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) INTRODUICCION
El presente Manual de organizacion y procesos de la subdireccién 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 va que se orienta para ofrecer un nivel de
servicio accesible, poniendo especial énfasis en la planeacion a su fin de encontrar
soluciones mas préacticas para alcanzar niveles aceptables de intearidad en el actual

gobierno.

Los tiempos para llevar a cabo las diferentes tareas de la Subdirecciéon de Educacién
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 actualizacion, dispuesto a
incorporar las adecuaciones que realicen los 6rganos administrativos a sus procesos,
asi como agreaar los nuevos procedimientos derivados de la dindmica organizacional

propia.

“Toda organizacion que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las

necesidades de los usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus

procesos y procedimientos”

C. Silvia Paz Gomez
| Subdirectora de Fducacion

Presidente Municipal Interino /
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I MANLIAL DE ORGANIZACIAN

Concepto de manual de organizacion

Los manuales administrativos son medio valiosos para la comunicacion y sirven para
registrar y transmitir la informacion, respecto a la organizacion, y funcionamiento de la
dependencia; es decir, entenderemos por manual de organizacion en general el
documento que contiene en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de una

institucion, que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

El manual de organizacién es un documento oficial que describe claramente la
estructura organica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion,

asi como las tareas especificas v la autoridad asianada a cada miembro del oraanismo.

En nuestro ambito de accién se define como una herramienta o instrumento de trabajo
y consulta en el que se registra y actualiza la informacion detallada, referente a los
antecedentes histéricos, el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura organica,
organigrama que representa en forma esquematica la estructura de la organizacion
las funciones de los érganos que integran una unidad administrativa, los niveles
jerarquicos los grados de autoridad responsabilidad asi como las lineas de
comunicacion y coordinacion existentes que esquematiza y resume la organizacion

de una unidad responsable.

El-manual de organizacion es por tanto un instrumento de apoyo administrativo gue
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H FLEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION

1. INTRODUCCION

Planear la educacién de Apaseo el Grande en estos proximos tres afios sianifica
impulsar su transformacion para construir una mejor sociedad. Una planeacion que
trascienda requiere una reflexién sobre logros gue se pretende. un analisis sobre los
rezagos que enfrentemos, una proyeccion de los objetivos que nos hemos planeado
v una vision del rumbo aue debemos tomar para alcanzar una educacion de calidad

para todos los Apaseenses.

Se ha demostrado una v otra vez que cuando se logra una apropiacion social del
conocimiento, se acelera el crecimiento econémico en forma sostenida y se
incrementa la calidad de vida de toda su poblacién. Es fundamental aue Apaseo el
Grande sea un Municipio que 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 desarrollo laboral profesional, al tiempo

que se desarrollen los valores los cuales defienden su dianidad como persona.

El futuro de Apaseo el Grande depende en gran medida de lo que hagamos hoy por
la 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 vinculacién con el quehacer cientifico, el desarrollo tecnoléaico v el

uctivo, debemos fortalecer la articulacion del medio educativo, con el fin
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2. OBJETIVO

Mejorar la calidad educativa del municipio mediante los proaramas. recursos vy
servicios educativos de infraestructura, movilidad, equipamiento y actualizacion
permanente, fortaleciendo los procesos de ensefianza v 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
planificacién de actividades de trabaio.

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

3. Apoyar, mediante programas y proyectos, la implementacion de mobiliario,
equipamiento y construccién de infraestructura 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 gue asuman

su rol de manera eficiente.
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3. ANTECEDENTES

La Direcciéon de Educacién fue creada el 16 de enero del 2013 durante la
Administracién Publica Municipal 2012 a 2015 a cargo del Ing. Lorenzo Licea Rojas con
las siguientes subdirecciones: La Subdireccién de Educacién, Subdireccién de
Capacitacion para el Trabajo y Subdireccion de Recieacion, asi coimo  ufid
Coordinacion de Educacion, contando con un Director hasta el mes de Junio del afio
2014,

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

4. MARCO NORMATIVO

REGLAMENTO QRGANICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL D
GRANDE, GUANAJUATO. -

APASEOQ FI

El Reglamento tiene por objeto fundamental regular la estructura v el funcionamiento

de la Administracion Pdblica del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.
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5. 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 Direccién de Educacion tiene las siquientes atribuciones:

. Participar dentro del Consejo Municipal de Educacién en el diagnostico general
de lac distintas acciones que se realicen en Ins diferentes planteles educativos;

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

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

IV. Contribuir en su formacioén 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 educacién en conjunto con el USAE. v Supervisores
de Zona delos distintos niveles educativos.

