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INTRODUCCION

Planear la educacion de Apasec el Grande en estos proximos tres afos significa impulsar su
transformacion para construir una mejor sociedad. Una planeacion que trascienda requiere una
reflexion sobre logros que se pretende, un andlisis sobre los rezagos que enfrentemos, una
proyeccion de los objetivos que nos hemos planeado y una visién del rumbo que debemos tomar
para alcanzar una educacion de calidad para todos los Apaseenses.

Se ha demostrado una y otra vez que cuando se logra una apropiacion social del conocimiento, se
acelera el crecimiento econdmico en forma sostenida y se incrementa [a calidad de vida de toda su
poblacion. Es fundamental que Apaseo el Grande sea un Municipio gque provea una educacion de
calidad para que potencie el desarrollo de capacidades y habilidades integrales de cada persona,
en los diferentes ambitos que se le vallan presentando en su desarrolio laboral profesional, al tiempo
que se desarrollen los valores los cuales defienden su dignidad como persona.

El futuro de Apaseo el Grande depende en gran medida de lo que hagamos hoy por ia educacion de
nuestra nifiez y juventud. La instalacion de empresas de industria brinda una gran oportunidad de
crecimiento a las familias Apaseenses, pero debemos estar muy conscientes de que todo también
implica tener un buen aprovechamiento intensivo de nuestra capacidad intelectual y lograr cubrir el
perfil el cual se requiere para desarrollarse al maximo en el ambito de estas industrias en nuestro

municipio.

Para tener la vinculacion con el quehacer cientifico, el desarrollo tecnoiégico y el sector productivo,
debemos fortalecer la articulacién del medio educativo, con el fin de generar un capital humano de

calidad que detone la innovacién de Apaseo el Grande, Guanajuato.
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El presente Manual de organizacidn y procesos de la subdireccion de educacion 2021-2024 se deriva
de sus normas, disposiciones legales y administrativas vigentes por lo que se presenta este proyecto
de Manual de Organizacion y procesos mismo que sera alineado en el reglamento interno ya que se
orienta para ofrecer un nivel de servicio accesible, poniendo especial énfasis en la planeacién a su
fin de encontrar soluciones mas practicas para aicanzar niveles acepiables de integridad en el actual
gobiemno.

Los tiempos para llevar a cabe las diferentes tareas de la Subdireccion de Educacion deben ser
realistas y suficientes para que puedan llevarse a cabo en términos de costo-efectividad., suficientes
para permitir la participacion de todas las instituciones y direcciones, suficiente para permitir la
integracion efectiva.

Este documento es un instrumento en permanente actualizacién, dispuesto a incorporar las
adecuaciones gue realicen los 6rganos administrativos a sus procesos, asi como agregar los nuevos

procedimientos derivados de la dinamica organizacional propia.

“Toda organizacion que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oporfuna a las necesidades de los
usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus procesos y procedimientos”

|

Realizado por:

T
S

Subdireccién de e e
5 Ofitigif:
Educacion

==

[ Fecha Elaboracién: 31/05/2022




GOBIERND MUNICIPAL
7 ;pa‘s,eo Manual de Organizacién y Procedimientos
el Gravide

2021-2024

ANTECEDENTES

La Direccion de Educacion fue creada el 16 de enero del 2013 durante la
Administracion Pdblica Municipal 2012 a 2015 a cargo del Ing. Lorenzo Licea Rojas
con las siguientes subdirecciones: La Subdireccion de Educacion, Subdireccion de
Capacitacion para el Trabajo y Subdireccion de Recreacion, asi como una
Coordinacion de Educacion, contando con un Director hasta el mes de Junio del
ano 2014.

En ia actualidad se cuenta con un Subdirector de Educacion, Subdireccion de
Capacitacion para el Trabajo, Subdireccion de Recreacion, una Coordinacion del
Centro de Idiomas, un Coordinador administrativo, 4 auxiliares administrativos (E.F
y J), y un Auxiliar General.
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OBJETIVO

Mejorar la calidad educativa del municipio mediante los programas, recursos y servicios educativos
de infraestructura, movilidad, eguipamiento y actualizacion permanente, fortaleciendo los procesos

de ensefianza y aprendizaje de los nifios(as), jovenes y adultos con la participacion de autoridades
municipales y autoridades educativas.

Objetivos especificos:

1. Coordinar entre autoridades educativas y autoridades municipales, la planificacion de
actividades de trabajo.

2. Analizar la muestra representativa actual en ia gue se encuentra el sistema educativo del
municipio de Apaseo el Grande.

3. Apoyar, mediante programas y proyectos, la implementacién de mobiliario, equipamiento y
construccion de infraestruciura de las unidades educativas.

4. Reconocer el esfuerzo, dedicacion, compromiso y trayectoria profesional del personal
docente.

5. Fortalecer el COMUPASE (Consejo Municipal de Participacion Social de la Educacion) a
través de sesiones y capacitacion permanente para que asuman su rol de manera eficiente.
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PROPOSITO

Brindar una atencion directa y personalizada con empresarios, universidades, tecnologicos, gobierno
federal, estatal, municipal y organizaciones que promuevan el desarrollo integral de los estudiantes,
fortalecer los programas de rehabilitacion y construccion de espacios educativos, capacitacion de
esfudiantes de educacion media superior y superior, asi como de trabajadores para su formacion
técnica, incrementar la certificacion de la poblacion mayor a los 18 aiios.

ALCANCE

Se encarga principalmente de toda la gestion de trdmites relacionados con el crecimiento de la
calidad de vida en términos de educacion, apoyando a la nifiez y jovenes que interrumpieron su

estudio y esta directamente involucrada con la Subdireccion de educacion.

FILOSOFIA

Mantener una actitud positiva hacia todo el publico en general con la firmeza de tratar de ayudarlos
a resolver todo tipo de dudas y/o preguntas con toda la voluniad posible.
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MISION: Disefar un mecanismo para definir y llevar a cabo acciones que coadyuven en la calidad
educativa, capacitacion para el trabajo y espacios de esparcimiento, que permifan un desamolio
integral de los Apaseenses.

VISION: La visién estratégica del Municipio se debe expresar en politicas, objetivos y estrategias del
desarrollo economico municipal, de mediano piazo y proyeccion de largo plazo. Este proceso,
constituye el momento de articulacion del diagndstico de las aspiraciones identificadas. Esta
formulacion sera responsabilidad de la Subdireccion de Educacion, Sindico Municipal y regidores de
la Comision de Educacion, en trabajo del COMUPASE, validandose en posibles sesiones en
presencia del H. Ayuntamiento.

En la Subdireccion de Educacion del Municipio de Apaseo el Grande, Gto. Hemos construido la
“visién" 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 afios, en materia educativa; nos
sefiala el rumbo y la direccion y es el lazo que une el presente y el futuro educativo del Municipio.
Ser una Subdireccion con resuffados en ia implementacion.
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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 pasion 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 &l bien coman.

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

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

LIDERAZGO: Es apoyar a ofras 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

demas como son y saber escuchar.

