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I INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion del Ayuntamiento
de Ocoyucan tiene como propésito establecer un instrumento administrativo que
permita identificar de manera clara la estructura organica, funciones,
responsabilidades, niveles de autoridad y mecanismos de coordinacion que integran
esta unidad administrativa, contribuyendo al fortalecimiento de la organizacion interna
y al cumplimiento eficiente de las atribuciones conferidas al area.

Este documento constituye una herramienta de consulta y apoyo para el personal que
integra la administraciéon municipal, ya que proporciona los elementos necesarios para
conocer la finalidad de la Direccién de Educacién, su ambito de actuacion y las
actividades que desarrolla en beneficio de la poblacién del Municipio de Ocoyucan.

La elaboracion de este Manual responde a la necesidad de contar con procesos
administrativos ordenados, transparentes y eficientes, que permitan orientar el trabajo
institucional bajo principios de legalidad, responsabilidad, compromiso social, mejora
continua y servicio publico. Asimismo, busca facilitar la coordinaciéon entre las
diferentes areas del Ayuntamiento, instituciones educativas, autoridades competentes
y la ciudadania.

La Direccién de Educacion tiene la responsabilidad de promover y fortalecer acciones
encaminadas al desarrollo educativo dentro del ambito de competencia municipal,
mediante la atencién de solicitudes, gestion de apoyos, vinculacién institucional y
seguimiento de actividades que contribuyan a mejorar las condiciones educativas de
las nifias, nifios, adolescentes, jovenes y poblacion en general del Municipio.

A través de este Manual se establecen las bases para el adecuado funcionamiento del
area, definiendo sus objetivos, estructura y responsabilidades, con la finalidad de
brindar certeza administrativa y fortalecer la toma de decisiones en la planeacion y
ejecucion de acciones educativas.

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

FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Diario Oficial de la
Federacion. Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 10 de julio de 2015.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres. Ultima reforma publicada en el D.O.F.
09 de abril de 2012.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién. Ultima reforma publicada
en el D.O.F. 20 de marzo de 2014.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Ultima reforma publicada
en el D.O.F. 14 de junio de 2013.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Ultima
reforma publicada en el D.O.F. 4 de junio de 2015.

Programa Nacional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Diario Oficial de
la Federacion. 30 de agosto de 2013.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado (05/02/1917).
Ultima reforma (02/06/2026).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicado (04/08/94). Ultima
reforma (14/11/25).

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado (18/07/2016).
Ultima reforma (15/12/2025).

Ley General de Transparencia y Acceso a 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 Mejora Regulatoria. Publicado (18/05/2018). Ultima reforma
(16/07/2025).

Ley General De Archivos. Publicado (15/06/2018). Ultima reforma (14/11/2025).
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ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Uitima reforma
publicada en el P.O.E. 20 de noviembre de 2013.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla. Periddico
Oficial del Estado de Puebla. 22 de julio de 2008.

Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
Puebla, Ultima reforma publicada en el P.O.E. 18 de noviembre de 2014,

Ley de Prevencion, Atencion y Sancion de la Violencia Familiar para el Estado
de Puebla, Periodico Oficial del Estado de Puebla, 06 de abril de 2001.

Constitucion Fjoh’tica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(02/10/1917). Ultima reforma (05/06/2025).

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (28/02/2024).

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla. Publicacion
(31/07/2019). Ultima reforma (15/03/2026).

Ley de Gobierr]o Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios. Publicacion
(11/02/2015). Ultima reforma (04/11/2025).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
Publicacion (31/07/2025).

Ley de Responsabilidades E:Ie los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Publicacién (29/06/1984). Ultima reforma (15/03/2026).

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla. Publicacion (27/12/2016).
Ultima reforma (27/02/2024).

Ley de proteccién de datos personales en pogesic’m de los sujetos obligados del
Estado de Puebla. Publicacién (26/07/2017) Ultimas Reforma (31/07/2025).