VI. Promover el desarrollo intearal de la persona a fin de contribuir en su formacién
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;

C. Silvia Paz éémez

Subdirectora de Educacion

Presidente Munlcmal Intermo/
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I.  Subdireccidn de educacién.
Il.  Subdireccion de capacitacién para el trabajo.
(. Subdireccion de recreacion

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

l. Planear, dirigir, organizar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
an A~
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Administracion Municipal.

Il. Cumplir con los convenios v acuerdos que en materia educativa havan
sido suscritos o que se celebren en el Municipio con Entidades
Federativas o Estatales.

Il Promover la creacién de instituciones de investigacion cientifica o
tecnologica, 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 dei nivel educativo en el iviunicipio.

VI Establecer vinculos de comunicacién con las instituciones educativas
para gue los actos civicos celebrados en el municipio den realce a
nuestra cultura e histérica.

VIl.  Las demas aue le sefiale las Leves v Redalamentos aplicables en la
materia, el Presidente Municipal y el Director de Educacién

4,
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II.

VI.

VI,

Participar. en coordinacion con las Dependencias de la Administracion
Municipal en la elaboracion de andlisis y propuestas de accion dirigidas
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 técnica para la
ejaboracion de planes y programas de capaciiacion y adiestramiento, y
atender los tramites administrativos relacionados.

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

Informar a la Direccién de Educacion acerca de los estudios, politicas,
lineas de accion, resultados del programa en materia de capacitacion y
fomento a la productividad de los trabajadores; y

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

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

I.

[l

o O EL GR
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Formular mecanismos para lograr la participacion de los ciudadanos en
programas recreativos.

Priorizar en la inversion, la construccion de paguetes recreativos.
Formular, ejecutar v coordinar los programas, provectos v acciones para
la conservacion, preservacion y recuperacion de paquetes recreativos.

Las demas que le sefiale las Leyes v Reglamentos aplicables en la
materia, el Presidente Municipal y el Director de Educacion.
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6. ELEMENTOS ESTRATEGICOS
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 estudiantes de educacion
media superior y superior, asi como de trabajadores para su formacion técnica,

incrementar la certificacion de la poblacién mayor a los 18 afios.

ALCANCE

Se encarga principalmente de toda la gestion de tramites relacionados con el
crecimiento de la calidad de vida en términos de educacion, apoyando a la nifiez y
idvenes que interrumpieron su estudio v estd directamente involucrada con la

Subdireccion de educacion.
FILOSOFIA

Mantener una actitud positiva hacia todo el pablico en general con la firmeza de tratar

de ayudarlos a resolver todo tipo de dudas y/o preguntas con toda la voluntad posible.

SoElaberos" o

/
C. Silvia Pazﬁémez

Subdirectora de Educacidn

Gustavo Herrera
| Presidente Mdnicioal Interino /1
4
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MISION: Dicafiar un mecaniema nara dafinir v llevar a caha acciones aile coadyiven
en la calidad educativa, capacitacion para el trabajo y espacios de esparcimiento, que

permitan un desarrollo intearal de los Apaseenses.

VISION: | a vigidn estratéaica del Municinia se dehe exnresar en naoliticas, ahietivas v

estrategias del desarrollo econémico municipal, de mediano plazo y proyeccién de
largo plazo. Este proceso, constituye el momento de articulacién del diagnéstico de
las aspiraciones identificadas. Esta formulacion serd responsabilidad de la
Subdireccién de Educacion, Sindico Municinal v reaidores de la Comisién 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 “vision” de forma particinativa, desde la unidad educativa v se entiende
como el conjunto de ideas generales, que da la referencia de lo que queremos al cabo
de tres afnos. en materia educativa; nos seflala el rumbo v la direccién v es el lazo que
une el presente y el futuro educativo del Municipio.

