procedimientos

DE-002
Redlizacién de Desfiles

Redlizar ceremonias civicas con la finalidad de dar
cumplimiento a la Ley sobre el Escudo, Bandera y el
Himno Nacional, asi mismo para poder promover,
difundir, preservar y fortalecer las  distintas
manifestaciones civicas y culturales que den identidad
al municipio de Tehuacdn.

Reglamento Inferior de la Administracidn PUblica
Municipal del Municipio de Tehuacén, Puebla.

Direccidén de Educacién.

Direccién de Educacidén.

Convocatorig
oficio

i9



o CLAVE HAMTP/DE/MP/025
Gobierno L Diveccidén de . Elaboracién: agosto 2023
«Tehuacan | paycacién Manual de Procedimientos | .y jalizacion: agosto 2024
' '} Direccidén de Educacion
DE-002

Realizacién de Desfiles

Fermato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documelenio

Inicio del Procedimiento

1. Revisa el calendario de eventos civicos | Agenda Unica Anudl
de acuerdo a la agenda Unica, asicomo | de la SEP Puebla vy
~del Programa Anual de Trabgjo en los | Programa Anudl de
“eventos de fomento educativo. Trabajo

DE

2. Realiza los «acuerdos vy solicitudes
CE ‘pertinentes para la realizacién de la | Oficio
-convocatoria y reunién de comisidn.

3. Realza convocatoria @ la comisidn

AE ) . Oficio
B organizadora de desfiles.
4. Realiza invitacidn via telefénica a las
AE instifuciones que participaran en el | N/A
desfile.
5. Realiza reunidn con la comision | Solo en caso de que
DE “organizadora de desfiles, para dfinar | exista modificacion a
detalles de ejecucion. la convocatoria.
6. Readliza Ia reunidn con instituciones
educativas para dar a conocer I L
DE P Convocatorna

convocatoria y la inscripcidn de las
mMismas.

7. Recopila resefias, entrega de orden de
AE participaciéon de instituciones | Oficics, convocatoria
educativas y croguis de la misma.

CE 8. Coording los puntos siguientes hasta la | Check list,
ejecucion del destile. expediente|de oficios
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awi s Direccién de Educacion
de solicitud. Lista de
autoridades
?. Elabora Oficic de Invitacién a la
asistencia del desfile y/o evento. | Oficios, requisiciones,
AE Solicitud de Logistica, y Requisiciones de | érdenes de compra,
materiales a Ulilizarse (agua, sonido, | solicitudes de egresos
poédium, lonas, etc.).
10. Instala el material solicitado y entrega .
CL/bC insumos para la realizaciéon del acto. Memorandum
11. Lleva a cabo el desfile programado, en | Chek lis, expediente
DE el cual participan © todas  las | de oficios de solicitud.
dependencias Lista de autoridades
12. Recopila la documentacion existente | Oficios, requisiciones,
AE para la elaboracidon del informe del | drdenes de compra,
evento. solicitudes de egresos
13. Archiva la documentacién que
genera _ [@a gestion para  dicha Recopilador
AE ceremonid y/o evento para mantener
la evidencia de frabajo.
Fin del procedimienio
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Direccién de Educacién
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CLAVE HAMTP/DE/MP/Q25
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Educacién

Recepcién y Entrega de Libros de Texto Gratuito

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacidn

Responsabies

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacioén

Atender de forma oportuna y organizada la recepcion
de libros de texto gratuito que son entregados por la
coordinacién de desarrollo educativo Tehuacdn a esta
direccién, almacenar los libros en bodega y realizar de
menard pronia la entrega de los libros a las instituciones
educativas del municipio de Tehuacdn, Puebla.

Reglamento Interior de la Administracién PUblica
Municipal del Municipio de Tehuacan, Puebla.

Direccién de Educacidn.

Direccién de Educacién.

Actas pard entrega de libros
Cronograma
Oficio

23
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%E Gobierno > Direccién de Manual de Procedimientos Elaboracién: agosto 2023

- «Tehuacan | paycacién Actualizacién: agosto 2024

wom s : Direccién de Educacién
DE-003

Recepcidén y Enirega de Libros de Texto Gratuito

Formaio y/o

Responsable Descripcién de actividades
Documenio

Inicio del Procedimiento

1. Recepciona las actas de entrega de
DE libros de parte de la CORDE para con ello
organizar la recepcion y entrega de libros.

Actfas para| enfrega
de libros

2. Solicita a las dreas del ayuntamiento

una bodega la cual pueda servir de
DE resguardo para los libros de texto y hacer
el traslode de aproximadamenie 250
toneladas de libros.