CONFIANZA: Es creer en nosolros y en la gente que nos rodea, saber que, si tenemos confianza y

nos esforzamos, podemos alcanzar nuestros suefios.

Realizado p;)r:
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Participar dentro del Consejo Municipal de Participacién Social en la Educacién en el diagnostico
general de las acciones gue realicen los diferentes planes educafivos.

Llevar a cabo los programas que apruebe el Ayuntamiento, asi como aquellos que establezca la
federacion o el Estado, con el objeto de reducir el impacto de factores que generan desercion escolar,
incluyendo alumnos con capacidades diferentes

Elaborar y presentar al Director de Desamollo Social las politicas para fomentar una culiura de
desarrollo integral en la educacion;

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

convenios vigentes celebrando con las autoridades o instituciones que correspondan;

Coordinar las acciones en educacion en conjunto con la USAE, y Supervisores de Zona de los
distintos niveles educativos

Promover el desarrolio integral de ia persona a fin de contribuir en formacion social y humana
mediante el impulso de la educacion en su ambito de competencia, atendiendo los convenios
vigentes celebrados con Autoridades Estatales que commespondan;

’7 Realizado por:
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MARCO NORMATIVO
ATRIBUCIONES

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE,
GUANAJUATO. -

El Reglamento tiene por objeto fundamental regular la estructura y el funcionamiento de la
Administracion Publica del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

SECCION DECIMA CUARTA
LA DIRECCION DE EDUCACION.
Articulo 81. La Direccion de Educacion tiene las siguientes atribuciones:

I. Participar dentro del Consejo Municipal de Educacion en el diagnostico general de las
distintas acciones gue se realicen en los diferentes planteles educativos,

ll. Uevar a cabo los programas que apruebe el Ayuntamiento, asi como aquellos que
establezca la Federacion o el Estado, con el objetivo de reducir el impacto de factores que
generan la desercidn escolar, incluyendo alumnos con capacidades diferentes;

Ill. Elaborary presentar al Director General de Desarrollo Social las politicas para fomentar una
cultura de desarrollo integral en la educacion,

V. Contribuir en su formacion social humana mediante el impulso de la educacion, atendiendo
los convenios vigentes celebrados con las autoridades o instituciones que correspondan;

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

V1. Promover el desarrollo integral de la persona a fin de contribuir en su formacion social y
humana mediante el impulso de la educacion en su ambito de competencia, atendiendo los
convenios vigentes celebrados con las Autoridades Estatales que correspondan;

VII. Las demas que le sefiale Las Leyes y Reglamentos aplicables en la materia, el presidente o
el Ayuntamiento.

Realizado por:
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Articulo 82. La Direccién de Educacion, para el despacho de los asuntos de su competencia, contara
con las siguientes subdirecciones:

l. Subdireccion de educacion.
1. Subdireccion de capacitacion para el trabajo.
1. Subdireccion de recreacién

Articulo 83. Compete a la Subdireccion de Educacion las siguientes atribuciones:

l. Planear, dirigir, organizar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas
aplicables en materia de educacion a cargo de la Administracion Municipal.

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

1, Promover la creacion de instituciones de investigacion cientifica o tecnolégica,
laboratorios y demas centros que se requieran para lograr la excelencia educativa
en el Municipio.

V. Promover, y en su caso, realizar congresos, conferencias, talleres y concursos
educativos.
V. Coordinarse con escuelas, e instituciones educativas para analizar el mejoramiento

del nivel educativo en el Municipio.
Vi Establecer vinculos de comunicacion con las instituciones educativas para que los

actos civicos celebrados en el municipio den realce a nuestra cultura e histérica.

VII. Las demas que le sefiale las Leyes y Reglamentos aplicables en la materia, el
Presidente Municipal y el Director de Educacion

|/' Realizado por:
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Articulo 84. Compete a la Subdireccion de capacitacion para el trabajo las siguientes atribuciones:

L Participar, en coardinacion con las Dependencias de la Administracion Municipal en
la elaboracion de analisis y propuestas de accién dirigidas a la capacitacion y
fomentar la productividad laboral.

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

1. Promover y proporcionar a las empresas, asistencia técnica para la elaboracion de
planes y programas de capacitacion y adiestramiento, y atender los tramites
administrativos relacionados.

V. Promover las acciones de coordinacion necesarias con los sectores publico, social
y privado, para el disefio, ejecucion y evaluacion de las estrategias en materia de
capacitacion y adiestramiento.

V. Informar a la Direccién de Educacién acerca de los estudios, politicas, lineas de

accion, resultados del programa en materia de capacitacion y fomento a la
productividad de los trabajadores; y

VI Las demas que le sefale las Leyes y Reglamentos aplicables en la materia, el
Presidente Municipal y el Director de Educacion.

VI,
Articulo 85. Compete a la Subdireccion de recreacion las siguientes atribuciones:

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

Ii. Priorizar en la inversion, [a construccion de paquetes recreativos.
1. Formular, ejecutar y coordinar los programas, proyectos y acciones para la
conservacion, preservacion y recuperacion de paquetes recreativos.

V. Las demas que le sefiale las Leyes y Reglamentos aplicables en la materia, el
Presidente Municipal y el Director de Educacion.
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO

Recepcion de documentos varios para autorizacion y revision

CODIGO
SUB.E-SUB.E-001
SUB.E-SUB.E-002
SUB.E-SUB.E-003
SUB.E-SUB.E-004

Participar dentro del consejo municipal de educacion

Lievar a cabo programas que aprueben el ayuntamiento

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

| formacién social y humana mediante el impulso de la educacién |

Programar actos civicos escolares, eventos civicos oficiales y desfiles en SUB.E-SUB.E-005

el Municipio

Concurso anual de Cuenta Cuentos SUB.E-SUB.E-006

SUB.E-SUB.E-007
SUB.E-SUB.E-008
SUB.E-SUB.E-009
SUB.E-SUB.E-010

Desarrollar sesiones ordinarias con el consejo municipal de participacion

| Programa de servicio social

Programa MAS

Examen de nivel primaria y secundaria

Recepcionista

SUB.E-ADF-001

Recepcion de documentacion

SUB.E-ADF-002

Elaboracion de Oficios

SUB.E-ADF-003

Control de archivo SUB.E-ADF-004
Atencién, mejoramiento a infraestructura de planes educativos SUB.E-SC-001
i Promocion de Programas Educativos SUB.E-8C-002
Programa de reconocimiento a alumnos destacados en aprovechamiento SUB.E-SC-003
educativo
Escuelas de Calidad [ SUB.E-SC-004
Solicitud de Certificacion de Idiomas SUB.E-CCI-001
| Promocion de aperiura de cursos SUB.E-CCI-002
lﬁ)ordinacién y organizaWos y desfiles en el Municipio | SUB.E-AAE-001
i oy ey } SUB.E

| Revision de dommew _ CEA™
oy, s,

t
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Recabar firmas del director en oficios o documentos importantes SUB.E-CA-002
Imparticion de clases |  SUB.E-AAF-001
Inscripcion a alternativas educativas SUB.E-AAJ-001
| Reuniones de trabajo { SUB.E-SR-001
Apoyo de Actividades con area Educativa SUB.E-SR-002
Planeacion y Programacion con el Area Educacion ! SUB.E-SR-003
informe de actividades reportar al director SUB.E-SR-004
Entrega de documentacion en diferentes areas y/o instituciones SUB.E-AG-001
| educativas
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AREA: Subdireccion de Educacion T AR
TITULO DEL PUESTO: | Subdirector

