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DIRECCION DE
La Direccion de Educacion Municipal de Tlacuilotepec, Puebla, es una

institucion publica que tiene como objetivo proporcionar Educacion de calidad
a los estudiantes de la region.

OBIJETIVO

Mejorar la calidad de la educacion en la region, mediante la implementacion
de procedimientos eficientes y efectivos.

MARCO NORMATIVO

La direccion de educacion Municipal de Tlacuilotepec, Puebla, se rige por las
leyes y reglamentos educativos del estado de Puebla y la Federacion:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Educacién.

e Ley Estatal de Educacion.

e Ley Orgdnica Municipal.

e Reglamento de la Direccién de Educacion Municipal.

MISION

Proporcionar educacion de calidad, inclusiva y equitativa, que permita a los
aprendientes desarrollar habilidades y competencias para enfrentar los
desafios del siglo XXI.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec, Puebla. C.P. 73070




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Suidss per nuestiva gene

C. ALEJANDRO JOSUE GUIMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

Juniee por marcin grali
ﬂl - Goars2 Zr;:)r.;sé;o;c PAL
#QEA

DIRECCION DE

VISION

Ser una institucion lider en la educacion municipal, reconocida por su
excelencia académica, innovaciéon y compromiso con la comunidad.

PROCEDIMIENTOS

Presentacién de procedimientos afines al contexto del manual de
procedimientos de la Direcciéon de Educaciéon Municipal de Tlacuilotepec,
Puebla:

1. Asignacion de personal docente

2. Atencion a padres de familia y estudiantes.

3. Atencién a Directivos y docentes de instituciones educativas Publicas y
Municipales.
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DIRECCION DE

ASIGNACION DE PERSONAL DOCENTE MUNICIPALIZADO

OBIJETIVO

Establecer los pasos y criterios para la asignacion eficiente y efectiva del
personal docente en las escuelas municipales, garantizando que se cumplan
los requisitos y necesidades académicas de los estudiantes.

FUNDAMENTO LEGAL

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 3°
e Ley General de Educacidn: Articulo 12, 13y 114,

e Ley del Servicio Profesional Docente: Articulo 4, 5, 6.

e Reglamento de la ley General de Educacién. 15, 16y 17.

POLITICAS DE OPERACION

1. Transparencia y objetividad: La asignacion de personal se realizara de
manera transparente y objetiva, basada en los criterios vy
procedimientos establecidos.

2. lgualdad de oportunidades: se garantiza la igualdad de oportunidades
para todos los docentes que aspiren a ser asignados a una escuela
Municipal.

3. Calidad educativa: la asignacion de personal docente se realizara con el
objetivo de garantizar la calidad educativa de las escuelas municipales.

4. Capacitacién y desarrollo: se fomentara la capacitacién y el desarrollo
profesional de los docentes asignados para mejorar y contribuir a la
mejora de la calidad educativa.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec, Puebla. C.P. 73070




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Suilos por nuestia genle

C. ALEJANDRO JOSUE GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

Dl pov muexlvn gens
GOBIERNO MUNICIPAL
‘ 2024 - 2027

QA
DIRECCION DE
ASIGNACION DE PERSONAL
NO. | PUESTO O AREA DESCRIPCION DE DOCUMENTOS
ACTIVIDADES
01 DIRECTOR DE ENTREVISTA DE TRABAJO INE, CURP,
EDUCACION COMPROBANTE
DE DOMICILIO,
ACTA DE
NACIMIENTO Y
CEDULA
PROFESIONAL.

02 | SECRETARIO DEL | ENTREVISTA PARA SOLICITAR SOLICITUD
AYUNTAMIENTO CONVOCATORIA PARA
ASIGNACION DE DOCENTES.

03 REGIDOR Y PRESENTACION DE PERSONAL | NOMBRAMIENTO
DIRECTOR DE DOCENTE MUNICIPALIZADO
EDUCACION EN INSTITUCION EDUCATIVA
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kA\ DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO 1

DIRECCION DE
ASIGNACION DE
PERSONAL DOCENTE
v
INICIO
A 4
IDENTIFICACION REVISION DE EVALUACION DE PRIORIZACION
DE NECESIDADES "I EXPEDIENTE COMPETENCIAS DE NECESIDADES
v
ASIGNACION DE NOTIFICACION Y SEGUIMIENTO Y
PERSONAL »| COMUNICACION *| EVALUACION
DOCENTE
v
e EXPEDIENTE DE LOS e DIRECCION DE
DOCENTES EDUCACION MUNICIPAL.
e INFORMACION SOBRE e SUPERVISION ESCOLAR.
LAS NECESIDADES DE e AUTORIDADES
LAS ESCUELAS Y o EDUCATIVAS LOCALES.
COMUNIDADES. e DOCENTE Y PERSONAL
e RESULTADOS DE ADMINISTRATIVO DE LAS
EVALUACION. ESCUELAS MUNICIPALES.
e ASIGNACION DE
PERSONAL DOCENTE.
4
FIN
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DIRECCION DE

ATENCION A PADRES DE FAMILIA'Y ESTUDIANTES

OBIJETIVO:

Proporcionar informacién oportuna y eficiente a padres de familia y
estudiantes, resolviendo sus inquietudes y necesidades de manera efectiva.

FUNDAMENTO LEGAL

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 3°

e Ley General de Educacidn: Articulos 12, 13, 14.

e leyde Educacidn del Estado de Puebla: Articulos 15, 16 y 17.

e Reglamento de la Ley General de Educacion: Articulos 20, 21y 22.

e Lineamientos y criterios para la atencion a padres de familia y
estudiantes de la Secretaria de Educacion Publica.