Ser una Subdireccion con resultados en la implementacion.
VALORES:

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

todas las personas v ser siempre leal a nuestro municipio v 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 v cuando sean por el bien comun.

Subdirectora de Educacién 0* Wi e A2 4 | Presidente Municipal Interino A
V4
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ACTITUD POSITIVA: Es ser entusiastas, optimistas v buscar siempre el lado positivo

de las cosas.

LIDERAZGO: Es apovar a otras personas a alcanzar sus metas. v al mismo tiempo ser

congruente, demostrar con nuestro ejemplo y nuestras palabras.

HUMILDAD: Es ser accesibles, seauros. modestos v aceptar nuestras limitaciones,

reconocer a los demas como son y saber escuchar.

CONFIANZA: Es creer en nosotros y en la gente gue nos rodea, saber gue, si tenemos

confianza y nos esforzamos, podemos alcanzar nuestros suefios.
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7 ESTRUCTURA ORGANICA
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

Particinar dentro del Consejo Municipal de Particinacion Social en la Educacién en el

diagnostico general de las acciones que realicen los diferentes planes educativos.

Llevar a cabo los proaramas aue apruebe el Avuntamiento. asi como aauellos que
establezca la federacion o el Estado, con el objeto de reducir el impacto de factores

gue generan desercion escolar, incluyendo alumnos con capacidades diferentes

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

cultura de desarrollo integral en la educacion;

Contribuir en su forma social v humana mediante el impulso de la educacién
atendiendo los convenios vigentes celebrando con las autoridades o instituciones que

correspondan;

Coordinar las acciones en educaciéon en conjunto con la USAE, y Supervisores de

Zona de los distintos niveles educativos

Promover el desarrollo integral de la persona a fin de contribuir en formacién social v
humana mediante el impulso de la educacion en su ambito de competencia,
atendiendo los convenios vigentes celebrados con Autoridades Estatales que

correspondan;
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CLASIFICACION DF LOS PLIFSTOS
 PUESTO S _ CODIGO
Subdirector de Educacion SE
Auxiliar Administrativo “F". ADF
Subdireccioén de capacitacion para el trabajo SC
Coordinador Centro de Idiomas Apaseo el Grande cal
Auxiliar Administrativo “E" ADE
Coordinador Administrativo CA
Auxiliar Administrativo “F” AAF
Auxiliar Administrativo “J" ADJ
Subdirector de recreacion. SR
Auxiliar General AG
Maestros de idiomas MTRO
Asesor de Preparatoria AS
Auxiliar Administrativo (contrato) AAC
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Subdirectora de Educacion
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO RESPONSABLE
Recepcion de documentos varios para autorizacion | PR-ED-001 SE

y revision

_Pér_ticipar dentro del Co—ﬁééjz)_ _rhur{iciﬁél “de|PRED-002 [SE |
educacion

Llevar a cabo programas que aprueben el | PR-ED-003 SE

ayuntamiento

Promover el desarrollo integral de la persona a fin | PR-ED-004 SE
de contribuir en su formacion social v humana

mediante el impulso de la educacion
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oficiales y desfiles en el Municipio