PROPOSITO GENERAL

Coadyuvar a la mejora de la caiidad de ios servicios educativos, a traves de la Coordinacion permanente con la Secretaria de Educacion
e instituciones estatales y municipales para impulsar el desarrollo educativo de los nifios y adolescentes de nuestro municipio

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 30-60 Anos SEXO indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Universidad Prefereniemente
ESTADO T Indistinto EXPERIENCIA 3 Afins

l REQUISITOS Sqlicitud elaborada, Z copias: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
de domicilio, Curp, ultimo certificade de estudios y 2 fotos tamafio infantil !
J
i CONOCRAENTOS CLAVE: , Leyes de Camercig, Inglés, Convenios !
| ACTITUDES. Don de mando, Visionarno, Empatia, Liderazgo '

FUMCIONES YIO ACTIVEDADES

- Participar dertro del Conseje Municipal de Bducacidn en las acciones que realizan en les diferentes planteles
educativos.

| . Llevar a cabo los pregramas que apruebe el Ayuntamiento, asi como aguslios que esisbiezca ka Federacion o el Estado. |

e  Elaborar y presentar al Director General de Desanollo Sacial ias politicas para fomentar una cuftura de desamolio |
integral en la educacion,

. Contribuir en su formacién social y humana mediante el impulso de la educacién, atendiendo los convenios vigentes
celebrados con las autoridades, '

«  Coordinar las acciones en educacion en conjunto con la USAE, y supervisores de zona de distintos niveles educativos,

«  Promover el desarrollo integral de la persona 2 fin de contribuir social y humana mediante el impulso de la educacion
en su ambiente de cormpetencia

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
i FOx PERICDICIDAD
% R QUE DOY QUE RECIBO : }
i
. Atencidn Nuevos programas Mensual |
Gobierno del Estado, Federal Informes de programas Documentacion requerida Mensual
e UEVOS
‘ Ciudadano Iy o,
\ > AN
N aDOS 4ep 2
¥ or T T3
L

( L &
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S 0 el e, A 0 0 W0 e WO
% AREA- Seddtireceitn de Educacion |
f I
i TITULO DEL PUESTO: Auxiliar administrativo “F 'l
]
PROPOSITO GENERAL |
Apoyo en la Subdireccidn de educacién con la elaboracidn de oficios y en la entrega de los mismos, cuando es necesario en los actos
| civicos que hace la Subdireccién de educacion, seguimiento y manejo de programas internos como POA, PBR. Programa de Gobierno,
| Ptan Anual, Archivo, Transparencia etc. "
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18-55 Anos SEXO Femenino
ESCOLARIDAD MINIMA Camrera Comercial (Secretaniade, Secretana Ejecutivaj ¢ Bachillerate ({ramo
! administrativo. y/o informatica). Preferentemente
ESTADO CiviL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afos
REQUISITOS Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
{ de domiciio, Curp. ulime cerfificado de estudios y 2 fotos tamaito mianti
L l
! CONOCIWHENTOS CLAVE; Usg de software Wicrosofi Office (Word, Excel y Power Point) y manejo de maquinas i
'_ mecanica yo eléctrica) |
l . I
ACTITUDES:  Respansabie, Discipliinads, puntual, hoarada, atenta, condial, entre otros. i
1
FUNCIONES IO ACTIVIDADES j
- Eizboracion de aficios, caras, nvilaciones y memorandrn en general; i
. Seguimiento de programas internos de la administracién (POA, PBR, PROGRAMA DE GOBIERNO, PLAN ANUAL, ‘
ARCHIVO, TRANSPARECIA ETC.) ‘
- Recepcion de documentos {
I . Elaboracion de tramites de pago _ i
r CONTACTOS INTERPERSONALES |
]
i PARA QUE: RN |
| CONTACTC QUE DOY QUE RECIBO PrIden |
i Diferentes Direcciones Oficio Oficios Mensual |
Municipales ' tencion Documentos solicitados Semanazi i
| Solicitud de compras Ordenes de Compra Diario ‘
|
e
‘ WAYOR 25
7 o E.GT
B . s "\D * [e)
| Realizado por:
Subdireccion de
Educacion
A : 27 il
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2021-2024

AREA: 1 Subdireccion de Educacion ’

TITULO DEL PUESTO: Subdireccion de capacitacién para e! frabajo

|

PROPOSITO GENERAL ?
Evitar en todo el Municipio la desercién escolar asi como el rezago educativo, que las familias vivan libres
de viclencia entre familias aplicando los valores en su entorne y gue los estudiantes de todos los niveles
practiquen algin actividad recreativa, cultural y educativa

PERFHY DEL PUESTO
EDAD | 30-60 Afios SEx0 |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachiilerato 0 Universidad Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA |3 Afocs
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos

tamaiio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE: | Programas l

! ACTITUDES: Don de mando. Visionario, Empatia, Liderazgo |

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

« Participar, en coordinacion con las dependencias de la Administracion Municipal en la elaboracion |

de analisis y propuesta de accion dirigidas a la capacitacion y fomentar la productividad

e Operar programas en materia de capacita citacion y adiestramiento de los trabajadores y empleados |

« Promover y proporcionar a las empresas, asistencias técnicas para elaboracion de planes y
programas de capacitacion y adiestramiento y atender los tramites administrativos

» Informar a la Direccién de Educacién acerca de los estudios. politicos lineas de accion resultados |

del programa en materia de capacitacion y fomentar a la productividad de los trabajadores

CONTACTOS INTERPERSONALES

! PARA QUE:
; CONTACTO: GUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD i
! hcia Seguirviento de tramites St e l
| Diferentes Direcciones Mumicipales Atencion Semanal
invitaciones Diario ]

l Realizado por: |

‘ Subdireccion de
Educacion
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Manual de Organizacion y Procedimientos

-

AREA:

§ Subdireccion de Educacion

TITULOC DEL PUESTO:

Coordinador Cenfro de Idiomas Apaseo el Grande

PROPOSITO GENERAL

Establecer la implementacién de programas enfocados a ofrecer a la comunidad una formacion de calidad
en idiomas exiranjercs, basada en e MCERL. Asi como Iz cultura vy el desamollo de las habilidades en |
dominio de los mismos, por medio de la certificacion de nuestros estudiantes y su desarrollo profesional,
personal y social asi como su inclusion al mercado productivo

PERFIL DEL PUESTO
EpAD | 30-60 Afos SExO |lIndistinto

| ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato 0 Universidad Preferentemente
| ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA |3 Afics |
! Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de e!ector,‘z
REQUISITOS comprobante de domicifio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos |
! tamafio infantil |
| - Contar con el curso TKT de Cambridge |
- Nivel de Inglés C1 avanzada por medio de Iz certificacion CENNI |
| CONOCIMIENTOS CLAVE: de ia SEP '
; - Diplomas de! TKT de Cambridge, banda 3 minimo en los 3|
| diplomas ]
' ACTITUDES: Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo, i‘
!

