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Planear la educaci6n de Apaseo el Grande en estos pr6xirnos tres afios signifrca impulsar su

transformaci6n para construir una mejor sociedad. Una planeaci6n que tfascienda requiere una

reflexi6n sobre logros que se pretende, un anilisis sdbre los rezagos que enftentemos, una

proyecci6n de krs obietlvos que noa hemos planeado y una visi6n del rumbo que debemos tomar

para alcanzar una educaciOn de calidad para todos los Apaseenses.

$e ha demostrado una y otra vez que cuando se lo,gra una apropiaci6n socialdelconocimiento, se

acelera el crecimiento econOmico en fomra sostenida y se incrementa la calidad de vida de toda su

poblaci6n. Es fundamentalque Apaseo elGrande sea un Municipio que provea una educaciOn de

calidad para que potencie el desanollo de capacidades y habilidades integrales de cada persona,

en los dibrentes imbitos que se ka vallan presentando en au desanollo laboral profesional, al

tiempq que se desanollen los valores los cuales defienden su dignidad como persona.

El futuro de Apaseo el Grande depende en gran medida de Io que hagamos troy ppr Ia educaci6n

de nuegtra nifiez y juventud. La instalaci6n de empresas de industria brinda una gran oportunidad

de crecimiento a las familias Apaseenm, pero debemos estar muy eonscientes de que todo

tambi6n implica tener un buen aprovechamiento intensivo de nuestra capacidad intelectualy lograr

cubrir el perfil el cual se requiere para desarrollarse al miximo en el Smbito de estas industrias en

nqestrg nunicipio.

Para tener la vinculaci6n con el quehacer cientlftco, el desarrollo tecnol6gico y el sector productivo,

debemos fortalecer la artieulaci6n delmedio educativo, con elfin de generar un capital humano de

calidad que detone la innovqci6n de Apaseo elGrande, Guanajuato.
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El presente plan de trabajo de la direccion de educacion 2018-2021 se deriva de sus normas,

disposiciones legales y administrativas vigentes por lo que se presenta este proyecto de plan de

trabajo mismo que ser6 alineado en el reglamento interno este plan de trabajo se orienta para ofrecer

un nivel de servicio accesible, poniendo especial 6nfasis en la planeaci6n a su fin de encontrar

soluciones m5s prdcticas para alcanzarniveles aceptables de integridad en el actual gobierno.

Los tiempos para llevar a cabo las diferentes tareas de la direcci6n de Educaci6n deben ser realistas

y suficientes para que puedan llevarse a cabo en t6rminos de costo-efectividad., suficientes para

permitir Ia participaci6n de todas las instituciones y direcciones, suficiente para permitir la integraci6n

efectiva.

Este documento es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a incorporar las

adecuaciones que realicen los 6rganos administrativos a sus procesos, asI como agregar los nuevos

procedimientos derivados de la din6mica organizacional propia.

"Toda organizaci1n que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a /as necesidades de /os

usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus proceso s y procedimientos"
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OBJETIVO

Mejorar la calidad educativa del municipio mediante los programas, recursos y servicios educativos

de infraestructura, movilidad, equipamiento y actualizaci6n permanente, furtaleciendo los procesos

de ensefianza y aprendizaje de los nifios(as), jdvenes y adultos con la participaci6n de autoridades

municipales y autoridades educativas.

Objetivos especificos:

1. Coordinar entre autoridades educativas y autoridades municipales, la planificaci6n de

actividades de trabajo.

2- Analizar la muestra representativa actual en la que se encuentra el sistema educativo del

municipio de Apaseo elGrande.

3. Apoyar, mediante programas y proyectos, la implementacl6n de mobiliario, equipamiento y

construcei6n de infraestructura de las unidades educativas.

4. Reconocer el esfuezo, dedicaci6n, compromiso y trayectoria profesional del personal

docente.

5. Fortalecer el COMUPASE a trav6s de sesiones y capacitaci6n permanente para que

asuman su rolde manera eficiente.
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PROPOSITO

Brindar una atenci6n directa y personalizada con empresarios, universidades, techol6gicos,

gobiemo federal, estatal, municipal y organizaciones que promuevan el desanollo integral de los

estudiantes, fortalecer los programas de rehabilitaciOn y construcci6n de espaclos educativos,

capacitaci6n de estudiantes de educaci6n media superior y superior, asl como de trabajadores

para su formaci6n tecnica, incrementar la certif*caci6n de la poblaci6n mayor a los 18 aftos.

ALCANCE

Se encarga principelmente de toda la gesti6rr de trimites relacionados con el crecimiento de la
calidad de vida en tGrminos de educaci6n, apoyando a la nifiez y j6venes que irflemrmpieron su

estudio y estd directamente involucrada con la Direcci6n educaciOn.

FILOSOFIA

Mantener una actitud positiva hacia todo el p0blico en general con la firmeza de tratar de ayudarlos
a resolver todo tipo de dudas y/o preguntas con toda [a voluntad posible.
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MISION: Disefiar un mecanismo para definir y llevar a cabo acciones que coadyuven en la calidad

educativa, capacltaci6n para el trabaio y espacios de esparcimiento, que permitan un desarrollo

integral de los Apaseenses.

ytStd|; La visi6n estrat6gica del Municipio se debe expresar en politicas, objetivos y estrategias

del desarrollo econ6mico municipal, de mediano plazo y proyecci6n de largo plazo. Este proceso,

constituye el momento de articulaci6n del diagnostico de las aspiraciones identificadas. Esta

formulaci6n ser6 responsabilidad de la Direcci6n de Educaci6n, Sindico Municipaty regidores de la

Comisi6n de Educaci6n, en trabajo del COPASOED, validindose en posibles sesiones en

presencia del H. Ayuntamiento.

En la direccion de Educacion del Municipio de Apaseo elGrande, Gto. Hemos construido la "visi6n"

de forma participativa, desde la unidad educativa y se entiende como el conjunto de ideas

generales, que da la referencia de lo que queremos al cabo de tres aflos, en materia educativa;

nos seflala el rumbo y la direcci6n y es el lazo que une el presente y el futuro educativo del

Municipio.

Ser una direcci6n con resultados en Ia implementaci6n

VALORES:

INTEGRIDAD: Tener siempre un comportamiento correcto, honesto y respetuoso con todas las

personas y ser siempre leal a nuestro municipio y sociedad.