Oficios ' y
memordandums

3. Elabora requisicion para el
arrendamiento de bodegda © en suU Cdso
confrario elaborar oficios de solicitudes de
apoyo a instituciones que cuenten con el

espacio necesario para albergar los libros

AEYAP - . . C el

de texio; ademds eloborar requisicion
para arrendamiento de vehiculo de
fraslado de los libros o en su caso gestionar

apoyos pard traslado de libros de fexio a

la bodega indicada.

Directorio de
dependencias
municipales, oficios y
memorc’mdqms,
requisiciones

4. Entrega drdenes pard el
DC arendamiento de la bodega y vehiculo. Orden de Cpmpra
5. Elabora cronograma de entrega de
AEYAP libros a las Instituciones de nivel primaria y | Cronograma
preescolar entregando por zona.
6. Notifica via telefénica el dia y la hora . .
. - - Directorio
en gue deberd recoger los libros el jefe de .
AEYAP . Instituciones
zona escolar para posteriormente entregar .
Educativas

a sus instituciones educativas
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Direccion de Educacién

7. Noftifica a zonas escolares sobre el dia Directorio de
DE y hora de Ia enfrega de libros conforme al Instituciones
cronograma.
8. Entrega al H. Ayuntamiento los libros Actas acuses de
CORDE de texic para ser frasladade a la bodega Y
. actds
del ayuntamiento.
7. Recepciona y traslada licros a la
bodega concertada por la direccidén de | Acuses de gestiones
AEYAP P ; .
educaciéon para la entrega de libros a las | realizadas
Zohas escolares.
: 10.  Entrega libros a las zonas escolares | Cronograma de
AEyAP correspondientes de acuerdo al | enfrega de libros de
cronograma de enirega. Texto
11.  Recaba firmas de actas de entre de
AEYAP las instituciones educativas a las que se | Actas de entrega
entregaron y autoridades.
CORDE. 12. En’rregq actas correspondientes a la Actas de entrega
enirega de libros de fexto.
13. Recopila la documentacién existente | Oficios, requisiciones,
AEYAP para la elaboracidn del informe del | 6rdenes de compra,
evenfo. solicitudes de egresos
14.  Archiva la documentacién en el
' recopilador, que genera la gestion para N/A
AEYAP dicha enirega de libros de texio para

mantener la evidencia de trabgjo.

Fin del procedimiento
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Direccion de Educacion
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

ﬂ%g Gobierno, | Direccién de
| Educacién Actualizacion: agosto 2024

CLAVE HAMTP/DE/MP/025

Manual de Procedimientos Elaboracién: agosto 2023

Direccién de Educacion

DE-004
Realizacién de Tdlleres y Pldficas

Conocer y fransmitir de manera integral el aprendizaje
y favorecer el desarrollo integral de los nifios y jévenes
pard 1o largo de su vida.

Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla.

Direccidon de Educacion.

Direccién de Educacién.

Oficios
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Manual de Procedimientos

DE-004
Redlizaciéon de Tdlleres y Pldficas

Descripcion de actividades

CLAVE HAMTP/DE/MP/025
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Educacidn

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Selecciona las instituciones educativas
DE donde se ofertardn pldticas, talleres y/o | Directorio de
programas de fortalecimiento en la | Instituciones
ensenanza.
2. Visita a  la institucidon  educativa Oficios o de
. presentacion,
seleccionada para llevar a cabo el tailer, . -
CE e . Directorio de
platica o programa relacionada a la I
. iy Instituciones
agenda 2030 relativa a educacién, .
Educaftivas
3. sAcepta la oferta de fortalecimiento?2
Si, continUa con la actividad 4.
CE e o iz N/A
NoO, se regresa d la seleccidn de instifucidon
educativa, actividad 1.
4. Define el dia, hora y lugar a desarrollarse
CE la acfividaod conforme a lo establecide | Agenda de direccién
en la visita a la instifucién educativa.
5. Solicita  especialistas en la materia
requerida por los directivos de las | Oficios y Directorio de
AP/EB AR . :
instituciones educativas parg la | dependencias
realizacién del taller y/o programas.
6. Elabora oficio de invitacién a lg asistencia i .
.. ;o Oficios, requisiciones,
del evento. Solicitud de Logistica, vy | &
AP/EB . . . ordenes de compra,
Requisiciones de materiales a Utilizarse oy
. . solicitudes de egresos
{agua, sonido, pddium, lonas, efc.).
CL/DC /. Instala el maiterial solicitado v enfrega de Memorandum

insumos para la realizacién del acto.
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dicho evenio para mantener I
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Gobierno | Direccidn de - Elaboracién: agosto 2023 |
= %Eﬁﬁ?%ﬁ;% | Educacién Manual de Procedimientos | oy alizacion: agosto 2024
B Direccién de Educacién
8. Leva a cabo la platica o faller | Chek list, expediente
DE programado, en la que paricipan | de oficios dessolicitud.
instituciones y dependencias. Lista de autaridades
9. Recopila lo documentacion existenfe | Oficios, requisiciones,
AP/EB para la elaboracién del informe del | érdenes de [compra,
evento. solicitudes de egresos
10.  Archiva la documentacion en el
recopilador, que genera la gestion para
AP/EB P ave 9 9 P N/A