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

¢ Participar, en coordinacion con las dependencias de la Administracion Municipal en la elaboracion
de analisis gestion y propuesta de accion dirigidas a la capacitacion y fomentar la productividad

« Operar programas en malteria de capacita citacién y adiestramiento de los trabajadores y empleados |

e Promover y proporcionar a las empresas, asistencias técnicas para elaboracion de planes y
programas de capacitacion y adiestramiento y atender los tramites administrativos

e Informar a la Direccién de Educacion acerca de los estudios, politicos lineas de accion resultados
del programa en materia de capacitacion y fomentar a la productividad de los trabajadores

|
i

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
QUE DOY QUE RECIBO

PERIODICIDAD

i CONTACTO:
1
I

i Diferemtes Direcciones Municipales
Directivos del centro de Idiomas
del Tecnoldgico de Celaya

Requisitos de inscripcidn Documentacion para inscripcion
4 Oficios
Requerimiento de informacién

Realizado por:

Subdireccion de
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2021-2024

T .

AREA Subdireccion de educacion
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo "E”
PROPOSITO GENERAL

| Es esiablecer un sislema de funciones que procuyen, inciten, ejeculen y den medicion a iodas las
disposiciones juridicas que correspondan al ramo educativo ademas de atender ias disposiciones juridicas,
también se promueven la creacién de nuevos programas que combatan el rezago educativo y apoyar a la
sociedad del municipio a la forma educativa con calidad en todos sus aspectos

= Apoyar como enlace al Tecnologico de Celaya campus Apaseo el Grande realizando actividades
que ellos designen

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 25 -55 Anos SEXQO |Indistinto
ESCOLARIDAD RMiNIMA { Bachilierato o Universidad Preferentements
ESTADO CVIL Indistinto EXPERIENCLA 2 Afos ‘
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de pacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios
y 2 fotos tamafio infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE: &zrl?;:ra ;Zbﬁ :;;ﬂ;: Gg; rerfggcios, conocimiento de regiamentos
ACTITUDES: Honesto, servicial, puntual y comprometido.
FUNCIONES Y70 ACTIVIDADES j
= Apoyar al Subdirector de Educacion en la coordinacion de ios actos civicos i
|

CONTACTOS INTERPERSONALES

T T T T T

|
|
|
PERIODICIDAD |
|
|

PARA QUE:
EiaclE QUE DOY QUE RECIBO
Diferentes Direcciones Requisitos de inscripcion Documentacion para inscripcion Mensual
Municipales Oficio _ Oficios ” Semanal
| Directivos del centro de [diomas Atencion Reguerimiento de informacién Diario
| del Tecnologico de Celaya

| Realizado por:

‘ Subdireccion de

Educacion g %l
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! AREA: Subdireccion de Educacion l

|
g TITULO DEL PUESTO: Coordinador Administrativo i
| PROPOSITO GENERAL }

Apoyo en la direccion de educacion con la supervision de la documentacion que se recibe en la oficina para
posteriormente designar al responsable que ejecutara la respuesta

PERFIL DEL PUESTO ]

EDAD 18-55 Afos SEXO |lIndistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Carrera Comercial (Secretariado, Secretaria Ejecutiva) 6 Bachiiieralo |
{ramo administrativo. y/o informatica). Preferentemente
| ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 Afios

Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, Curp, ulimo certiicado de estudios |
y 2 fotos tamafio infantil

REQUISITOS

manejo de maguinas mecanica ylo eléctrica).

ACTITUDES: Responsable, Disciplinada, puntual, honrada, aienta, cordial, entre
olros.

FUNCIONES YO ACTIVIDADES

= Coordinacidn y promocién de programas de gobierno Federal y Estatal;
» Revision de documentos que se reciben en la direccion para designar al responsable que dara
respuesia a la documentacion.
= Recabar firma del Director de Educacion en oficios u documentos importantes
CONTACTOS INTERPERSONALES

|
CONOCIMIENTOS CLAVE: Uso de software Microsoit Office (Word, Excel y Power Point) y l
|
|
|

|
|

—— T

PARA QUE: |
. . PERIODICIDAD |

| CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO |
[ I
) I

e . . 6 D t Mo i i c'én ‘
! Dﬁerentés Diuchk:mes Reqms:toségz :Jnscnpcn n ocumen acg: c?:;a inscripci SM:? ua: |
i Municipales Atencion Requenmiento de informacion ; a_rsa i
l il Diario
i PAM'P*YC’? > :
i \V‘ munos Y,
| C\

r"%:\

\ Realizado por:

Subdireccion de
‘ Educacién
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Manual de Organizacion y Procedimientos

AREA:

l
!
t
[

Subdireccion de Educacion

TITULO DEL PUESTO:

Awuxiliar Administrativo “F"

PROPOSITO GENERAL

Apoyar con el seguimiento académico a estudiantes con un servicio de calidad

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 30-60 Anos

SEx0O |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato © Universidad Preferentemente

; ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA |3 Afcs

! Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector,

I REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos
¢ tamafio infant! .
l CONOQCIMIENTOS CLAVE: | Programas |
k {
! ACTITUDES: Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo l

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

» lmparti clases de inglés a los grupos de estudio aperiurados.
¢ Impartir asesorias a alumnos que lo requieran
= Apoyar en actividades propias del area como actos civicos, desfiles, y todo tipo de evenios que se |

e e e

realicen.
CONTACTOS INTERPERSOMALES
| PARA QUE: _
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD |
Diferentes Direcciones Municipales Atencién N e Mensual !
! Aluminos Clases Documentackan comprobalona de Scaasial {
| clases Diario

| Realizado por: [ & 5 Rpvis

‘ Subdireccion de
Educacion

=
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Subdireccion de Educacion

Auxiliar adminisirativo “J”

PROPOSITO GENERAL ;

Apoyo en la direccion de educacion con la inscripcion de alumnos a las diferentes alternativas educativas
que ofrece la Direccion de Educacion

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 18-55 Afios

Femenino

SEXO

|  ESCOLARIDAD MINIMA

Carrera Comercial (Secretariado, Secretaria Ejecutiva) 0 Bachiﬂerato'
(ramo administraiivo. y/o informatica). Preferentemente :

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA |2 Afios |

REQUISITOS

Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de ’
elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios |

y 2 fotos tamaiio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE:

| manejo de maguinas mecanica ylo elécinca).

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y

ACTITUDES:

Respansable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta, cordial, entre
ofros. ]

FUNCIONES Y0 ACTIVIDADES

e ——— N ——

= |nscripcion de la ciudadania interesada en las diferentes Altemativas Educativas que ofrece la |
Direccion de Educacion.