ACTITUD DE SERVICIO: Es sentir pasi6n continua por servir, es estar cerca de la gente.

RESPETO: Es ser amable, flexible y de mente abierta, aceptar y tolerar las diferencias, siempre y

cuando sean por el bien corn{n.

TRABAJO EN EQUIPO: Es brindar ayuda y apoyo a las personas de nuestro entorno teniendo

apertura para aprender y mejorar todos los dias.
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ACTITUD POSITIVA: Es ser entusiastas, optimistas y buscar siempre el lado positivo de las cosas.

LIDERMGO: Es apoyar a otrag personas a alcanzar sus metas, y al mismo tiempo ser

congruente, demostrar con nuestro ejemplo y nuestras palabras.

HUMILDAD: Es ser accesibles, seguros, modestos y aceptar nuestras limitaciones, reconocer a los

dem5s como son y saber escuchar.

CONFTANZA: Es creer en nosotros y en la gente que nos rodea, saber que, sitenemos confianza y

nos esforzamos, podemos alcanzar nuestros sueflos. 0
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ATRIBUCIONES

REGLAMENTo oRoAruBo DE LA ADMrNrsrRAcEu uultrcrpAl DE ApAsEo EL GRANDE,

GUAIIAJUATO. -

El Reglamento tiene por objeto fundamental regular la estructura y el funcionamiento de la
Adminishaci6n Pfbtica del Municipio de Apaseo elGrande, Guanajuato.

SCCC|6N DEC$,IA CUARTA

LA DIHEGCGN DE EDUCACION.

Articulo 8{. La Direcci6n de Educaci6n tiene las siguientes atribuciones:

l. earticipar dentro del Consejo Muniuipal de Educaci6n en ql diagnostico general de las
distintas accioFes que se realicen en los diferentes planteles educativos;

ll. Lbvar a cabo los programa$ que apruebe el Ayuntamiento, asi como ?quellos que
eskblezoa la Federaci6n o el Estado' con el objetivo de reducir el impacto de factores que
generan la deserci6n escolar, incluyendg alumnos con capacidades diferentes;

lll. Elaborar y presentar al Director General de Desarollo Social las politicas para fomentar
una cultura de desanollo integralen la educaci6n,

lV. Contribuir en su formaci6n social humana mediante el impulso {e la educaci6n, atendiendo
los convenios vigentes celebrados con las autortdades o instituciones que correspondan;

V. Coordinar las acciones en educaci6n en conjunto oon el USAE, y Supervisores de Zona
delos distintos niveles educativos.

Vl. Promover el desarrolto integral de la persona a fin de corrtribuir en $u forrnacion sooial y
humana m€diante el impulso de la educaciOn en su 6mbito de competencia, atendiendo tos
convenios vigentes celebrados con las Autoridades Estatales que correspondan;

Vll. tas dem6s que le seftale Las Leyes y Reglamentos aplicableg en la materia, el pnesidente
o elAluntamiento.
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Articulo 82. La Direcci6n de Educacion, para el despacho de los asuntos de su competencia,
contard con las siguientes subdirecciones:

l. Subdirecci6n de educaci6n.

ll. Subdirecci6n de capacitaci6n para eltrabajo.

Il[. Subdirecci6n de recreacl6n

Articulo 83. Compete a la Subdireecion de Educaci6n las siguientes atribuciones:

I. Planear, dirigir, organizar y vigitar el cumptimiento de las disposiciones juridicas
aplioables en materia de educaci6n a cargo de la Administraci6n Municipal.

ll. Cumplir con los convenios y acuerdos que en materia educativa hayan sido
suscritos o que se cetebren en el Municipio con Entidades Federativas o Estatales.

Promover la creaci6n de instituciones de investigacion cientifica o tecnol6gica,
laboratorios y demds centros que se requieran para lograr la excelencia educativa
en elMunicipio.

Promover, y en su caso, realizar congresos, conferencias, talleres y concursos
educativos-

Coordinarse con escuelas, e instituciones educativas para analizar el mejoramiento
del niveleducativo en el Municipio.

Establecer vinculos de comunicaci6n con las instituciones educativas para que los
actos civicos celebrados en el municipio den realce a nuestra cultura e hist6rica.

Las dem6s que le sefiale las Leyes y Reglamentos aplicables en la materia, el
Presidente Municipal y el Director de Educaci6n

ilI.

v

V"

VI.

ur.

iguientes atri
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l. Participar, en coordinaci6n con las Dependencias de la Administraci6n
Municipal en la elaboraci6n de an6lisis y propuestas de accion dirigldas a la
capacitacion y fomentar la productividad laboral.

Operar programas en materia de capacitaciOn y adiestramiento de los trabajadores
y empleados.

Promover y proporcionar a las empresas, asistencia t6cnica para la elaboraci6n de
planes y programas de capacitaci6n y adiestramiento, y atender los tr6mites
administrativos relacionados.

Promover las acciones de coordinaci6n necesarias con los sectores pfblico, social
y privado, para el diseflo, ejecuci6n y evaluaci6n de las estrategias en materia de
capacitaci6n y adiestramiento.

lnformar a la Direcci6n de Educaci6n acerca de los estudios, politicas, lineas de
acci6n, resulfados del programa en materia de capacitaciOn y fomento a la
productividad de los trabajadores; y

Las demds que le seftale las Leyes y Reglamentos aplicables en la materia, el
Presidente Municipaly el Director de Educacion.

Articulo 85. Compete a la Subdireccion de recreaci6n las siguientes atribuciones:

II.

ilt.

IV,

V.

vl.

vll.

It.

il.

III

lv.

Formular mecanismos para lograr la participaci6n de los ciudadanos en programas
recreativos.

Priorizar en la inversiOn, la construcci6n de paquetes recreativos.

Formular, eiecutar y coordinar los prograrnas, proyectos y acciones para
conservaei6nf preservaci6n y recuperaci0n de paguetes recreativos.

Las demSs que le seiiale las Leyes y Reglamentos aplicables en la materia,
Presidente Municipal y el Director de Educaci6n.

la

el

,",
1
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Participar dentro del Consejo Municipal de Educaci6n en el diagnostico general de las acciones

que realicen los diferentes planes educativos.

