H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 '*‘
uiies pov westiva gewle
C. ALEJA& GUZMAN GAgCiA ‘é“’,’g

PRESIDENTE MUNICIPAL

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE EDUCACION

MUNICIPIO DE TLACUILOTEPEC PERIODO
2024-2027

PRESENTA:

C. ZENON GONZALEZ AGUILAR
DIRECTOR DE EDUCACION

CON ATENCION A:

C.P. MARIA INOCENCIA GARCIA SOSA
CONTRALOR MUNICIPAL




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 “t*
szlbr nuestira genle
c. ALEJAI\ﬁg GUZMAN GA‘gciA “‘,”,

PRESIDENTE MUNICIPAL
e e e
CONTENIDO
INEFOAUCCION ... 3
GlOSArIO A& TEIMUNOS......uueieiiiieiiiieie e 4
1Y 57T o PP P PP PPPPPPPPRPPRPPP 6
ODbJELIVO GENEIAL........ceeiiiiieiiiieieeeeee ettt e e e e e e e e e e e e ines 7
Politicas de Calidad ..o 9
1. Transparencia y Rendicionde Cuentas............ccoooev e, 9
2. EStandarizacion A0 PrOCOSOS .o sssesssswsses o o o s3wssssssss s siies o feei 953 s 9
3. MeJOra CONMINIA ... cmsoins st simansits 5o o5 s o 5655758 45508 5545 S350 595 L5159 S35 HER GRS SP 598 ss 9
4, Pertinencia y Alineacion EStrat@giCa...........c..ouuiusanases suss isnn sass sovonses sovssass sssnsnes 9
5. Eficiencia en el Uso e IREDUISOE ... susnsus s s vuonisin s sssi puas pssmess s saneomsss ss 10
B. Inclusion ¥ EQUIAB ....cuscesovsimmmesmasismsnsmensemsmen s sumsassauss com spesvanss srvsssnsyaresaoss 10
7. Innovacion Educativay Cultural ... 10
8. Evaluacion y Control de Calidad................coooiiiiiiiiiiii 10
ProcedimiEntos .........ooooiiiiiiiiiiee e 11
1. Organizacién de Eventos Culturales y Educativos ...............cccceinn 11
2. Vinculacion con Instituciones Educativas ... 12
3. Gestion de Apoyos y Becas Educativas ..o 13
4. Promocion y Difusion CURUIAL ................cicmssimsmesms summmmen srvissssssmmmmms sassssesmmnss 14
5. Atencion y Servicio a la Ciudadania .............ccccevieiininninci s 16
6. Mecanismos de supervision y evaluacion.............c.ccooooiiiiieiieeeccn 16
7. ResponSabilidades. ..........couwsmussmsmmse wissusnmunisosossssssues svns sssnssmessgysms esseossmnes 16
B. FOrmatos Y TOGISIIDS ... . suicissmisssmmmnsssmsrsnsmmssnuss samisms s sossmsvrsvavimms s ssasass wes 16

01 (222) 582 11 26

tlacuilote uebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 ‘f
Guiiiés pov wuestia gerde
C. ALEJA& GUZMAN GAgC‘A ‘.‘"ﬂ

PRESIDENTE MUNICIPAL

Qe pev naesfie gene
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Educacion de
Tlacuilotepec, Puebla constituye una herramienta estratégica para garantizar la
correcta planeacion, ejecucion y evaluacion de las actividades educativas del
municipio. Su propoésito es establecer lineamientos claros y homogéneos que
fortalezcan la transparencia institucional, la rendiciéon de cuentas y la eficiencia en
la gestion publica.

Este documento se fundamenta en el Plan Municipal de Desarrollo y en los
principios de la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible, asegurando que cada
accion emprendida por la Direcciéon se alinee con los ejes de inclusion, equidad,
sostenibilidad y participacion ciudadana. Asimismo, integra metodologias
educativas contemporaneas como la Nueva Escuela Mexicana (NEM), el enfoque
STEAM vy el Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP), con el fin de promover
procesos innovadores y pertinentes para la comunidad.