= Apoyar en actividades propias del area como actos civicos, desfiles, y todo tipo de eventos gue se |

E realicen. 1
i CONTACTOS INTERPERSONALES |
| i
I PARA QUE: l
« O RIODICIDAD |
; POMIAL A QUE DOY QUE RECIBO i
' Diferentes ‘Dire‘c-:iones Atsacide ) - — {
Municipaies Oficios Documentacion comprobatona de pan—
| Alumnos clases Diario
| !

| Realizado por:

\ Subdireccion de
Educacion
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AREA: } Subdireccion de Educacion

Fi TITULO DEL PUESTO: Subdireccion de Recreacion

PROPOSITO GENERAL

Evitar en todo el Municipio la desercion escolar asi como el rezago educativo, que las familias vivan libres
| de violencia entre familias aplicando los valores en su entomo y que los estudiantes de todos los niveles |
practiquen algin actividad recreativa, cultural y educativa |

PERFY. DEL PUESTO |
EDAD | 30-60 Arios SExO |Indistinto
ESCOLARIDAD MiINIVA Bachiilerato 6 Universidad Preferentemente

ESTADO CIViL Indistinto

| EXPERIENCIA |3 Afcs

I
]
L
.'
!

 tamaiio infantil

Solicitud elaborada. 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comiprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 Totos

1
g

|
{

CONOCIMIENTOS CLAVE: |} Programas

|

ACTITUDES: Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Participar, en coordinacion con las dependencias de la Administracion Municipal en la elaboracion |

de analisis y propuesta de accion dirigidas a la recreacion de actividades.

o Operar programas en materia de recreacion.
Promover y proporcionar a las escuelas platicas de recreacion y liderazgo para eitar el rezago

educativo

Informar a la Direccion de Educacion acerca de los estudios, politicos lineas de accion resultados

del programa en materia de recreacion.

CONTACTOS INTERPERSONALES

l
g
|

J‘;

PARA QUE: |

: . CY !

| CONTACTO: QUE DOY O B PERIODICIDAD |
[ Requisitos de inscripcion | Documentacion para inscripcion |I
| Dfersntes Dirscciones Municipales Oficio Oficios Mensuai |
] Atencién Requerimiento de informacién 3;‘;‘:;;3' l

|

Realizado por:

|

Subdireccion de

Educaciéng :

AL
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2021-2024

AREA: Subdireccion de Educacion {

TITULO DEL PUESTO: Auxifiar General

PROPOSITO GENERAL
Brindar apoyo al personal de la Direcciones con la entrega de oficios invitaciones tramites de pago y/o
| documentacion imporiantes en diferentes areas o inslifuciones educativas.

PERFIL DEL PUESTO
Epapn | 30-60 Anos SExO |lIndistinto
| ESCOLARIDAD MiNiMA Preparatoria Preferentemente i
ESTADO CIVIL Indistinto I EXPERIENCIA |3 Anos |
! Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento. credencial de elector, |
| REQUISITOS comprobante de domicifio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos |

| tamafio infantil '

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y manejo l
de maquinas mecanica ylo electrica). !
ACTITUDES: Haonestidad, responsable, amable !
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
» Entrega de documentacion en diferentes areas o instituciones Educativas
e Apovar en actividades propias del area como actos civicos, desfiles, y todo tipo de eventos que se

CONOCIMIENTOS CLAVE:

realicen.
li CONTACTOS INTERPERSONALES |
| , PARA QUE: AL
| CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODIC D4.
| Diferentes Direcciones Municipales Atencién Mensual ]
i Alurmnos Ofices Contestacon de oficias Sernanal i
l Diario |

\ Realizado por:

" Subdireccion de

Educacion E

‘ Fecha Elaboracién: 31/05/2022
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! AREA: Subdireccién de Educacion (.
L |

PROPOSITD GENERAL

Brindar clases de diferentes idiomas a alumnos en el Centro de |diomas de Apaseo el Grande.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 30-60 Afos

SEXO |Indistinto

| ESCOLARIDAD MINIMA UNIVERSIDAD Preferentemente l
l ESTADO CIVIL fndistinto | EXPERIENCIA |3 Afios |
| Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector, l
i REQUISITOS comprobante de domicifio, Curp, ulfimo certificado de estudios y 2 fotos

tamafio infantil

l CONOCIMIENTOS CLAVE:

Manejo de idiomas

' ACTITUDES:

Honestidad. responsable, amable

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

realicen.

e Dar clases a alumnos inscritos en el Ceniro de ldiomas :
« Apoyar en actividades propias del area como actos civicos, desfiles, y todo tipo de eventos que se l

CONTACTOS INTERPERSONALES

|

!
i_ CONTACTO:

PARA QUE: ]
g ;l
| QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD |
i i i I 1 I - 1
;’Eﬁerentes D":_:Cnt—;mn Municipales Artfan:;zn St il ;:_;:zil |
| o N ciases e |
Diario

l Realizado por:

] Subdireccion de
Educacion

=

o
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20212024
I E
AREA: Subdireceion de Educacion !
|
TITULO DEL PUESTO: i (6) Asesor de Preparatoria Abierta (Contrato) |
|
, PROPOSITO GENERAL '-
Brindar asesorias de los diferentes modulos académicos a alumnos inscritos en la modalidad de
i Preparatoria Abierta
! PERFIL DEL PUESTO
. EDAD | 30-60 Afios SEXO |!ndistinto
i ESCOLARIDAD MINIVIA UNIVERSIDAD Preferentemente i
E ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA |3 Afos |
| Salicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector, }
REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fcstos'

famaiio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Docencia

ACTITUDES:

Honestidad, responsable, amable

|
1
|
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES |
1

\ Preparatoria Abierta

» Dar asesoras de diferentes modulos académicos a atumnos inscritos en la modalidad de |

« Apoyar en actividades propias del area como actos civicos, desfiles, y todo tipo de eventos que se |

, realicen.
} CONTACTOS INTERPERSONALES
| PARA QUE:

. - PERIODICIDAD |
‘ CONTACTO. QUE DOY QUE RECIBO ERIO {
| Diferentes Direcciones Municipales Atencidn 3 ) - Mensua! |
i Ahusmns Clases Pocumentacion compraixationa de Semanal
I cianes Diario

Realizado bor:

Subdireccion de
Educacion
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| L

'1 AREA: Subdireccion de Educacion J!

| TITULO DEL PUESTQ: | Awiliar Administrativo (Contrato) ;

PROPOSITO GENERAL
Brindar asesoria y apoyo a la ciudadania interesada en cursar primaria y secundaria abierta con INAEBA

! PERFIL DEL PUESTO

| EDAD | 20-60 Anos SEXO |Indistinto

iESCOLARiDAD MINIVIA Preparatoria Preferentemente |

; ESTADO CIWIL Indistinto | EXPERIENCIA |3 Afios

{ Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector

1 REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos |

| tamafic infantil ‘

! CONOCIMIENTOS CLAVE: Uso df: spftware I'V!acrosqft O“ﬂ':EC? (}Ncrd, Excel y Power Point) y manejo !

| { de maguinas mecanica yl/o sléctnca). |

! ACTITUDES: Honestidad, responsable. amable |
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES |

« Dar asesorias y apoyo 2 la ciudadania interesada en cursar primaria y secundana abierta con |