Llevar a cabo los programas que apruebe el Ayuntamiento, asf como aquellos que establezca la

federaci6n o el Estado, con el o$eto de reducir el impacto de factores que generan deserci6n

escolar, incluyendo alumnos con capacidades diferentes

Elaborar y presentar al Director de DesArrollo Social las politicas para fomentar una cultura de

desanollo integral en Ia educaci6n;

Contribuir en su forma social y humana mediante el impulso de la educaci6n atendiendo los

cenvenios vigentes celebrando con las autoridades o instituciones que conespondan;

Coordinar las acciones en educaci5n en coniunto con la USAE, y Supervisores de Zona de los

distintos n iveles educativos

Promover el desarrollo integral de la persona a fin de contribuir en formaci6n social y humana

mediante elimpulso de la educaciOn en su Smhito de competencia, atendiendo lqs convenios

vigentes celehrados con Autoridddes Estatale$ que corespondan;
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E$TRUCTURA ORGAN IZACIONAL

DIRTCTOR

AUXI I.IAR ADM I N ISTRATIVO

SUBDIRECTCIR DE

RECRTACION

SUBDIRECTOR DE

EDUCACION

SUBDIRECTOR DE

CAPACITACION PARA

EL THABAJC

CENTRO DE IDIOMAS

AUXILIARES

ADMINISTRATIVOS
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a travEs de una codificaci6n

estructurada de la sigulente manera:

Un total de 12 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del departamento o

direcci6n ('DE', Direcci6n de Educaci6n), seguido de un guion, el puesto al que pertenece el

proeeso en cuesti6n ('DR", Director), un guion y un n0mero consecutivo propio (001 hasta n). Se

manejar6n de forma independiente conforme a cada puesto.

DE-SOt
Ejemplo:

Que significa: Direccidn de Educacion - Director -Proceso No. 1

CLASIFICAGION DE LOS FUESTOS

PUESTO coDrGo

Director

Auxil ia r Ad mi n istratiYo"

$ubdirector de educacion

Auxiliar de Educaeion

$ubdirector de recreacl6n.

$ubdirecci6n de eapacitacion para e[ trabaio

Auxiliar de Prepa

DR

AD

$E

AE

$R

SC

AP
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Promover el desarrollo integral de la persona a fin de contribuir en su

formaciOn social y humana mediante el impulso de la educacion DE-DR,-005

Recepcionista DE-AD-001

Recepci6n de documentaci6n DE-AD-002

Elaboraci6n de Oficios DE-AD-003

Controlde archivo DE-AD-004

Programar actos clvicos escolares, eventos civicos oficiales y desfiles

En el municipio DE-SE-001

Concurso anualde Cuenta Cuentos DE-SE-002

Desarrollar sesiones ordinarias con el consejo municipal de participaci6n

Socialen Ia educaci6n (COMUPASE) DE-SE-004

CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

NONfiBRH DEL PROCESO CODIGO

r Recepci6n de documentos varios para autorizaci6n y revisi6n DE-DR-001

r Participar dentro del consejo municipal de educaci6n DE-DR-002

+ Llevar a cabo prograrnas que aprueben el ayuntamiento DE-DR-003

r Elaborar y presentar al director de desarrollo social las politicas Para fomentar

una cultura de desarrollo integral en la educaciOn DE-DR.OO4

+

+

+

+

t
+

+

t

+ Programa de servicio social

i Programa MAS

+ Reuniones de trabajo externas

Apoyo de Actividades con drea Educativa

t Planeacion y Programacicn coft el Area Educacion

+ Informe de actividades reportar al director

DE-SE.OOs

DE-SE-006

DE.SR.OG1

DE-SR-002

DE-SR-OO3
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coDrGoNOMBRE DEL PROCESO

Atencl6n, mejorarntrento a infraestrustura de

planes educativos

Coordinacion y organizacidn ds actcs civicos y 
i

desflles dentro del rnillticipic

Irnpuls$ a tros pxlgramas educativos de COIfiUPASE

en e[ municipio

Promocion de programas educativoe

Reconosimients a estt diantes, maestno$ y padres

de farultla

Examen *nlco Nivel Prinnaria y Hivetr $ecundaria

Programa Preparatoria Abierta

Centro de idismas

Proyecto y accione$ para la conservfrcion, preservacifil, y

recuperaci6n de pargues recreativos

Participaei6n en Ia Red de Prevenclon

a

e

a

I

a

t



{u*r**ura} ois=r}d rrr Hgr*drus$irfi

Tace * aT(} e f{c} r :}vtil-s{ N tw fi vil{ttrvus
ffi ffi
{I}:If,TrdY

'soluslrrilpasard d ugpezgues*g ap l?nr.J?hf



ro}$sr!(l sljuIsJsf,s

*tdft:ffi
ffi ffi€i:ISrrdY

'soluslrrllpalord { ugleuzluesr1; ep lsnupry



fr,PAfCf,)
ffi,,, ffiffi

*;

Manual de Organizaci6n y Procedimientos.

CIIJI}ADANO SUBDIRECCtrON I N.IST. Y/OGOBIERN
EDUCACT*N

I
DE-DR,-OO?

Area Direccidn de Educacion

Proceso: Participar dentro del conseio municipal de participaci6n social en la educacion

Encargado: Director

Objetivo: Ofrecer promoci6n y seguimiento a programas nuevos para ofrecer a la
ciudadania herramientas para impulsar su econdmia.

DIAGRAMA DE PROCESO 2
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DE.DR.OO4

Area: $ireccion de Educacforl

Proceso. Elaborar y presentar al director de desarrollo social las politicas para fomentar
una cultura de desarrollo irttegral en la edscaei6n

Encargada: Director

Objetivo:

CTUDADANO I DTRECCION EDUCACION I rNST. Y /O GOBIERNO

DIAGRAMA DE PROCE$O 4

<*

\
\
\
)
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t5 t

DE-DR-OO5

Area: Direcci6n de Educacion

Prcceso: Promover el desanollo integral de la persona a fin de contribuir en sus
Formaci6n social y humano mediante el impulso a la Educaci6n

Encargado: Director

Objetivo:

CIUDADANO I DIRECCION EDUCACION I INST. Y /O GOBIERNO

+

(
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$ecretaria

Nata l: 1cs document lnf*rmacicn conte*ida ahi respectivcexpediente
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DE-SH-001

Area: Direccion de Educacion

Pr$ceso: Programa de actos escolares, eventos civicos y desfiles en el Municipio

E*cargado Suhdireccion de Educacidn

Objetivo: Fomentar la cultura y sentimientos
en Apaseo el Grande

de arnigos en los nifro

DIAGRAMA DE PROCESOS

Progranra de actos civicos escolares, eventos civicos oficiales y destiles en el Municipio.