Ley de Planeaciéon para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicacion
(14/01/2020) Ultimas Reforma (25/08/2023).
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MUNICIPAL

Ley Organica Municipal, Ultima publicacién 03 de noviembre de 2021.
Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027.

Ley Organica Municipal. Publicacion (23/03/2001). Ultima reforma
(04/10/2024).

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Ocoyucan.
Publicaciéon (29/08/2017).

Codigo de Etica y Conducta del Honorable Ayuntamiento de Ocoyucan, Puebla.
Aprobado en sesién ordinaria de Cabildo (21/05/2025).

Plan Municipal de Desarrollo, del Municipio de Ocoyucan, Puebla. Aprobado en
sesion ordinaria de Cabildo (15/01/2025).

Reglamento Interior de |§ Secretaria de Educaciéon del Estado de Puebla.
Publicado (18/02/2020). Ultima reforma (04/07/2024)
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ll. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION

Contribuir al fortalecimiento educativo del Municipio de Ocoyucan mediante la gestion,
coordinacion y seguimiento de acciones que impulsen el desarrollo académico, la
atencidn a las necesidades de las instituciones educativas y el apoyo a la comunidad
estudiantil, promoviendo la participacion social y la vinculaciéon con autoridades
educativas para generar mejores oportunidades de aprendizaje.

VISION

Ser una Direccion de Educacion eficiente, cercana y comprometida con la ciudadania,
reconocida por impulsar acciones que favorezcan el desarrollo educativo del
municipio, mediante una gestion responsable, transparente y orientada a mejorar las
condiciones de las instituciones educativas y de la poblacion estudiantil.

POLITICAS DE CALIDAD

« Precisién de datos. Validar rigurosamente toda la informacion antes de su
integracion en los planes.

« Alineacion estratégica. Garantizar el cumplimiento de objetivos de cada Unidad
Administrativa.

e Claridad operativa. Redactar las funciones y responsabilidades del manual con
un lenguaje sencillo para evitar ambigledades.

« Enfoque en procesos. Disefiar la planeacion bajo la metodologia de mejora
continua para optimizar el uso de los recursos municipales

e« Cumplimiento normativo. Asegurar que toda la estructura respete las leyes
vigentes y los estandares de calidad del sector.

« Atencion de calidad y resolutora. Actuar con legalidad, honradez,
imparcialidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y rendicién de
cuentas, proporcionando atencion digna, respetuosa, incluyente y orientada a la
solucion de las necesidades de la ciudadania.

6 X
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Mejora continua. Promover la mejora continua de los procesos administrativos
y la modernizacion de la gestion publica municipal.

Fomento de la participaciéon ciudadana. Desarrollar la participacion ciudadana
como elemento fundamental para la toma de decisiones y el desarrollo del
municipio.

Capacitacién constante. Promover I|a capacitacién y profesionalizacion
permanente de las personas servidoras publicas para fortalecer la calidad del
servicio.

Acciones correctas. Orientar las acciones al desarrollo sostenible, la
preservacion del entorno y el bienestar social de las comunidades que integran
el municipio de Ocoyucan
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Director de Educacion

Coordinador Administrativo

Auxiliar Administrativo

V. ORGANIGRAMA GENERAL

ebenrrvo e
deoyacan

Estructura Organica del

H. Ayuntamiento de Ocoyucan, 2024-2027
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VI. DESCRIPCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

VI.| ORGANIGRAMA DE PUESTOS

SECRETARIA DE
GOBERNACION

1
S

DIRECCION DE
EDUCACION

COORDINADOR

ADMINISTRATIVO AUXILIAR
- ADMINISTRATIVO

VI.Il OBJETIVO GENERAL

Establecer las bases de organizacion, funcionamiento y coordinacion de la Direccion
de Educacién del Ayuntamiento de Ocoyucan, definiendo las atribuciones,
responsabilidades y actividades que permitan orientar las acciones del area hacia la
atencion de las necesidades educativas del municipio, mediante la gestion,
vinculacién institucional y seguimiento de programas y acciones gue contribuyan al
fortalecimiento de la educacién y al desarrollo social de la poblacion.