El manual busca ser un referente practico para el personal de la Direccion,
ofreciendo procedimientos estandarizados que faciliten la coordinacion
interinstitucional, la optimizacién de recursos y la mejora continua de los servicios.
De esta manera, se asegura que las actividades culturales y educativas respondan
a las necesidades locales, fomenten la identidad comunitaria y contribuyan al
desarrollo integral de Tlacuilotepec.

En suma, este manual no solo es un instrumento administrativo, sino también un
compromiso con la ciudadania: un compromiso de trabajar con claridad,
responsabilidad y vision de futuro para consolidar una Casa de Culturay Educacion

que sea modelo de participacion, innovacion y beneficio social.
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GLOSARIO DE TERMINOS
Agenda 2030 Plan de accion global impulsado por la ONU que establece 17

Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), orientados a erradicar la pobreza,
proteger el planeta y garantizar prosperidad para todos. Sirve como marco de
referencia para alinear las politicas culturales y educativas del municipio.

Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP) Metodologia educativa que promueve
el desarrollo de competencias mediante la realizaciébn de proyectos practicos,

fomentando la investigacion, la colaboracion y la soluciéon de problemas reales.

Casa de Cultura Espacio institucional destinado a la promocion, difusion vy
fortalecimiento de las manifestaciones artisticas, culturales y educativas de la
comunidad. Es el eje operativo de la Direccién de Educacion y Cultura.

Indicadores de Gestién Herramientas de medicién que permiten evaluar el grado
de cumplimiento de los objetivos planteados en los programas y proyectos culturales
y educativos. Se utilizan para garantizar transparencia y rendicion de cuentas.

Manual de Procedimientos Documento normativo que describe de manera
ordenada y sistematica las actividades, responsabilidades y pasos a seguir en cada
proceso de la Direccion. Su finalidad es estandarizar la operacion y asegurar

eficiencia administrativa.

Nueva Escuela Mexicana (NEM) Modelo educativo vigente en México que busca
formar ciudadanos con valores de inclusién, equidad, respeto a la diversidad y

compromiso social, integrando metodologias innovadoras y participativas.

Plan Municipal de Desarrollo (PMD) Instrumento rector de la administracion
publica municipal que define los ejes estratégicos, objetivos y acciones para el
desarrollo integral de Tlacuilotepec. La Direccién de Educacion y Cultura debe

alinear sus programas a este plan.
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Procedimiento Conjunto de actividades secuenciales y estructuradas que permiten
ejecutar una funcién especifica dentro de la Direccion. Cada procedimiento incluye
responsables, recursos, tiempos y resultados esperados.

STEAM Enfoque educativo que integra Ciencia, Tecnologia, Ingenieria, Artes y
Matematicas, promoviendo el pensamiento critico, la creatividad y la innovacioén en

los procesos de ensefianza-aprendizaje.

Transparencia Institucional Principio que garantiza el acceso a la informacion
publica y la rendicién de cuentas sobre las acciones de la Direccion, fortaleciendo

la confianza ciudadana y la legitimidad de los programas.
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MISION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Educacion de Tlacuilotepec
tiene como mision establecer lineamientos claros, ordenados y accesibles que
regulen las actividades administrativas, educativas del municipio. Busca garantizar
la transparencia, eficiencia y coherencia en cada proceso, asegurando que las
acciones de la Direccion se encuentren alineadas con el Plan Municipal de
Desarrollo y los principios de la Agenda 2030, promoviendo la participacion

ciudadana, la equidad y el fortalecimiento de la identidad cultural local.