INAEBA
e Apovar en actividades propias del &rea como actos civicos, desfiles, y todo tipo de eventos que se |
; realicen. |
! CONTACTOS INTERPERSONALES l
| - R U PERIODICIDAD |
| o QUE DOY QUE RECIBO ' ;
‘ |
! Diferertes Divecciones Municipales Atencidn Measual |
Alumnos e Documentacion para inscripcion Semanal
‘ Diario ‘
" .
\)P.N\Pa‘f OR ;03
\v- %\3\.\\\305 Af 2, <(
= _{:s o O
| Realizado por: Q
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2021-2024
DIAGRAMA DE PROCESO 1
| E-S.E-001
Area: Direccion de Educacion
Proceso: Recepcitn de documentos varios para astorizacidn y revision
Encargado: i Subdirector de Educacion
Objetivo: Recibir la documentacion generada en el departamento para autorizacion y revision de la misma.

hore,

Secretaria Director .
|
| |
| |
i i
| | |
| | |
| | |
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| Realizado por:

} Subdireccion de

Educacion
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[ Fecha Elaboracion: 31/05/2022
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 .
- E-S.E-002
.i\re_a: Direccion de Educacion
Proceso:  Participar dentro del consejo municipal de participacion social en la educacion
 Encargado: Subdirector de Educacion
Obijetivo; Ofrecer promocion y seguimiento a programas nueves para ofrecer a la
| ciudadania herramientas para impulsar su economia.
CIUDADANO SUBDIRECCION INST. Y /O GOBIERN

EDUCACION

enera acercamiento

con las instituciones y

educativas y g
. municipales para dar ‘
seguimiento a las

normativas educativasy tfa'b-a'jb referenteala
pregramas relacionados At s

' con |a educacion, i .

' sedavisto
b . ' buenoal
La comunidad - . Seponeenmarchaun R infarme y plan
educativa hace usade P . plan de seguimiento y A de trabajo
los servicios que se . medicion para mejorar it
ofrecen i il resultados

|
J Subdireccion de
Educaciéon
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DIAGRAMA DE PROCESO 3

E-S.E-003

Area: Direccion de Educacion

Proceso: Lievar a cabo programas que aprueben el ayuntamiento

Encargado. | Subdirector de Educacion

Objetivo: Contribuir en la cultura educativa de nuestro Municipio

. Sedaacercamientoa |
. yseguimientoalas
_disposiciones del

ayuntamiento,
federacién y estado.

. Seda seguimiento y'
 medicionde
resultados para |

mejoramiento

Llegan los servicios
~ que se ofrecen alos
alumnos.

FRealizado por
| Subdireccionde \| Sy SRE
Educacion,, T oy g

Se generan programas. |

| de seguimientoy.

mejora a dichas
disposiciones

Se
| realiza
- progra
ma

| et [V
Fecha Elaboracion: 3110512028/ [/ _ 1%
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 : -
E-S.E-004
Area: | Direcciton de Educacion
Proceso: Promover el desarralio integral de la persona a fin de contribuir en sus
{ Formacién social y humano mediante el impulso a la Educacién

Encargado: { Director
Objetivo: | Disminuir EI rezago educativo de nuestro Municipio

| CIUDADANO | DIRECCION EDUCACION | INST. Y /O GOBIERNO |

Se tiene un registra de . ) 0

los convenios y Da seguimiento a las
 acuerdos celebrados Rl acciones que se realizan
~ con entidades : ' enlasubdireccion |

federativas y estatales - - i

La comunidad it
| educativa hace uso de
los servicios que se
ofrecen

Se poneen marcha un P segeneran
' plan de seguimientoy V' revisiones |
A I TR periodicas
medician para mejorar i
resultados [ L cumplimient :
‘ i erdenta Dol g
A subdireccion

Realizado por:
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 T
! E-S.E-DO5
| Area: Direccion de Educacion
Proceso: , Programa de aclos escolares, eventos civicos y desfiles en el Municipio
Encargado: Subdireccion de Educacion
Chiefivo: | Fomeniar la cultura y sentimientos de amigos en los nifos, nifias y adolescentes
en Apaseo el Grande

DIAGRAMA DE PROCESOS
Programa de actos civicos escolares, eventos civicos oficiales y desfiles en el Municipio.

| Subdireccion Educacion i
A
i i
\. J

|  Realizado pér:

\ Subdireccion de

Educaciéz
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2021-2024
| DIAGRAMA DE PROCESO 6
E-S.E-DD6
Area: Direccion de Educacion
Proceso: Concurso Anual de Cuenta Cuentos y Gratoria
Encargado: Subdireccion de educacion
Ohbjetivor i Buscar, crear un ambienfe de crecimiento y preparacion profesional en los
alumnos en los alumnos de educacién basica del municipio

Diagrama de proceso
Concurso Anuai de cuerita cuentos y oratoria

| Subdireccién de Educacion |

v

g:h-

W MATUD o T,

Sla o N
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e,

| Realizadopor: | / §:§%

‘ Subdireccion de
Educacion
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2021-2024

DIAGRAMA DE PROCESO 7 }
E-S.E-007 '
Aren: Direccion Educacion
Procesa Desamoliar sesiocnes ordinarias con el conseio municipal de padicipacion social en la
educacion
| Encargado: Subdireccion de Educacion
Objetiva:

Desarrollar sesiones ordinarias con el consejo municipal de participacién social en la educacion

(COMUPASE).

I Subdireccion de educacion

P ~
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DIAGRAMA DE PROCESO 8 '
{ E-S.E-008 !
Proceso: | Programa de servicio social
Encargado: Subdireccion de Educacion
Objetivar Dar seguimiento y coordinacion a los esfuerzos de las instituciones educafivas
para dar una experiencia laboral y aportacion social al municipio

Alumnos |

. Seinforma y convoca a la comunidad estudiantil apta
para la realizacion de servicio social en la Presidencia
Municipal. ey

Se genera una base de datos de todos los alumnos que se
ancuentren realizando servicio social en la administracion.,

Se genera una carta de aceptacion e inicio de servicio
social donde se acuerdan |as horas por cumplir de

servicio. i Los alumnos entregan reporte de actividades a la
subdireecion de educacion periédicamente hasta
su eulminacion.

Se extiende una carta de terminacion que
certifica las horas de servicio acordadas con los

Subdireccion de
Educacion

=

Fecha Elaboracion: 31/05/2022.,
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
E-ADF-001 |
e (e e | Subdireccion de Educacion ST
Proceso: Recepcionista
Encargado. Auxiliar Administrativo “F”
Objetive: Recibir y atender las llamadas recibidas canalizandolas a la persona
i correspondiente §

Liamada Auxiliar Administrativo “F” H Director ‘

Subdireccion de W

‘ Educacion E Y, -

Fecha Elaboracion: 31/05/2022

l-v
=
N Revision:
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2021-2024

iDlAGRAMA DE PROCESO 2
{  E-ADF-002

Area: Subdireccion de Educacion

Proceso: Recepcion de documentacion

Encargado: Auxiliar Administrativo “F~

Otxetivo: Recibir l2 documentacion y enfregaria al director para su revision

Emisor (el que envia el documento) Auxiliar Administrativo “F”
I

| Nl 4

i

| AETTA TN
1 P8 eekat " N I
Nota 1: El documento pligdfe serun-oficio, wc&gc“%a ,invitg

Realizadopor: |f © & Rpvise:\\ 7. © \

1 Subdireccion de

| Educacion % T, ‘__-;;

[ Fecha Elaboracion: 31/05/2022 /. f ngemuén
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 £-ADF-003
Area: | Sudireccion de educacién

Proceso: . Elaboracidn de oficios

Erncargado: Auxiliar Administrativo “F”

Objetivo: Eiaborar los oficios solicitados por el director

Nota: La informacién es el asunto, el destinatario, el mensaje en general y la fecha.