Asimismo, promover una administracion eficiente, transparente y ordenada,
garantizando que las actividades de la Direccién se desarrollen conforme a la
normatividad aplicable y a los objetivos establecidos por el Gobierno Municipio.




Clave:
Gobierno de Manual de Organizacion de la AYUOCOY/SGG/DE/MO/014
Ocoyucan Direccion de Educacion del H. -
Ayuntamiento de Ocoyucan Fecha de elaboracion: junio
2026
Num. de Revision: O1

VLIl DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO Director (a)
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Gobernacion
NOMBRE DEL AREA DE Direccion de Educacion
ADSCRIPCION

A QUIEN REPORTA Presidente Municipal

A QUIEN SUPERVISA Coordinador y Auxiliar

VI.IV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Nivel superior, Licenciatura en Derecho,
Administracion, o areas de Ciencias Sociales y
Humanidades.

CONOCIMIENTOS Administracion Publica Municipal
Normatividad aplicable al ambito educativo
Planeacion y Gestion Administrativa
Elaboracion de informes

Coordinacidn institucional

Atencion ciudadana

Seguimiento de programas Yy acciones
educativas

Liderazgo

Organizacion

Capacidad de gestion
Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo
Resolucion de problemas
Toma de decisiones
Responsabilidad
Compromiso social
Manejo adecuado de relaciones
institucionales

|
< HABILIDADES
I
|
|
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V1.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades administrativas de la Direccion de
Educacion, estableciendo mecanismos de organizacién que permitan el
cumplimiento eficiente de los objetivos del area.

Disefar y proponer acciones encaminadas al fortalecimiento educativo del
municipio, en coordinacién con las autoridades municipales y conforme a las
necesidades identificadas en la poblacion.

Il

Recibir, analizar, canalizar y dar seguimiento a las solicitudes, gestiones y
peticiones relacionadas con temas educativos presentadas por instituciones
educativas, estudiantes, padres de familia y ciudadania en general.

Mantener comunicacidon permanente y establecer vinculos de colaboraciéon con
instituciones educativas, autoridades del sector educativo, dependencias
gubernamentales y organismos relacionados.

Gestionar acciones de apoyo Y colaboracién que favorezcan el desarrollo de las
instituciones educativas y de la comunidad estudiantil, dentro del ambito de
competencia municipal.

VI.

Coordinar la participacion del Ayuntamiento en actividades educativas, civicas,
culturales y sociales que contribuyan al fortalecimiento de la identidad y
formacion de la poblacion.

Vil

Identificar las necesidades y dreas de oportunidad del sector educativo
mediante reuniones de trabajo, recorridos de atencion y comunicacion directa
con las instituciones educativas del municipio.

VI

Dar seguimiento a los acuerdos, compromisos y acciones derivados de la
coordinacién con autoridades educativas, instituciones y areas administrativas
del Ayuntamiento.

Promover una atencion ciudadana eficiente, respetuosa y oportuna, basada en
los principios de legalidad, responsabilidad, transparencia y servicio publico.

Coordinarse con las diferentes areas que integran el Ayuntamiento para
impulsar acciones transversales que beneficien al sector educativo del
municipio.

XL

Proponer mejoras administrativas y estrategias de trabajo que permitan
optimizar los procesos internos y fortalecer la atencién brindada por la
Direccién de Educacion.

Xl

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
superior, de conformidad con las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas aplicables.

11




Gobierno de
Ocoyucan

Manual de Organizacién de la
Direccién de Educacion del H.
Ayuntamiento de Ocoyucan

Clave:
AYUOCOY/SGG/DE/MO/014

Fecha de elaboracién: junio

2026

Num. de Revision: O1

VLIl DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinador Administrativo

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Gobernacion

NOMBRE DEL AREA DE
ADSCRIPCION

Direccion de Educacion

A QUIEN REPORTA

Director de Educacion

A QUIEN SUPERVISA

Auxiliar Administrativo

VI.IV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Nivel Superior, preferentemente en areas de
Ciencias Sociales y Humanidades

CONOCIMIENTOS

Organizacién y funcionamiento de ‘la
administracion publica municipal.