BIAGRAMA DE PROCESO T

I
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Diagrama de proceso

Concurso Anual de cuenta cuentos y oratoria

fitlanua[ de Organizaci6n y Praeedimientss.

DE-SE-002

Bireccion de Educacion

Cancurso Anual de Cuenta Cuentos y Oratoria

$ubdireccion de educacion

Buscar, crear un ambiente de crecimiento y preparaci6n profesional en los
alurnnos en los alumnos de educaci6n bisica del municipio
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(cGMt.JPA$E). Subdireccion de educacidn

S4anual de Organizaci6n y Procedimientos.

Desarrollar sesiones ordinarias con el consejo municipalde participaci6n social en la educaci6n

Iv
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fr ANEXO

EJEMPLO DEL FORMATO DE TRAITIIITES Y SERVICIOS ATENCION,

DTFTNDENCIA:

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE APASEO Et GRANDE, GUANAJUATO.

DIRECCION DE EDUCACION

NoltrtBRE DEL TITULAR: lng. Octovio Licec Rojos
TIPO: TRAMITE

HOMBRE DEL TRATvIITE O SERVtrCIG:

Gestion pora mejor$miento a lnfraestructurs de
Planfeles Hducsiivos

OBJETIVO DEL TRAfifiITE O SERVICIG

SERVICIO

CLAVT CLAVE CI.AVE DEt
EDO. &tFlO. T5S

1 I 05 MS-APG-
DEDU-05

,/
rECHA
REGISTI

IO TEB

En mejoro de infroestructuro se hoce diogn6stico y estudio del coso, poro dor
seguimiento en lisio de turno o peticiones de necesidodes o instituciones

educqtivqs.

. DEscRrpcl6ru or ros cAsos Elr euE pUEDE o DEBE REALTzARSE EL TRAnATTE o srnvloo v I

Autoridodes Educotivos, lnstituciones Educqtivos y Estudiontes detMunicipio. ',

PASOS

] 1.- lngreso el Ciudodono q solicitqr i 3.- lngresq su solicitud en uno listo de ii
i informes referentes o dicho servicio. i espero pqro su gestion ontes los ii i outoridodes pertinentes. i

i 2.- Presenio el ciudodsno el Oficio de i a.- Se do respuesto o dicho solicitud. i
i Solicitud de lo Necesidod requerido. ! I

BENEFICIO O DOCUTUTENTO QUE SE

GBTITNE

cosTo TIEMPO DE

RESPU ESTA

rcs

VIGENCIA

Por evento.to o lnfroestructur,

,i :,.- .,'- I l..".

,.]

,
DIRECCION DT

,
EDUCACIOT\lDirectd

I

I Fecha Elaboracion: { 8t02t2020
I

JOr0ml

i6n: Gada 6 meses

Manual de Organizaci6n y Procedimientos.
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I
Oficino Becepforo

liorario de Atenci6n

Domicilio:

Coneo Electr6nico

Oficinq Resolutoris

fforgrio de Atenci6n

Domicilio

Correo ElectrSnico

ftEQUISITOS

l. Cficio de peticion de t
Servicio que reql;iere"

{ EL ORiGiNAL SE ENTRTGARA PARA IXPEDIENTE

r El servicio se Ofrece c
Grande Gtc.

Afirmofivq ficta

LUGAR DONDE SE REAI.IZA

Direcci6n de Educoci6n / Subdirecci6n de Educoci6n.
Lunes o Viernes de 10:00 o 15:00 Hrs..Tel6fono: : 0l {413) ISg20 56.

Corre rgnoCio allende CTo,ionacentro, sarao npoieo el Gronde, Gtc
opgeducocion@glnoil.com
Diiecci6n Oe fOucoci5n / SubdirecciOn Oe f,OucoCiOn.

Lunes o Viernes de l0:00 o l5:00 Hrs. Tel6fono: 0t (413) I5S 20 56.

colle lgnocio Allende 376,zano centro.38I60 Aposeo el Gronde. Gtc

opgeducocion@g moil.com

DOCUITfiENTO REQUERIDO

SI EL NTQUISITO NECESITA TIRMA DT
VATIDACION, CERTIFICACIdN.

ORIGINALCOPIA AUTORIZACIoN O VISTO BUENO
SEfiALAR LA DEPENDENCIA O EN?IDAD

QUf LO EfstlTE

SOLICITANTE

EsPEclFtcAR st EL rnAmre o sERvrcro sE pRESENTA MEDIANTE FoRMATo, EscRtTo uBRE.
AMBOS O POR OIRO MEDIO

Escrito Libre.
OBSERVACIONES

{
i
.l

i

i

I

'* EL CRiG}NAL ES SOLO PARA CGTTJO, NTSPUES SrnA DEVt.JiLTo AI.

lnstituciones Educotivcs del Municipio de Aposeo ei

)lFIGURA JURIDICA

Negotivq ficta {
LINK PARA DESC

g1=

im-.

r., qrtiF.

Director de
.;

. EDUCACION

Fecha Elaboracicn : tr&lfiZt?:gh*

Manual de Organizacidn y Procedimientes.
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' tN ceso DE sen nrourdibaioCjri$o pr:ieiNireccidN, vtsn* DorrtuctlrAnie o
vgnrrrcect6tt.

Visitq Domiciliorio.

FUNDAAAENIOS DE LEY

Ley de Educoci6n porq el Estodo de Guonojuolo, Copitulo X,
Art[culo 122, 123, 124, 125, 126y 127.

FUNDAt^ENros EN o-rsrosrcr6N REcLAn ENTA.1IA

Ley Orgonico Municipolporo elEstodo de Guonojuoto. Articulo 152.
Reglomento Orgdnico de lo Admlnistroci5n Municipolde Aposeo el
Gronde. Articulo 8l ,82,83, 84, 85.

sANCroNEs euE EN su cAso pRocEDAN ron ornst6ru DEt TRAniltTE

Ley de responsobilidqdes qdministrqtivos poro e[ estodo de Guonojuoto.
Copitulo II Principios y directrices gue rigen lo qciuoci6n de los Servidores
P0blicos, Artlculo 5 ol 14.