] Auxiliar Administrativo “F” Director ‘

| | N
| | SE— / !

| | | |
| | |
| | |

’ AT g,

’rm 7 e
7 WPTUR 7,
L | 22 ” .:%%

F Realizado por:
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} Subdireccién de
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DIAGRAMA DE PROCESO 4
E-ADF-004
Area: Subdireccion de Educacion
Proceso: 1 Controi de archivo
Encargado: | Auxiliar Admmnistrative “F*
Obyetivo: Archivar la documentacion recibida, para control y orden de la misma.
Auxiliar Administrativo “F”

Nota 1: los documentos varian conforme a la informacion contenida y de ahi a su respectivo
expediente

(PRI T

s‘.,‘?'\’ c_\)ﬁ\\z—\gf/},‘(ﬁ,_’ e .h\

C
& N O i o = %
. Realizado por: l & S Re N5
Subdireccion de & e
s ] a on 4 :
‘ Educacion J-,; y
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2021-2024

DIAGRAMA DE PROCESO 1

- E-SC001
Area: Subdireccion de Educacion
Proceso: iAtencién, mejoramiento a infraestructura de planes educativos
Encargado: Subdireccion de capacitacion para el trabajo
Objetivo:

Diagramsa de flujo

@ Atencién, mejoramiento a infraestructura de planes educativos.

!

|

Reafﬁzaido po}:—_ - f

Subdireccion de
Educacion

|

Fecha Elaboracion: 31/05(2022 ),
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2021-2024
DIAGRAMA DE PROCESO 2 l
| E-SC-002
Area: Subdireccion de Educacion
Proceso: Promocion de programas educativos
| Encargado: Subdireccion de capacitacion para el trabajo
Objetivo: -
Diagrama de flujo
Promocién de programas educativos
Subdireccion Capacitacion para l Comunicacion Social Instituciones Educativas y
el trabajo ; Poblacién en general.

AT T ey
o,

/¥ aibos
&

Realizado por_

Subdireccion de
Educacion
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 -
| E-SC-003
Area: Subdireccion de Educacion
Proceso: Programa de reconocimiento a aiumnos destacados en aprovechamienio acadeémico
' Encargado: Subdireccion de capacitacion para el trabajo
Objetivo:

Dizgrama de flujo
Programa de reconocimiento a alumnos destacados en aprovechamiento académico
Subdireccion de educacion Instituciones Educativas Alumnos

P L

‘\'L,.’
NS - e
WEYGR 2,

& 08 I "

| Realizado par:

} Subdireccion de

Educacion E ! _
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2021-2024
DIAGRAMA DE PROCESO 1 E-CCLOD ! |
Area: Subdireccién de Educacién
Proceso: Solicitud de certificacion de idiomas
Encargado: Coordinador Ceniro de idiomas Apaseo el Grande
Objetivo: Ofrecer a la ciudadania apaseense cursos de idiomas certificados por el
Tecnoldgico de Celaya
|

‘ Coordinador Centro de ldiomas Instituto Tecnoldgico de Celaya a través del Centro de Investigacion

v Capacitacion Tecnoldgica

Bl

\ Realizado por:

| Subdireccion de
Educacion
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 r
l E-CCi-002
Area: Subdireccion de Educacion
Proceso:. Promocion de aperiura de cursos
Encargado: | Coordinador Centro de idiomas Apaseo el Grande
Ohbjetiva: Invitar a la ciudadania apaseense a2 inscribirse en las oferfas que el centro de
idiomas ofrece, con el fin de que aumente su profesionalizacion

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

e T,

AYOR 5 ™%,
/{;“, r X 295 "%,
N'a \3\'\“}05 A v . A“.-.__
viso:
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i Realizado por: A;: K e, e
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2021-2024
| DIAGRAMA DE PROCESO 1 :
g E-ADE-001

| Area Direccion de Educacion i
B.Pmcesci i Coordinacion y organizacion de actos civicos y desfiles dentro del Municipio

Encargado: Auxiliar Administrativo “E™

Obietiva: Fomentar la cultura y sentimientos de amigos en los nifios, nifias y adolescentes

en Apaseo el Grande

DESCRIPCION DE PUESTO

Coordinacion y organizacion de actos civicos y desfiles dentro del Municipio

Auxifiar Administrativo “E” instituciones Educativas

W

B &

Realizado por: |

‘ Subdireccion de
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Manual de Organizacion y Procedimientos

DIAGRAMA DE PROCESO 1
E-CA-0G01

Area: | Subdireccion de Educacion o

Proceso: i Revision de documentacion

Encargado: Coordinador Administrativo
i Objetivor Recibir la documentacion y entregaria al personal que dara respuesta
L Auxiliar Administrativo “F” ‘ Coordinador Administrativo |

_ ! .
| | | |
| YT - |
| | | |
| / | |
| | v |
! H 1
| | |
| | l |
| j |
l | |
} [ |
1 } !
| | |

L pove J' o
P WMATER <05
¥ OMDOS e, 2 N

. Realizado por: [ S @uti(ﬁewsa/” \ l
[ ’ e 7-_.\ ; ¥ & t
5 o NN ¢ | Lig
‘ Subdireccion de ANE A A J
Educacid 0 7 Vel -
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| Fecha Elaboracion: 31/05/2022+, @z .} Revision:
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2021-2024

DIAGRAMA DE PROCESO 2
| E-CA-002

Area: Direccion de Educacion

Proceso: Recabar firmas dei Direcior en oficios o documentos imporiantes

Encargado: i Cocordinador Admiinistrativo i

Objetivo: Recibir ia documentacion y entregaria al personal que dara respuesia
l Aucxiliar Administrativo “F” ] Coordinador Administrativo )
| i
.I \ |
| | |
| 4 |
i | g
| | |
| | |

3 " |

| I |
| | l
| l |
| | I |
| | | |
i i l
' ! :
| | |
l

|

R_ealizad;pbr:

|

Subdireccion de

Educacién%!

i Fecha Elaboracién: 31/05/2022
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Manual de Organizacion y Procedimientos

DIAGRAMA DE PROCESO 1

E-AAF-001
Area: | Direccién de Educacion
Proceso: ﬂ Imparticién De clases |
Encargado: Auxiliar Administrativo “F” ﬂ
Objetivo: ! ﬁ'

Imparticion de Clases

<

‘ Realizado por:

| Subdireccion de
Educacion




GOBIERND MUNICIPAL
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Manual de Organizacion y Procedimientos

2021-2024

DIAGRAMA DE PROCESO 1 '
' { E-ADG-001
Area: Subdireccion de Educacion
Proceso: | Inscripcion a alternativas educativas
CIUDADANO CAED! (CENTRO DE ALTERNATIVAS EDUCATIVAS)

~ souaimo

INFORMACION

NO SE INCRIBE Y SE

SERVIDOR PUB

INICIO

ROPORCIONG |
. EXPLICACION DE PREPA ARIERTA.