Concurso anuai de Cuenta Cuentos PR-ED-006 S
Desarrollar sesiones ordinarias con el consejo | PR-ED-007 SE
municipal de participacion
Programa de servicio social PR-ED-008 SE
Recepcionista | PRED-009  |AAF
Recepcién de documentacion PR-ED-010 AAF
Elaboracion de Oficios PR-ED-ON AAF
Control de archivo PR-ED-012 AAF
PR-ED-013__ SC
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Subdirectora de Educacién
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DC-SE-U1 |
Programa de reconocimiento a2  alumnos | PR-ED-O1% [ sc
destacados en aprovechamiento educativo
Solicitud de Certificacion de Idiomas PR-ED-010 CCl
Promocion de apertura de cursos PR-ED-017 Ccl
Coordinacion y organizacion de actos civicos y | PR-ED-018 AAE
desfiles en el Municipio
Revision de documentacion PR-ED-019 AAE
Recabar firmas del director en oficios o documentos | PR-ED-020 CA
importantes
Imparticién de clases PR-ED-021 AAF
Planeacién y Programacion con el Area Educacién | PR-ED-022 SR
Informe de actividades reportar al director PR-ED-023 SR
Entrega de documentaciéon en diferentes areas y/o | PR-ED-024 AG
institucienes educativas
Inscripcion de alumnos de Primaria y secundaria | PR-ED-025 AG
Abieita
Imparticion de Clases de Japonés y francés PR-ED-026 MTRO
Imparticion de Clases de Preparatoria abierta PR-ED-027 AS
Impar’ucuon de clases de Ingles PR-ED-028 AAC
~ DIAGRAMAS DE FLUJO DE TRAMITES Y/O SERVICIOS
Centro de idiomas (Francés, Inglés y Japonés) PR-ED-029 CClI
Gestion para mejoramiento de infraestructura PR-ED-030 SE
Inscripcion a primaria, secundaria preparatoria | PR-ED-031 AAG
abierta

-0 EL GRy,,
Qg%{“ WNIDOg, Ao,
v v

F i
c‘flz L'A"'n
o IJ“’)‘F‘"

7 ¢
s
o0

: ///

C. Silvia Paz Gomez
Subdirectora de Educacidn
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CODIFICACION DE DOCUMENTOS Y FORMATOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO RESPONSARI E

Manual de organizacion y procedimientos DC-ED-01 AAF
FORMATCS

Oficios realizados en el drea FO-ED-01 AAF

Bitacora de registro de asistencia FO-ED-02 AAF

Bitacora de salidas FO-ED-03 AAF

Bitacora de atencion - FO-ED-04 AAF
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Cédigo: Subdireccién de Educacion
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AREA; Subdireccion de Educacion
TITULG DEL PUESTCE g Susdirecton
PROPOSITO GENERAL

Coadyuvar a la mejorsa de la calidad de los servicios educativos, a través de la Coordinacion permanente con
la Secretaria de Fdncacion e institucinnes estatales v municipales para imnulsar el desarrolln aducativo de Ins

nifios v adolescentes de nuestro municipio

PERFIL DEL PUESTO

= =3 T W ol o T B - = I-F—_l:_a.‘..-J._

AL DOU AOD5 SEXOD l PO S e

ESCOLARIDAD MINIMA [',':".:'.f‘..""..'f”.’f Preferememeants

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Anos

nnnnnnnnnn Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobanie de domicilio, Curp, ultimao ceriificado de esiudios y 2 [olos

tamano infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Leves de Comercio Inalés Convenios

ACTITUDES: Don de mando, Visionarno, Empata, Liderazgo
ITI in (‘*I(‘\I-Il_l‘." N AT fll"'\nl‘\r‘l’"
[ ST e T S U T T S Y e

Participar dentro del Consejo Municipal de Educaciéon en las acciones que realizan en los
diferentes planteles educativos.

Llevar a cabo los programas que apruebe el Ayuntamiento, asi como aquellos que establezca la
Federacién o el Estado.

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

Contribuir an sy formacién social v humana mediante ef impulso de la educacidn, a
convenios vigentes celebrados con las autoridades,
Coordinar las acciones en educacion en conjunto con la USAE, y supervisores de zona de distintos
fiveles educativos,

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

impulso de la educacion en su ambiente de competencia.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

Biaas & e R A ———
FARA WU, ForiuuicinA

QUE DOY QUE RECIBO D

Atencion Nuevos programas Mensual

Jﬂf” & programas Docu e ARoP, enda Mensual
{-Rmfb {.,El(

KJ’ \

St

C. Silvia Paz

Subdirectora de Educacidn Ofic

Gustavo-GonJafeZ Herrera
| Presidente Muhicipal Interino A
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PROCESO. PR-ED-001
RECEPCION DE DOCUMENTOS VARIOS PARA AUTORIZACION Y REVISION

1. Se recibe la documentacion (oficios. facturas. invitaciones, etc.) aue llegue a la
Subdireccién de Educacion.

2. El titular del area se encaraa de revisar v autorizar las contestaciones de la
documentacion.

3. FEltitular del drea entrega a la documentacién para su reparticiéon en las areas

o las dependencias que proceda.