LUGARES PARA REPORT*T FflESUilTAS ANOMALIAS

DepenCeftcic:
Contraloria Municipal

Tel*fono: 0"I {4i3} l5I
20 05 Ext" 228

EN LA gESTION DEI" SERVICIS

Correc efectronico:
contratorfc_fi g @ h ctmo il . co rn

Sello de Ic: Direcclon Firmo del Director

lng. Octavlo Licec Rojos
DIRECTCR DT TDUCACICN

\ \

'v.
Directar e Educacicn

DIRICCION

.*-G':lVlC+q

^f' Presid#
fon: Cada 6 mesesFecha Elaboraci6n: 18102 1202A

(

TDUCACIOTU

Manual de Organizaci6n y Procedimientos.
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S{anuat de Organizacidn y Procedimientos.

ilE-5E-004

Area: Direccion Educacion

Procesa: Programa de servicio social

Encargado: $ubdireccion de Educacion

Ohjetivo: Dar seguimiento y coordinaci6n a tros esfuerzos de las instituclones educativas
para dar una axperiencia laboral y aportaci6n social al municipio

Prograrfia de servicio sociaf

DIAGRAMA DE PROCESO 4
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Diagraryra de process
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Manual de Organizaci6n y Pracedirnientos.

r
t

DE-SE-0O6 
I

Area. Direccion Educacion

Proceso Examen en nivel primaria y nivel secundaria

Encargado: Subdireccion de educacion

Objetiva: Dar una oportunidad e*ra y de f{cil alcance para las personas que tienen los
conocimientos necesarios para aereditar el nivel bisico

Diagrama de Flujo
Examen *nico en nivel prirraria y nivel secun daria.

Subdireccioil de educaciOn IHAEBA Ciudadano
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BIAGRAMA DE PRSSESO 7

Dr-sE-GS7*ireccion Educaci6n

Encargad*: $ubdireccion rle Educacion

Coodinare impulsarta m
de Apareoel grrande

Desarrollar sesiones orOin

{csMUpASE}.

s&
r-H#
N%\p
t'l\iti (# I
,I!tC {fls I *{

#"d$gr q;
,{,/ {

J.>- rr t
,al h*

.dr'' t\*'
r#x
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Manual de Organizacidn y procedimientos.
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Manual de Organizaci6n y Procedimientos.

DE-5E-009

Area: Direccion de Educacion

Froceso: Soordinaci6n y organizaci6n de actos civicos y desfiles dentro del Municipio

Encargado: Subdireccidn de Educaci6n

Objetivo: Fomentar Ia cultura y
sn Apaseo el Grande

sentimientos de amigos en los nifrm, nifras y adolescentes
M

DESCRIPCION DE FUESTS
Cootdinaci6n y organizaci6n de actos civicos y desfiles dentro del Municipio

Subdireccion Educaci6n lnstituciones Educativas

ii
g
il

4L

,/

Se planea y se genera orden

del dia con requerimientos y

rnm tq,rnnpq,com rsrones
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Diagrarna de flujo
Atenci,6n, mejcrarniento a infraestructura de planes educativos.
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futanual de Organizaci6n y Procedirnientos.

I
*r-sc-*02

Area" t}*reccidn de Educacion

Pr*cesa. Pr*mccian de pr*grafflas educetiuos

ubdireccidn de capacitacion para el trabajo

Siagrama de ffuj*
Promocl*n de pr*Sraffras educativss

Sr:bCirec* i*n Hducari*n Comunis*ci$xr $**iatr Institu*iones Educativas y
Pab'1aci6n *n general.

riir*

Encargado:

*bjetivt:
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Manua[ de Organizaci6n y Procedimientos.

Diagrama de flujo
Programa de reconocimiento a alumnos destacados en aprovechamiento acadEmico

Subdirecci6n de educacidn tnstituciones Educativas Alunnnos
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CAEDI {CINTRO DE ALTTRNATIVAS EDUCATIVAS}CIUDADANO
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Director de Eci
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ANExo

EJEHtpLo DEL FoRrsATo DE rnAumes y sERvtclo$ ATENCIoN,

DTPENDENCIA:
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO.

DIRECCION DE EDUCACION

NofiltBRE DEL TITULAR: lng" Cctcvio Licea Rojas
TIPO: TRAfi,llTE

HOI*BRE DEL TRAfoTITE O SERVICIO:

sErvrcro {
CLAVT CLAYE CLAVE DEI" FECHA
EBO. TIfiPIO. T6S REGISTI

05 MS-APG-
DEDU-S6

1O FEBPrepo Ahierts ]1

CSJETIVC DEL TRATT4iTE C SERVICIG

Abotir el rezogo educqtivo en la ciudodonlo oposeense brind6ndole los
henomientos necesorios poro logrorlo. A todo el publico en generol moyor de l5

onos-

, "f,9_-odiaoAD flFlINCjAr*o ill1iNE+j_: "" l"ii-"_;#ciollen rin}e ffips-1,9
prscntrct6N DE t os cAsos EN euE pUEDE o DEBE REALIZARsE EL TRAMITE o sERvtcro

PASOS PARA LLEVARTO A CABO

Autoridodes Educcrtivos, lnstituciones Educotivos y Estudiontes del Municipio.

rAs(}s

i i outoesludio. ii,--,- - , '' \
:

, 
2- Sl reolizo el proceso de inscripci6n i S_ g olumno progrorno sus ex6menes 

i
i en plotoforms. i conforme o su tiempo libre ieniendo 

iii i cctmo limiie ? ex6menc< nar din icomo lfmiie 2 gxomenes por dic.

reaftora
Director de Educacion

Fecha Elaboracion:'t 8102 t1OZg

TDUCACICN

Manuat de Organizaci6n y Procedimientos.
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SE OBTIENE

Certificodo de preparafcrla
a Alur^nnos

Oficino fteceptoru

Horcrio de Aienci5n

*omicilio:

Correo Electr6nico

Oficinu Resalutora

Horario de Atenci6n

Domicilio

Correo Elecir6nico

REQUISITOS

1. Original del INE {mencres
presentar la Cel tutor) .

2. Criginol del Certificado cie
S*cundaric

3. Crigincl de Actc de

Gratuifo. I <: 5 dias (Habilesi. Por eYento.