VISION

El manual se proyecta como un instrumento normativo y operativo que, en el
mediano y largo plazo, consolide a la Direccion de Educacion de Tlacuilotepec
como un modelo de gestion publica eficiente, innovadora y participativa. Su vision
es convertirse en referente institucional que garantice la mejora continua, la
rendicion de cuentas y la integracion de metodologias educativas contemporaneas
(NEM, STEAM, ABP), contribuyendo al desarrollo integral de la comunidad y
posicionando a la educacion como un espacio de inclusion, creatividad y

sostenibilidad.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Educacion de Tlacuilotepec,
Puebla tiene como objetivo general establecer, documentar y estandarizar los
procesos administrativos, y educativos que se desarrollan en la dependencia,
asegurando que cada accion se ejecute con transparencia, eficiencia y coherencia

institucional.
Este manual busca:

» Definir con claridad las funciones, responsabilidades y pasos a seguir en
cada procedimiento, evitando duplicidades, omisiones o interpretaciones
subjetivas.

o Garantizar la alineacion de las actividades con el Plan Municipal de
Desarrollo y los principios de la Agenda 2030, fortaleciendo la pertinencia y

sostenibilidad de los programas culturales y educativos.

o Optimizar el uso de recursos humanos, materiales y financieros,
mediante procesos ordenados que promuevan la eficiencia operativa y la
rendicion de cuentas.

« Facilitar la capacitacion y orientacion del personal, ofreciendo un
referente practico que permita la integracion de nuevos colaboradores y la

mejora continua de quienes ya forman parte de la Direccion.

« Promover la innovacién educativa, integrando metodologias
contemporaneas como la Nueva Escuela Mexicana (NEM), el enfoque
STEAM y el Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP), para responder a

las necesidades de la comunidad.
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» Consolidar la identidad educativa del municipio, asegurando que las
acciones de la Direccién contribuyan al desarrollo integral de Tlacuilotepec y
al fortalecimiento de la participacion ciudadana.
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POLITICAS DE CALIDAD

Las politicas de calidad del presente manual se establecen como principios rectores
que aseguran la eficiencia, transparencia y pertinencia de los procesos culturales y
educativos del municipio. Estas politicas garantizan que cada procedimiento se
ejecute bajo estandares claros y verificables, contribuyendo al desarrollo integral de
la comunidad.

1. Transparencia y Rendicion de Cuentas
» Todos los procedimientos deben documentarse de manera clara y accesible.
« Lainformacién generada sera publica y verificable, fortaleciendo la confianza
ciudadana.
2. Estandarizacion de Procesos
« Cada actividad se regira por pasos definidos en el manual, evitando

duplicidades y errores.

 Se aplicaran formatos, rubricas y matrices uniformes para asegurar

homogeneidad en la gestion.
3. Mejora Continua
o Los procedimientos seran revisados periédicamente para incorporar

innovaciones y corregir areas de oportunidad.

« Se fomentara la retroalimentacion del personal y la comunidad para

perfeccionar las practicas institucionales.

4. Pertinencia y Alineacion Estratégica

« Todas las acciones estaran alineadas con el Plan Municipal de Desarrollo

y los Objetivos de Desarrollo Sostenible (Agenda 2030).
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o Se garantizara que los programas respondan a las necesidades locales y
promuevan la identidad cultural.

5. Eficiencia en el Uso de Recursos
» Se optimizaran los recursos humanos, materiales y financieros mediante
procesos ordenados y responsables.

» Se priorizara la sostenibilidad en cada accion cultural y educativa.

6. Inclusion y Equidad

e« Los procedimientos aseguraran la participacion de todos los sectores
sociales, sin discriminacion.

« Se promovera la equidad de género, el respeto a la diversidad y la
accesibilidad en las actividades.

7. Innovacion Educativa

o Se integraran metodologias contemporaneas como la Nueva Escuela
Mexicana (NEM), el enfoque STEAM y el Aprendizaje Basado en
Proyectos (ABP).

« Se fomentara la creatividad y el pensamiento critico en los programas de
formacion y difusion cultural.

8. Evaluacion y Control de Calidad

« Se aplicaran indicadores de gestion y rubricas de evaluacioén para medir el

impacto de cada procedimiento.