Responsable del Proceso: Subdirector (a) de Educacion.
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| DIAGRAMA DE PROCESO 1

PR-EN-001

Area:

Direccion de Educacion

Proceso;

Recepcion de documentos varios para autorizacion y revision

Encargado:

Subdirector de Educacion

Objetivo:

Recibir la documentacion generada en el departamento para autorizacion y

revigian de la misma,

.0 EL GRay,
o GNID0g ), <
& & 4, 6

Elabora oficios Recibe

varios solicitados por documentacion,
revisa y firma
autorizacion
revision

Devuelve los oficios
para su - entrega al
departamento
correspondiente

C. Silvia Pa

Subdirectora de Educacion
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PROCESO PR-ED-002

PARTICIPACION EN EL CONSEJO MUNICIPAL DE LA EDUCACION

1. La Subdireccién de Educacion genera acercamiento con las Instituciones
educativas y las dependencias municipales para dar seguimiento a las
normativas educativas v proaramas relacionados con la educacion.

2. Las dependencias de Gobierno en conjunto con las autoridades educativas
presentan un plan de trabajo referente a la educacion

3. El Consejo autoriza el plan de trabajo.

La subdireccién de Educacion pone en marcha un plan de seguimiento de las
actividades y compromisos plasmados en el plan de trabajo.

5. La comunidad educativa hace uso de los servicios las dependencias les

ofrecen.

Responsable del Proceso: Subdirector (a) de Educacion.
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Subdireccion de Educacion

| DIAGRAMA DE PROCESO 2

| PreED-002

i

Area: i Direccién de Educacion

Proceso: Farticipar dentro del consejo municipal de participacion social en la
aciicacidn

Encargada: Suhdirectar de Educaridn

Ohiativo: Ofracar nromocian v ‘5‘?"_"."‘_"”!9!’?’((‘ a nrongramas nuevos nara ofrecer a la
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Subdirectora de Educacion
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PROCESO PR-ED-003

LLEVAR A CABO PROGRAMAS QUE APRUEBE EL AYUNTAMIENTO

1. La Subdireccién de Educacion realiza el acercamiento y sequimiento a las
disposiciones del ayuntamiento, federacién y estado.
Se generan proaramas de sequimiento v mejora a dichas disposiciones
Si se realiza la autorizacion del programa se da seguimiento y medicion de
resultados para mejoramiento

4. Llegan los servicios que se ofrecen a los alumnos.

Responsable del Proceso: Subdirector (a) de Educacion.
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DIAGRAMA DE PROCESQO 3

PR-ED-003

Area: Direccién de Educacién

Proceso: Lievar a cabo programas que aprueben el ayuntamiento

Encargado: | Subdirector de Educacion
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PROCESO PR-ED-004

PROMOVER EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PERSONA A FIN DE CONTRIBUIR EN
SIS FORMACION SOCIAL Y HUMANO MEDIANTE FL IMPULSO A | A FDUCACION

1. La subdireccion de Educacion tiene un registro de los convenios y acuerdos
celebrados con entidades federativas y estatales

2. Da seguimiento a las acciones que se realizan en la subdireccion

3. Se generan revisiones periodicas para cumplimiento de la subdireccion

4. Se pone en marcha un plan de seguimiento y medicion para mejorar resuitados

5. La comunidad educativa hace uso de los servicios que se ofrecen

Responsable del Proceso: Subdirector (a) de Educacion.
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PROCESO PR-ED-005

PROGRAMA DE ACTOS ESCOLARES, EVENTOS CIVICOS Y DESFILES EN EL
MUNICIPIO

1. Elaboraciéon de programa de actividades anual

Conforme al programa se ejecutan actos civicos y desfiles
Se planea y se genera orden del dia con requerimientos y comisiones
Se da seguimiento a la planeacion y coordinacion previamente acordada