IUGAR BOIIIDE $E RIAIIZA

Direcci6n de Educoci6n / Subdirecci5n de Copocitoci6n poro elTrqb
(cAEDr)
; Lunes o Viernes de 10:00 o l6:00 Hrs. feEfono:,0t {413) l5 8 5054

(413) l s8 20 56.

iColb lgngci-o_Allende 3f6, lono Cgntgo, 3Bl!0 Aposeo ef Grqnde, Gtc

I ?qq99!q,99!9190,Toi1:99,ry,,,,,,,, .qg9l?9l,,99P,q9qryoil:99r
lDirecciSn de Educqciln lSubdirecci6n de Copocitoci6n poro elTrqh
(cAEDr)

1 Lunes o Viernes de 10:00 o 1 6:00 Hrs. tel6fono: iOl {413} 15 B 50 54
:l

i (4l s) r 58 20 s5.

iCotte lgnocio Allende 376,Zono Centro,38l50 Aposeo elGronde, Gtc

: qpoed!,cocion@smoil.com coedi2Ol Sqpg@gmoil.com

DOCUfUTENTO REQUERIDO

SI EL REQUISITO NECTSITA FIRfiTA DE

VALI DACIO N, CEfiTITtrCACION,
GRIGINALCGPIA AUTORITACIOru O VffiTO BUENO

SEftALAR LA DEPEilDENCIA O ENTIDAD
Gt,E LO T{UIITE

{

{

{

{

€
irniaftjc

rl, r v vtrqgr:yi-rv-r.d.itq:I]lr

Director de ECuc*cion

Manua[ de Organizaci6n y Procedimientss"

{
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AtlMt N r S-rRAC:l()N ?O18- 20?rI
4. Originot de Comprcbonte
de Dornicilio

5. Originoi de ia CURF

,rft

S. ] fotografic en bianco y
negr* pipel rnute ropo
clarou {Trujeres ccbellc
recogido u opcicnal ys que
dichu fotcgrcfia puede ser
tornoda en la oficina siernpre
y cusnda se presente con
ropfi clorc,

{ ILORIGINAL SE ENTREGARA PARA EXPTDIENTE
* rL oRtGiNAL rs soLG pARA coTt:o. DESpuEs SERA DEVUTLTC AL

,
ESPECITICAR Sl rL TRAfrfilTf O SERVICIO SE PRESENTA fr,tEDlANTE

A'tfiBSS O FOR OTffO f*TDIC

Escritc Libre.
OBSERVACIONES

r De lunes o viernes de l0:00 o I 7:00Hrs y sobodos de 9:00 o l4:00Hrs solo
poro oplicoci6n de exomen.

Afirmativo flcta
TIGUftA JURIDICA

Negotivs ficts

LINK PARA DESCARGA DE FORTUIATO.

NIA.

EN CASO DE SER REQUERIDA; OBJETIVO DE TA IUSPECCI6N, VISITA DOMICITIARIA O
vsnrnceg6r*.

N/A.

FUNDAfifiENTOS DE LTY

Ley Orgonico MunicipCIl publicada sn Diario

{

{

{

{

{{

SCLICITANTE

TORfrITATO. ESCRITO LI BRE.

{

uarta de Io Di i,c.ade Educccion Art. 83

DISPOSIC[ON

OficiCIl, Seccion d6cima
seccion Is lV.

DE

Director ducaci6n

Fecha Elaboracion : 1&l0?t202g

,l

E,DUCACION

Manual de Organitaci6n y Frocedimientos.

I
I

i

-","1
j

I

i
{*** J

I



Ley Org6nico Municipol poro el Estodo de Guonojuoto, Arilculo 
,l67.

Reglomento Org6nico de lo Administroci6n Municipolde Aposeo el
Gronde, Artfculo 81,82,83, 84, 85.

sANCroNEs euE EN su cAso pRocEDAN pon omst6N DEL TRAMTTE

Ley de responsobilidodes odministrotivos poro el esiodo de Guonojuoio.
Copftulo ll Principios y directrices que rigen lo qctuoci6n de los Servidores
P0blicos. Artfculo 6 ol I4.

LUGARES pARA REpoRTAR pREsuNTAs lNonnadls EN rA ersrr6N DEL sERvtclo

Dependencio: Telefono: OI {413) 15 8 Correo electr6nico:
Conirotori,c Municipol 20 05 Ext.228 controlori,c-og@hotmoil.com

I

*

Manual de OrEanizacidn y Procedimientos.
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*ireccion de E$ucacion

Encargado. $ubdireccion de capasitaci*fi p*ra el trahaic

*bjeti$s"

Cocrdinador Cefltno de ldiomas I In*ituto Tecnot6gico de Cetaya a travds del Centro de Investigaci6n
itacidn Tec,ncl*sica

Dire*t*r *e H#ucaCiSrI

ApAs.C}
ffi ffi
6trl*,*ilpr

AIJMIhiIS T RACI(}N EO]-S. 2OZ1

Manuat de Srganizacidn y Pr*cedimientes.

Area:

Fr*ceso:

f,

-1 
,',\

'52, .'

-1,



Manua[ de Organizaci6n y Procedimientos"

Direccion de Educaeion

Suhdlreccion de tapasitacion para el trabaia

Nombre del proceso: Hacer difusi6n del centro de idiomas en todo el Municipio.

ANEXO
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ffi
ffi EJEMPLO DEL FORiIATO DE TRAMITES Y SERVICIOS ATENCION,

GENTRO DE IDIOMAS

PRESIDENCIA MUNICIPAI. DE APASEO ET GRANDE, GUANAJUATO.

DIRECCION DE EDUCACIONDEPENDENCIA:

NOISIBRE DEL TITULAR: tng. Cctcvio Licea Rojcs
TiPO: TRAfifiITE

NOfr,l8RE DEt TtAfifilTE O SEHVICIO:

$ERVTCTO {
CLAVT CLAVE CLAYT DEL TECHA
EDO- MPIO. T6S RtrGISTI

O5 MS-APG-
DEDU-03

]O FEBCentrei de ldlornas I I

OBJETM DEL TRA,lrllTE O SERVICIO

Copocitor o los Ciudodonos Aposeenses en idiomos extronjeros siendo estos
lngles, Jopon6s y Frcrnc5s, se pretende con esto que los Aposeenses obtengon un

mejor solorio, puesto lqborol o oyudo en su formoci6n ocod6mico.

orscntpct6N DE Los cAsos EN euE puEDE o ottt REAuzARsE EL rRAMrrE o sEnvrcro y
FASOS PARA I.I.EVARLO A CABO

A todo el publico en generol moyor de l5 ohos y nihos entre 8y 12 ohos.

