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1. INTRODUCCION

El documento administrativo correspondiente a la Direccidon de Educacion del
Ayuntamiento de Ocoyucan tiene como proposito establecer una guia de
consulta que permita describir de manera organizada las actividades y acciones
que se desarrollan dentro del area, asi como los mecanismos de operacion
necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

A través de este instrumento se busca brindar claridad en la ejecucion de los
procedimientos internos, definiendo las actividades, responsables y etapas que
intervienen en cada proceso, con la finalidad de fortalecer la atencién a las
instituciones educativas, autoridades escolares y ciudadania en general.

Esta herramienta administrativa contribuye a la correcta realizacion de las tareas
operativas y administrativas de la Direccién de Educacion, favoreciendo la
coordinacién, seguimiento y evaluacion de las acciones implementadas en
materia educativa dentro del municipio.

Asimismo, su aplicacion permite impulsar una gestion ordenada, eficiente y
transparente, orientada a la mejora continua de los servicios y actividades que
desarrolla el Ayuntamiento de Ocoyucan en beneficio de la comunidad educativa.

“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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1. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

No.

Nombre del procedimiento

Pagina

1. Recepcidn, canalizacién y seguimiento de solicitudes en 06
materia educativa.
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. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion, canalizacion y seguimiento de solicitudes en materia educativa.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades necesarias para recibir, analizar, canalizar y dar
seguimiento a las solicitudes, peticiones y necesidades relacionadas con el ambito
educativo, realizadas por instituciones educativas, autoridades escolares y
ciudadania en general, con la finalidad de brindar una atenciéon organizada,
eficiente y oportuna, contribuyendo al fortalecimiento de los servicios educativos
en el municipio de Ocoyucan.

FUNDAMENTO LEGAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo 1,
Articulo 3

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Capitulo 1V,
Articulo 118

o Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla. Capitulo
X1V, Articulo 44 fraccion xxxv

« Reglamento Interior de la Secretaria de la Educacién. Titulo Segundo
Articulo 11, fraccion XXXIlI, Art 14, frac VI

e« LeyOrganicadela Administracién Publica del Estado de Puebla. Ca pitulo
VI, Articulo 78

POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion de Educaciéon debera brindar atencién a las solicitudes,
peticiones y asuntos relacionados con el ambito educativo de manera
ordenada, respetuosa y conforme a las atribuciones establecidas para el

area.
6 E
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2. Toda solicitud recibida debera ser registrada y analizada para determinar
la atencion correspondiente, asi como la canalizacion al area o instancia
competente cuando sea necesario.

3. La atencion de solicitudes estara sujeta a la disponibilidad de informacion,
recursos, tiempos administrativos y competencias de la Direccion de
Educacion.

4. La comunicacion con instituciones educativas, autoridades escolares ¥y
ciudadania debera realizarse bajo principios de respeto, responsabilidad,
transparencia y colaboracion institucional.

5. El seguimiento de las solicitudes debera llevarse a cabo mediante los
medios disponibles, procurando mantener evidencia documental de las
gestiones realizadas.

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION

El tiempo promedio de gestion para la atencién, canalizacion y seguimiento de
las solicitudes en materia educativa sera de 5 dfas habiles, contados a partir de la
recepcion de la solicitud y conforme a la naturaleza del asunto, disponibilidad de
informacion y requerimientos necesarios para su atencion.
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IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Auxiliar

Recibe la solicitud, peticion o
planteamiento relacionado con
asuntos educativos por parte de
instituciones educativas, autoridades
escolares o ciudadania.

Solicitud
escrita, oficio
o documento
recibido

1
original

Coordinador y
Auxiliar

Analiza la solicitud recibida para
identificar el asunto, alcance Yy
acciones necesarias para su atencion.

No aplica

No
aplica

Director

Determina la gestion correspondiente
y, €en caso necesario, realiza la
canalizacion ante la instancia
competente.

Oficio de
canalizacion

Original

Coordinador

Da seguimiento a las acciones
realizadas derivadas de la solicitud
hasta obtener wuna respuesta ©
conclusion del asunto.

Oficio

Original

Director

Informa al solicitante sobre la atencion
brindada o] el seguimiento
correspondiente, cuando aplique.

No aplica

No
aplica

FIN DE PROCEDIMIENTO
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V. DIAGRAMA DE FLUJO

AUXILIAR COORDINADOR DIRECTOR
( INICIO
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VI. GLOSARIO

Actividad: Conjunto de acciones especificas que se realizan para cumplir una etapa
de un procedimiento administrativo.

Area responsable: Unidad administrativa encargada de ejecutar y dar seguimiento a
un procedimiento conforme a sus atribuciones.

Ayuntamiento: Organo de gobierno del Municipio de Ocoyucan, responsable de la
administracion publica municipal.

Ciudadania: Personas que solicitan informacion, apoyo, orientacion o gestion en
materia educativa ante la Direccion de Educacion.

Direccién de Educacién: Unidad administrativa del Ayuntamiento de Ocoyucan
responsable de promover, coordinar y dar seguimiento a las acciones y gestiones en
materia educativa dentro del ambito de su competencia.

Expediente: Conjunto de documentos fisicos que integran el historial de una solicitud,
tramite o gestién administrativa.

Gestién: Acciones realizadas por la Direccion de Educacion para atender, dar
seguimiento o canalizar asuntos relacionados con el ambito educativo.

Instituciones educativas: Centros escolares publicos o particulares gque prestan
servicios educativos dentro del municipio.

Procedimiento: Secuencia ordenada de actividades que deben realizarse para
atender un asunto o cumplir una funcién administrativa.

Solicitud: Peticién presentada por una persona, institucion o autoridad para requerir
un servicio, apoyo, informacion o intervencion de la Direccién de Educacion.
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VIl. FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO

No aplica.
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