POLITICAS DE OPERACION

1. Atencién oportuna y eficiente: se garantizara la atencion oportuna y
eficiente a los padres de familia y estudiantes resolviendo sus
inquietudes y necesidades de manera efectiva.

2. Respeto y Cortesia: se brindara atencidn, respeto y cortesia a los padres
de familia y estudiantes, independientemente de la condicién social,
econdmica o cultural.

3. Equidad y Justicia: se garantizara la equidad y la justicia en la atencion a
los padres de familia y estudiantes, sin discriminacion alguna.

4. Colaboracién y coordinaciéon: se fomentard la colaboracion vy
coordinacion entre los diferentes niveles de la institucién para
garantizar la atencién efectiva a los padres de familia y estudiantes.
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DIRECCION DE

ATENCION A PADRES DE FAMILIA Y ESTUDIANTES

NO.| PUESTO O AREA DESCRIPCION DE DOCUMENTOS
ACTIVIDADES
01 IRECTIVO ENTREVISTA CON EL SOLICITUD
ESCOLAR DIRECTOR DE EDUCACION
MUNICIPAL CON LA
FINALIDAD A TRAVES DEL
DIALOGO PRESENTAR SUS
INQUIETUDES Y NECESIDADES
DE EQUIPO DE COMPUTO
ETC.
02 DIRECTIVO EN REUNION DE TRABAJO SOLICITUD
ESCOLAR CON EL DIRECTOR DE
EDUCACION PRESENTAN SUS
NECESIDADES DE PADRES DE
FAMILIA DONDE SOLICITAN
UN GRUPO MUSICAL PARA EL
FESTIVAL DE CLAUSURA.
03 DIRECTIVO EN AUDIENCIA CON EL SOLICITUD
ESCOLAR DIRECTOR DE EDUCACION
MEDIANTE EL DIALOGO HACE
HINCAPIE DE LAS
INQUIETUDES Y NECESIDADES
DE LOS ESTUDIANTES DE
SOLICITAR UNIFORMES
DEPORTIVOS.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO 2
ATENCION A PADRES DE FAMILIA Y ESTUDIANTES
INICIO
A4
RECEPCION o EVALUACION » ANALISIS DE
DE DELA LA SITUACION
INQUIETUDES INQUIETUD
RESOLUCION
. COMUNICACION
DELA CON EL PADRE SEGUIMIENTO
DE FAMILIA Y >
ESTUDIANTE RESOLUCION
v

EVALUACION

DE LA
ATENCION
4

FINAL
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PROCEDIMIENTO 3:
DIRECCION DE .
ATENCION A DIRECTIVOS Y DOCENTES DE INSTITUCIONES
PUBLICAS MUNICIPALES
OBIJETIVO:

Proporcionar atencién oportuna y eficiente a directivos y docentes de
instituciones publicas y municipales, resolviendo sus inquietudes y
necesidades de manera efectiva.

FUNDAMENTO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 3°
e Ley General de Educacion: Articulo 12, 13y 114.

e Ley del Servicio Profesional Docente: Articulo 4, 5, 6.

e Reglamento de la ley General de Educacion. 15, 16y 17.

e Reglamento de la Ley General de Educacién. Articulos 120, 21y 22.

POLITICAS DE OPERACION

1. Atencion oportuna y eficiente: se garantizara la atencién oportuna y
eficiente a los directivos y docentes, resolviendo sus inquietudes y
necesidades de manera efectiva.

2. Respeto y Cortesia: se brindara atencion con cortesia a los directivos y
docentes, independientemente de la condicién econémica o cultural.

3. Confidencialidad: se mantendra la confidencialidad de la informacién
proporcionada por los directivos y docentes.

4. Equidad y Justicia: se garantizara la equidad y la justicia en la atencion a
directivos y docentes sin discriminacion alguna.
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DIRECCION DE

5. Colaboracién y Coordinaciéon: se fomentard la colaboraciéon vy
coordinacién entre los diferentes niveles de la institucion para
garantizar la atencion efectiva a los directivos y docentes.

6. Seguimiento y Evaluacién: se realizard el seguimiento y evaluacién
continua de la atencidon proporcionada a los directivos y docentes para
garantizar su efectividad y eficacia.

ATENCION A DIRECTIVOS Y DOCENTES DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS
PUBLICAS Y MUNICIPALES.

NO. PUESTO O DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DOCUMENTOS

AREA
01 DIRECTOR ENTREVISTA CON EL DIRECTOR SOLICITUD
ESCOLAR DE EDUCACION MUNICIPAL
PARA PRESENTAR SUS
NECESIDADES DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA
COMO ES PINTURA, MATERIAL
DE ASEO.
02 SUPERVISOR EL SUPERVISOR ESCOLAR SOLICITUD

ESCOLAR ACUDE A UNA REUNION CON EL
DIRECTOR DE EDUCACION PARA
PRESENTAR SU PLIEGO DE
NECESIDADES DE 2 DOCENTES Y

BUTACAS.
03 | DIRECTOR DE REALIZA REGISTRO DE FORMATO
EDUCACION INQUIETUDES Y NECESIDADES | FISICO Y DIGITAL
DE DIRECTIVOS Y DOCENTES.
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DIRECCION DE
ATENCION A DIRECTIVOS Y DOCENTES DE INSTITUCIONES PUBLICAS Y
MUNICIPALES
INICIO
v
RECEPCION DE EVALUACION ANALISIS DE
INQUIETUDES > DE LA LA
y INQUIETUD " | SITUACION
NECESIDADES
v
RESOLUCION COMUNICACION SEGUIMIENT
DE LA > CON EL = O DE LA
INQUIETUD DIRECTIVO O RESOLUCION
DOCENTE
v
EVALUACION
DE LA
ATENCION
\ 4
FINAL
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