FASSS

DIRECCION
rul' v vlq#/tq:}tr'k*re\

Director de Educaciori

Fecha Elaboracion : l8,tOZl?:Oz

EDUCACION

Manual de Srganiracidn y Procedimientes.
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ffi
BENEFICIO G DOCUA,IENTO GUE SE

OBTIEHE

Oliclna fteceptoru

**rsrio ae Atenii n

Domicllio:

Correo Electr6nico

Oficinq ftesolutoru

Horarlo de Alenci6n

Domiciiio

Correo Etectr6nico

REQUISITOS

J. 1 copio de INE (menores
presentar lo del tutor) .

2. Clriginoi y copio de riltimo
corrrprobante de Estudios"

3. 'l copio de Acic cie
Nccimiento.

COSTO TIEfUIPO DE RESPUESTA VIGENCIA

,$50.00 mensuql o I o 5 dios {H6biles}. Por evento.
Diplomo de lngles o Jopon6s $250.00 semestrql

m6s libro.

-IUGAR 
DONDE SE RfALIZA

Direcci6n de Educoci6n lCoordinocion delCentro de ldiomos de lo
Direcci6n de Educoci6n.
Lunes o Viernes de 9:00 o 1 6:00 Hrs. Tel5fono: 0l (413) 158 2A 56.

Coite lgnocio AltenOe 37 6, lanaCentro, ggi AO Aposeo .t OronO*,lCt.
opgeducocion@gmoil.com
Direcci5n de Educocion / Coordinoci6n del Centro de ldiomos de lo
Direcci5n de Educqci6n.
Lunes o Viernes de 9:00 o l6:00 Hrs. Tel6fono: 0l (413) 158 20 56.

l

Colle lgnocio Allende 376,7ono Ceniro, 38.l60 Aposeo el Gronde, Gtc

opgeducocion@qmoil.com

DOCUfiJTENTO REGUEHIDO

SI Et REQUISITO NECESITA FIRMA DE

VALIDACIO N. CERTITICACId IrI,
ORIGINALCOPIA AUTORIZAC|Oru O VISTO BUENO

SEilALAR LA DEPENDENCIA $ ENTIDAD
QUE LO EMITE

{

{

I

{

{

{

ige ta

.v. Yv!-.w ryy- ! tvrY

Director de EducaciSn

I$AYOH;

ff5:X.ffi

Revisidn: Cada 6 meses1 Fecha Elaboraeion: t 8182t2020

Manuat de Organizaci6n y Procedimientss.



,ct.pA\sc0
tffi.effimr

t
corto

,5. 1 morcador poro pizongn. i '/ ; {
6. Presentar sxfirnen Ce ingles
bosico {uniccrnente pora { {
iopon6s] o Ce colccacion :

pora niveles 2,3 y 4 de ingles.

/ EI. CRIG}NAL SE ENTREGARA PARA EXPTDIENTE
. rL oRrcrNAL Es solo rARA coTEJC, nEspufs sERA DtvuELTo AL

SOLICITANTE

EspECrFrcAR sr Er rnimre o sERvrcro sE pRESENTA MEDTANTE toRMATo, EscRrro LIBRE,

AMBOS O POR OTRO MEDIO

Escrito Libre.

. r',roNio oE Los orur.*o#tU^:i"-tt;rcHAmrrNTos yto FoRMA DE

CALCULO. $50.00 mensuol 6 $250.00 semestrol rn6s tibro.
r ALTERNATIVAS PARA REALIZAR EL PAGO: Cojo de Tesorer'ro Municipol.
. El servicio se ofrece o cobecero Municipol y Comunidcrdes Oriundos de

Aposeo el Gronde o bien que residon en el municipio. Niveles 1, 2, 3, 4,

Cursi Kids, Conversotion Club Jopon6s 1 y 2.

Afirrnstiva ficta
FIGURA JURIDICA

Negativ* fictu

LIHK PAHA DESCARGA DE TCRfifrATO"

N/A.

EN CASO DE SER REQUERIDA; OBJETIVO DE tA IXSTTCCI6N, VISITA DOAAICITIARIA O
vemRclct6N.

NIA.

r.v de Educocion ;t;':tTtllii.ti 
ttJ; 

Guonojuoro, copituro x,
Articulo 122, 123, 124, 125, 126 V 127.

{

FUNDAITIENTOS EN DISPOSICId

cnicu Mu r0 el Est

ARIA

Articula 167 "

.i a'

DIRECCION
;'1, 'l l

DE

EDUCACION
rvr vYlurrv h!*},-ffii€H

Director de Educacion

Fecha Elahoracicn i 181fi2t2020

Fai

Hanual de Organiraci6n y Procedimientos.
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Reglomento Orgonico de lo Administroci6n Municipol de Aposeo el
Grqnde, Ari'rculo 81,82,83, 84, 85.

sANCroNEs euE EN su cAso pRocEbAN pon olrsr6N DELTRATT,UTE

Ley de responscrbilidodes qdministrotivos poro el estodo de Guonojuoto.
Copftulo ll Principios y directrices que rigen lo octuocion de los Servidores
P0blicos, Arllculo 6 ol 14.

LUGARES pARA REpoRTAR pREsuNTAs lxoranrfEs EN LA eesndN DEt sERvrcro

Dependencio: ,Te[6fono:01 {413} l5 8i Correo electr6nico:
Contraloria Municipcl 20 05 Ext.22B c ontra I orfc_o g @ h ctmoil . co rn

Sello de Io Direccion Flrmo del Director

Ing. Cctcvio Liceo Rojos

DIRTCTCR DE

TDUCACI(}N

t

Director de Educacion

$dlanual de Organizaci6n y Procedimientss.
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ADMI NTSTRACION 201A - 2Q2T