Fin del procedimiento
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Direccion de Educacion

Redlizacion de Talleres y Pldticas
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Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

Gobierno L D¥reccidn de

Manual de Procedimientos

Direccién de Educacion

DE-005
Uso de Biblioleca
Esie procedimiento establece las actividaodes que

sigue la Biblioteca Municipal de Tehuacdn, para |
asegurar gque los servicios de consulta safisfagan las
necesidades y cubran las expectativas de los usuarios |

a fravés de los acervos.
Reglamento Interior de la Administracion Publica

Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Direccidn de Educacion.

Direccién de Educacion.

Libro de entradas
Fichas de resguardo
Credencial de biblioteca
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;5 Direccidn de
Educacidn

Manual de Procedimientos

CLAVE HAMTP/DE/MP/025
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Educacién

DE-005
Uso de Biblioteca

Descripcién de actividades

Formato y/o
Documento

[nicio del Procedimiento

usS

1. Registra su ingreso en el libro de enfrada
para poder llevar a cabo un control de
los wusuarios. Dejando  informacidén
general.

Libro de entradas

US

2. Deja las pertenencias que lleve en
paqueterfa conforme al reglamento,
levando consigo o necesaric para
frabgjar,

Ficha de resguardo

US

3. Ingresa a ias dreas disponibles de la
Biblioteca conforme a ia necesidad del
usuario.

N/A

usS

4. Pregunta a los auxiliares de Biblioteca
sobre el libro de interés para su consulta.

N/A

AB

5. Consulta en la base de datos PROMETEQ
el libro de consulta del usuario.

Prometeo

AB

6. 3Se encuentra en la base de datos?

Si. continba con la actividad 8.

No, pasa a la actividad 7 y se le notifica al
encargado dicha situacién.

N/A

EB

7. Reciifica dicha situacidn v si asf fuera
anotfarlo en el libro de inexistencia y
termina el procedimiento.

Libro de inexistencias

AB

[ blUsqueda en el acervo
enfregado ai

8. Realiza
correspondiente y es

usuario para su consulia.

N/A
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9. Verifica si el material solicitado es para

AB consulta interna o préstamo a domicilio. N/A
10.  3Es préstamo a domicilio?
No, si fuera consulta interna se continia con
AB la actividad (11) N/A
Si, continUa con la actividad 14. |
11. Recibe el material para consulta .
us dentro de ia Biblioteca. Acervo b|b|[C:gl’Gf[CO
12. Deija ellibro en el médulo de libros de

Us consulta, al término de su consulta y | N/A

termina el procedimiento.
13. Recoge los libros presiados del
modulo y procede a capiurar el libro -

AB consultado, posterior acomoda el libro | Base de datgs Excel
conforme al nimero v lugar asignado y |
fermina el procedimiento.

14. Candliza con el encargado de

AB blb||O:T€CC3I quien seguirc el proceso, si el Credencial |
usuario pidiera el libro de consulia para
préstamo a domicilio.

15. Solicita al usuario su credencial de
biblioteca, verificando la vigencia de o |

EB . ) Credencial
misma y si cumple con lo antes
mencionado.

16. 3Cumple con ios requisifose
EB Si, contfinda con la actividad 17 N/A
No, continda con la actividad 18.
17. Anota el libro de préstamo con los
ER datos generales del libro y recuerda al Credencial |

usuario que solo fienen 3 dias para usarlo.
Al finalizar pasa a la actividad 13.
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EB

18.  Solicita al usuario informacién para

poder hacer el irdmite de credencial
conforme al listado de solicitud de
credencializaciéon y termina el
procedimiento.

N/A

Fin del procedimienio
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AUEILIAR DE BIB IOTECA
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Racibe mat=rizi para

consuits

v

Regreszelfibrosnal
madule de ronsults

Recog los Ghms los
ENGLE ¥ ordens

SCEMD

Bess Dstos E

FiN

°)J
'

lidtasuy cradandsal

wigemR

LRED,

Sl

£Cumpie

ios =quish-

tas?
-

Anote anal
lipr de pres-
temos

Lngn. i

Pide los mauisl-
t& pars hacer
=6 aredencis

'