« Los resultados seran sistematizados y reportados para garantizar la mejora

continua y la rendicién de cuentas.
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PROCEDIMIENTOS

1. Organizacion de Eventos Educativos

o Descripcion: Planificacion, coordinacién y ejecucion de actividades
educativas (talleres, conferencias, ferias del libro).

« Objetivo: Promover la identidad y fomentar el acceso equitativo a la

educacion y la cultura.

« Actores externos: Artistas locales, escuelas, asociaciones civiles, publico

en general.

+ Resultado esperado: Eventos inclusivos que fortalezcan la cohesién social

y la participacion comunitaria.
DIAGRAMA DE FLUJO

Organizacion de Eventos Educativas
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2. Vinculacion con Instituciones Educativas
« Descripcion: Establecimiento de convenios y programas de colaboracion
con escuelas de nivel basico, medio superior y superior.

« Objetivo: Integrar metodologias innovadoras (NEM, STEAM, ABP) y
fortalecer la calidad educativa en el municipio.

« Actores externos: SEP, instituciones educativas publicas y privadas,
docentes y estudiantes.

» Resultado esperado: Programas educativos alineados con el Plan
Municipal de Desarrollo y la Agenda 2030.

DIAGRAMA DE FLUJO

Vinculaciéon con instituciones educativas
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3. Gestion de Apoyos y Becas Educativas

» Descripcion: Recepcion, validacion y canalizacion de solicitudes de becas y

apoyos escolares para estudiantes en situacion de vulnerabilidad.

« Objetivo: Garantizar la equidad en el acceso a la educacion y reducir la
desercién escolar.

o Actores externos: Estudiantes, padres de familia, instituciones de
financiamiento educativo.

 Resultado esperado: Asignacion transparente y justa de apoyos que
impacten positivamente en la comunidad estudiantil.

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestion de Apoyos y becas Educativas
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4. Promocion y Difusién Cultural

« Descripcion: Disefio y ejecucion de camparias de comunicacion para dar a
conocer actividades culturales y educativas del municipio.

« Objetivo: Asegurar que la ciudadania esté informada y participe activamente
en las iniciativas culturales.

o Actores externos: Medios de comunicacion locales, redes sociales,
instituciones culturales.

» Resultado esperado: Mayor participacion ciudadana y fortalecimiento de la
identidad cultural de Tlacuilotepec.

DIAGRAMA DE FLUJO

Promocion y Difusion Cultural
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5. Atencion y Servicio a la Ciudadania
« Descripcion: Recepcion de solicitudes, quejas, propuestas y tramites
relacionados con actividades educativas y culturales.

« Objetivo: Brindar un servicio eficiente, transparente y cercano a la poblacion.

+ Actores externos: Ciudadanos, organizaciones comunitarias, colectivos

culturales.

» Resultado esperado: Respuestas oportunas y soluciones que fortalezcan la
confianza en la gestion publica.

DIAGRAMA DE FLUJO

Atencion y Servicio a la Ciudadania
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6. MECANISMOS DE SUPERVISION Y EVALUACION

« Comités de Seguimiento: conformados por autoridades municipales y
representantes comunitarios.

« Reportes Trimestrales: sobre avances fisicos y financieros.
« Indicadores de Evaluacion:

o Cobertura educativa.

o Nuamero de beneficiarios.

o Impacto en reduccion de desigualdades.

o Satisfaccion comunitaria.

7. RESPONSABILIDADES

« Director de Educacion: Coordinar programas educativos.
« Director de Cultura: Coordinar programas culturales.
« Contraloria Municipal: Vigilar transparencia y rendicién de cuentas.

« Presidente Municipal: Autorizar y supervisar la ejecucion.

8. FORMATOS Y REGISTROS

« Actas de reunion.

« Reportes de diagnéstico.

« Listas de asistencia.

« Encuestas de satisfaccion.

» Informes trimestrales y anuales.
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