AREA: Direcaion de Educa *ion

TITULO DEL PUESTO: Suhdne cci6n de fte creaci1n

PROPO$ITCI GENERAL

Evitar en todo el Municipia la riesercion escolar asf csrno el rezago educativo, que las farnilias vivan libres
de todos los nivelesde violencia entre fantilias aplicando los valores en su entomo y que los estudiantes

practiquen algtn actividad recregtiva, cultural y educativa

PERFIL DEL PUESTO

EDAD I 30-60 Afros SEXO Ilndistinto

ESGOLARIDAD $dINIh/IA Universidad

ESTADC CIVIL Ind stinto EXPERIENCIA I3 RRos

REQUISITOS
Solicitud elaborada, 2 copias: ac.ta de nacimiento, credencial de elector,
comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos
tamafio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE: Prograrnas

ACTITUDES: Don de mando, Visicnario, Empatia, Liderazgo

FUHGIONES Y'O ACTIVIDADE$
r Participar, en coordinaci6n con las dependencias de la Adrninistraci6n lillunicipal en la elaboraci6rl

de an6lisis y propuesta de acci6n dirigidas a la recreaciOn de actividades.
. Operar programas en materia de recreaciOn.
o Promover y proporeionar a las escuelas platicas de fecreadiOn y liderazgo paru eitar el rezago

educativo
r lnformar a la Direcci6n de Educaci6n acerca de los estudios, polfticos lineas de acci6n resultados

del programa en materia dqJecreaci6n.

CONTACTO$ INTERPERSONALE$

CONTACTO:
PARA QUE:

QUE DOY QUE RECIBO
PERIOBICIDAD

\
,Fft
,ffi-

nu mm4

ffir

&
t4\n{

&,.,
DIRECCION DE

TDUCACIONDirector de Educacion

Fecha Elaboracion i 18tg?l2g. ision: Cada 6 meses

Manua[ de Organizaci6n y Procedimientos.
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Sdanual de Orgenizaci6n y Frocedimientos.

I
DE-SR-00?

Area: Sireccidn de Educacion

Proceso: Apoyo de actividades con irea educativa

Encargado. $ubdireccidn de Recreacion

Gbjetiv*: Lograr que los actos civicos, reunienes, acuerdos y proyectos con l*s escuelas e
instituciones se realicen con tiempo y forma se realice ta calidad de participaci6n
del *rea de Educaci6n

Reuniones de trabajo externas

FIN
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l
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ta

DE-5R-003

Dlreccidn de Edusacion

Planeaci6n y programacion con el irea educativa

$ubdireecisn de Recreacion

Lograr que por medio de planeaci6n y progmmaci6n sean elaborados los
proyectos que ofertan la direcci6n de educaci6n con las autoridades educativas
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AD&1 INIS'1 RACION ?O18.?O?,L

l{anual de Organizacidn y Procedimientos.

DE-SR-OO* IL-
Area. Direccion de Educacidn

Proceso: Informe de actividades a reportar al director

Encargada: Subdireccicn de Recreacion

Gbjetiva: Dar a conocer al director de Educaci6n los avances y los programas que realiza Ia
subdirecci6n de educaci6n de recreaci6n a trav6s de informes trimestrales

DIAGRAI'IA DE PROCE$O 4

Fin
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Prop6sito: Descripcion precisa de la manera en que se encarga ei departamento de brindar el

mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros departamentos se

involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representaci6n grdfica de la estructura formal de la

organizaci6n, que muestra las interelaciones y los niveles jer6rquicos de cada puesto.

Descripci6n de puesto: Formato que contiene la descripci6n generica de un puesto, su perfil, las

funciones ylo actividades que debe desanollar y sus relaciones interpersonales con el fin de

cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz desempeffo.

Diagrama de Proceso: Representaci6n grdfica de la secuencia de pasos necesarios para la

realizacion de una funci6n especffica, donde ademds se muestran las Sreas administrativas o los

puestos que intervienen en la realizaci6n de cada actividad descrita.

Ofieio de Liberacion: Es el documento que respalda el acto de entrega del manual d€ procesos

ante la Direcci6n de Educaci6n, mismo que deberd ser firmado por la parte que expide (Servicios

Administrativos-Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho documento (Direcci6n de Educaci6n).

Con ello, el Director Educaci6n adquiere el compromiso de mantener actualizado el manual, asl

como llevar un control de los cambios en el mismo y comunicarlos a la Direcci0n de Servicios

Administrativos- Oficialia Mayor a fin de mantener un documento actualizado.

Afiexos: lnformaci6n relevante y complementaria que incrementari ta utilidad del manual de

procesos
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Manual de Organizaci6n y Procedimientos.

$IIUIBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

Limite {inicio o finatr}: lndica el principio y el final del prcceso.

Operacion: ldentifica una actividad o tarea en el prosesc"

Par lo general lleva escrito e* el interior el nombre de Ia actividad.

lnspecci6n: Identifica o evalfia la calidad del resultado o para obtener
autorizaei6n pra continuar.

Decisi6n: Designa un punto de decisi6n o de divisi6n del proceso.

Se debe anotar la cuesti6n de decisi6n, por ejemplo: Si o No.

Documento: lndica que el resultado de una actividad se registra por medio
impreso"

Base de datos: ldentifica cuando la salida de una actividad se almacena en
un medio electr6nico.

{\

L/
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Manual de Organizaeifn y Procedimientos.

Conector: indican que la salida de un trimite o proceso representa la
entrada para otro trdmite o proceso (generalmente los conectores
representar6n un proceso de soportei.

Flechas: lndican la secuencia y direcci6n del flujo de un proceso e indicar el
movimiento desimbolo a otro.
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Apaseo el Grande, Gto., 18 de febrero de 2AZA

Se realiz6 el manual de procedimientos de la Direcci6n de Educaci6n, conforme

informaci6n proporcionada por el lng. Octavio Licea Rojas y encargado de dicha direccion,

fecha.

Fue realizado por la C. Cristian Bercnice Ledsma Himldo, AuxiliarAdmlnistrativo, con

la supervisiOn del Oficial Mayor L.A.E. Jos6 Eduardo Jim6nez Segura. El encargado se

compromete a mantener este manual actualizado, llevando el control consecuente a cada

actualizacion.

Firman de conformidad:

C. Mois*s Guerrero Lara

Presidente Municipal

2*18-2021

L.A E

ala
atra

Jos* Eduardo Jim€nez

lng. Octavio Licea Rojas

Director de Educaci

T
idanuat de Organizaci*n y Procedimientos.
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Manual de Organizaci6n y Procedimiento*.

SONTROL PARA REVISIONES

FECHA OB$ERVAGIONES NOMBRE Y FIRMA