_‘ | 5% REGISTRAEN

—— TV PLATAFORMACOMO
" SE REGISTRA EL ASPIRANTE EN ASPIRANTE

- BITACORA ‘

SOLICITAN DOCUMENTOS

COMPLETOS

EFECTUA PAGO EN LOS
LUGARES ESTABLECIDOS
EN LA HOJA DE PAGD

| SEINSCRIBEEN
PLATAFORMA Y/ SE LE
ASIGNA MATRICULA: -

| EL ALUMNO PROGRAMA
| SUEXAMEN EN
PLATAFORMA

INFORMACION DEASESDRIASY
EXAMENES

EL ALUMNO SE PRESENTA 15
MINUTOS ANTES & SU

RVALUACION CON FICHA BE

| )Y HOIA DE FINANZAS
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
E-SR-001

Area | Subdireccién de Educacion

Proceso: Reuniones de trabajo

Encargado: Subdireccion de Recreacion J

| Objetivo: E

Reuniones de trabajo

\—Realizado por:

‘ Subdireccion de SEATA L
]Echa Elaboracion: 31!05/2022\#
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2021:2024
DIAGRAMA DE PROCESO 2 ,
| E-SR-002

Area: | Subdireccion de Educacién
Proceso: Apovyo de actividades con area educativa
Encargado: Subdireccion de Recreacion
Obijetivo: Lograr gque los actos civicos, reuniones, acuerdos y proyecios con las escueilas e

t instituciones se realicen con tiempo y forma se realice la calidad de participacion

del area de Educacion

Reuniones de trabajo externas

T,

n WMAYOR . ™,

\’\Px W h’ér, g,
g

\ Realizado por:

‘ Subdireccion de
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2021-2024

| DIAGRAMA DE PROCESO 3

! E-SR-003
Area: 5 Subdireccién de Educacién
Proceso: | Planeacion y programacion con el area educativa

Encargado.

| Subdireccion de Recreacion

Objetivo:

Lograr gue por medio de planeacion y programacion sean
proyectos que ofertan la direccion de educacion con las autoridades educativas

elaborados los |

| Realiado por:

‘ Subdireccion de

—‘l-

Fecha Elaboracion: 31:05:202 - Revigiéh:
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2021-2024

DIAGRAMA DE PROCESO 4 !

E-SR-004 !
Area: | Subdireccién de Educacién
Proceso: —q Informe de actividades a reportar al director -
Encargado. Subdireccion de Recreacion
Objetivo

suhdireccion de educacion de recreacion a través de informes trimestrales

g Dar a conocer al director de Educacion los avances y los programas que realiza la |

OEL GRA'::. \\
NS, X

A
r\-‘.\"—‘l ERRN

" R
* RN

| Realizado por:"

‘ Subdireccion de
Educacion

= |

| Fecha Elaboracién: 31/05/2022
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 ‘
| E-AG001 |
| Area: Subdireccion de Educacion
Proceso: Entrega de documentacion en diferentes areas y/o instituciones educativas
Encargado: { Auxifiar Generai
Objebivo: Entrega de documentacion en diferentes areas y/o instituciones educativas
‘ Auxiliar General ‘ Area, dependencia y/o Institucion Educativa

|
i

% o s con o counerio e 0 N |
4

| Realizado por:

J Subdireccion de

Educaci()g
’,__.-" |
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2021-2024

DIAGRAMA DE PROCESO 2
E-AG002 |
Area: Direccién Educacién
Proceso: Examen en nivel primaria y nivel secundaria
Encargado. Subdireccion de educacion
Objetivo: { Bar una oportunidad extra y de facil alcance para las personas que tienen los
conocimientos necesarios para acreditar e} nivel basico
Diagrama de Fiujo
Examen unico en nivel primaria y nivel secundaria.
| Subdireccian de educacion | INAERA | Ciudadano \
<>
B
“) |
: ““ 7

‘ Realizado pc;r:_ I
!

‘ Subdireccion de
Educacion
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GLOSARIO

Proposito: Descripcion precisa de la manera en que se encarga el 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

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

Estructura Organizacional: Es la representacion grafica de ia estructura formal de la organizacion,

que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de cada puesto.

Descripcion de puesto: Formato que contiene la descripcion genérica de un puesto, su perfii, las
funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones interpersonales con el fin de cumplir
con los requisitos indispensables para su eficaz desempefio.

Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos necesarios para la
realizacion de una funcién especifica, donde ademas se muestran las areas administrativas o los

puestos que intervienen en la realizacion de cada actividad descrita.

Oficio de Liberacién: Es el documento gue respalda el acto de entrega del manual de procesos
ante la Direccion de Educacion, mismo que debera ser firmado por la parte que expide (Servicios
Administrativos-Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho documento (Direccion de Educacion). Con
ello, el Director Educacién adquiere el compromiso de mantener actualizado el manual, asi como
llevar un control de los cambios en el mismo y comunicarlos a la Direccion de Servicios

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

Anexos: Informacion relevante y complementaria que incrementara la utiidad del manual de
procesos
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SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

Limite {inicio o final}: indica el principio y &l final del proceso.

Operacion: ldentifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en ! interior ! nombre de la actividad

inspeccion: identifica o evalla la calidad del resultado o para obtener
autorizacion para continuar

Decision: Designa un punio de decision o de division del prOCEes0.

Se debe anotar la cuestitn de decision, por eiemplo: Si o No.

Documento: indica que & resultado de una actividad se regisira por medio
impreso.

Base de datos: ldentifica cuando ia salida de una actividad se almacena en
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Conector: indican que 2 salida de un tramite o proceso representa la entrada
para otro tramite o proceso (generalmente los conectores representaran un
procesgo de soporie).

Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso e indicar el
movimiento de simbolo a ctro.
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OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 24 de Enero de 2022

Se realiz6 el manual de procedimientos de la Subdireccion de Educacion, conforme a la

informacién proporcionada por la Silvia Paz Gomez y encargado de dicha direccion, 2 la fecha

Fue realizado por la C. Cristian Berenice Ledesma Hiraldo, Auxiliar Administrativo, con
la supervision del Oficial Mayor Lic. Salvador Varela Nogal. El encargado se compromete a

mantener este manual actualizado, ievando el control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:

Lic. José Luis Oliveros Usabiaga
Presidente Municipal

2021-2024

Lic. Salvadoer Varela Nogal
Oficial Mayor
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CONTROL PARA REVISIONES

FECHA OBSERVACIONES NOMBRE Y FIRMA
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