Politicas publicas en materia de educacion,
cultura y desarrollo social.

Gestion de recursos publicos y elaboracion de
presupuestos.

Vinculacién con instituciones educativas,
dependencias gubernamentales y
organizaciones civiles.

Organizacion de eventos civicos, culturales,
académicos y comunitarios.

Manejo de herramientas informaticas vy
plataformas de gestion administrativa.
Transparencia, acceso a la informacion
publica, proteccion de datos personales vy
rendicion de cuentas.

HABILIDADES

Liderazgo y coordinacion de equipos de
trabajo.

Planeacion y organizacion.
Comunicacién efectiva y negociacion.
Resolucién de conflictos.

Trabajo en equipo y colaboracion
interinstitucional.

Gestion administrativa.

Analisis y solucion de problemas.
Servicio vy atencion a la ciudadania.

12
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V1.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

[ Planear, coordinar y supervisar los programas y

promueva el Ayuntamiento.

acciones educativas que

|l Gestionar apoyos, convenios Yy programas con dependencias federales,
estatales e instituciones educativas en beneficio de la comunidad.

IIl. Organizar ceremonias civicas, actos conmemorativos y eventos educativos del

Ayuntamiento.

V. Identificar las necesidades del sector educativo municipal y proponer acciones

para su atencion.

|

13




Gobierno de
Ocoyucan

Clave:
Manual de Organizacién de la
Direccién de Educacion del H.

AYUOCOY/SGG/DE/MO/014

Ayuntamiento de Ocoyucan

Fecha de elaboracién: junio

2026

Num. de Revision: O1

VLIl DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Administrativo

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Gobernacion

NOMBRE DEL AREA DE
ADSCRIPCION

Direccion de Educacion

A QUIEN REPORTA

Director de Educacion

A QUIEN SUPERVISA No aplica
VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Bachillerato ]

CONOCIMIENTOS

Organizacién y funcionamiento de la
administracion publica municipal.
Procesos administrativos y de
documental.

Elaboracién, captura y control de oficios,
memorandos, circulares e informes.

Archivo, clasificacién y resguardo de
documentos fisicos y digitales.
Atencion ciudadana Y
correspondencia.
Normatividad basica aplicable a la
administracién publica y al drea de educacion.
Manejo de programas de oficina (procesador
de textos, hojas de calculo, presentaciones y
correo electrénico).

Control de agenda, organizacion de reuniones
y logistica de eventos.

Elaboracion de bases de datos, registros y
control de expedientes.

Redaccion y ortografia para la elaboracion de
documentos oficiales.

Transparencia, acceso a la informacion
publica y proteccion de datos personales.
Procedimientos administrativos para la
recepcién, seguimiento y archivo de tramites.

gestion

manejo de

14
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expedientes.

oficiales.
e Manejo de equipos de oficinay
herramientas informaticas.

datos.

calidad y respeto.
e Comunicacion oral y escrita

e Planeacion y administracion del tiempo.
Redaccion y elaboracion de documentos

e Capturay actualizacion de bases de

e Atenciodn y orientacion a la ciudadania con
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HABILIDADES e Organizacion y control de documentos y

]

VL.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

[ Recibir, registrar, turnar y dar seguimiento a la correspondencia y documentacion

oficial del area.

II.__Elaborar, capturar, revisar y archivar oficios, memorandos, circulares, inf
demas documentos administrativos.

ormes y

. Atender llamadas telefénicas, correos electrénicos y canalizar las solicitudes a las

areas correspondientes.

V. Llevar el control de la agenda, reuniones Yy actividades del titula
Coordinacién de Educacion.

r de la

|
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Vil. DIRECTORIO

Unidad Titular Correo electronico Teléfono
Administrativa

Jesus educacion@ocoyugaﬂpget_ala.gob.mg_ 2225703716
Direccion de Salvador
Educacion Menes

Cuautle J