PN

Responsable del Proceso: Subdirector (a) de Educacion.
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
PR-ED 005
Area | Direccion de Educacion
TOCes0! Progiama de GCios e5CUI6IES, eVENIos CiviCos y Aestiies il & MUnicipio
Encarga@ﬁ - | Ssubdireccion de Educacion
Cbjetivo: Fomentar fa cuitura y sentimientos de amigos en ios nifios, nifas y
adolescentes en Apaseo el Grande

Elaboracion de programa
de actividades anual
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PROCESO PR-ED-006
CONCURSO ANUAL DE CUENTA CUENTOS Y ORATORIA

1. Dar a conocer convocatoria a las diferentes in Dar a conocer convocatoria a las
diferentes instituciones educativas

Se gestionan los premios para los finalistas

Se invita a participar en el siguiente concurso

Se procede a llevar a cabo el evento y premiacion de finalistas

B Wk

Responsable del Proceso: Subdirector (a) de Educacién.
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DIAGRAMA DE PROCESO 6
PR-ED-006
Area: Direccion de Educacion
Proceso: Cancurso Anual de Cuenta Cuentos y Oraloria
Encargado: Subdireccion de educacion
Objetivo: Buscar, crear un ambiente de crecimiento y preparacion profesional en los
alimnos en los aliimnos de ediicacidn hasica del mimnicinin
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PROCESO PR-ED-007

DESARROLLAR SESIONES ORDINARIAS CON EL CONSEJO MUNICIPAL DE
PARTICIPACION SOCIAI FN | A FDLICACION

Se establece fecha, hora y punto de reunion para desarrollar sesion ordinaria

H H A Aa ~Afi~iAe Al i i+ 1A P! P A | [ o=
Distribucion de oficios dg invitacidén y participacién en COMUPASE

Se lleva a cabo sesidon ordinaria de COMUPASE

wp e

Responsable del Proceso: Subdirector (a) de Educacion.
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PR-ED-007

Direccion Educacion
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PROCESO PR-ED-008

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL

Se informa vy convoca a la comunidad estudiantil apta para la realizacién de
servicio social en la Presidencia Municipal.

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

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

Los alumnos entregan reporte de actividades a la subdireccién de educacién
peridédicamente hasta su culminacion.

Se extiende una carta de terminacion que certifica las horas de servicio
acordadas con los estudiantes v libera su servicio social

Responsable del Proceso: Subdirector (a) de Educacidn.

5 - AW

e o e

C. Silvia Paz % mez

Subdirectora de Educacion

27 v—c} //




‘f S " Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Focha de cmisién: | Focha de Gitima revisidn: | Paginas:
| $ 03 de Mayo de 2024 | 03 de Mayo de 2024 35 de 104
\ |
4PA71'6° . .
g= N e Cadigo: Subdireccion de Educacion
DC-SE-O1 |
DIAGRAMA DE PROCESO 8 PR-ED-008
Area: Direccion Educacion
Proceso: Programa de servicio social
Encargado: Subdireccion de Educacion
Objetivo: Dar seguifniento y coordinacidn a les esfuerzos de las instituciones
educativas para dar una experiencia laboral y aportacion social al municipio

Se inferma y convoca a la
comunicad estudiantil apta -
2 s g Se genera una base de
para la realizacion de servicio B e S "
‘ , datos de todos los alumnaes
social en la Presidencia e e
que se encuentren

e s e Los alumnos entregan reporte
> extiende: un: ade

; : de actividades a la
terminacion que certifica las SSIRLE

subdireccion de educacion
periodicamente hasta su
culminacion,

social donde se acuerdan las
- e horas por cumplir de servicio.
acordadas con los

C. Silvia Paz Gomez
Subdirectora de Educacion
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A e Cédigo: Subdireccion de Educacion
DC-SE-01
AREA: Subdireccion de Educacion
ITULO DEL PUESTO:  |Awxiliar agministeativo /"

PROPOSITO GENERAL

Anoyo en la Subdireccién de edicacién con la elaboracidn de oficios v en la entrega de los mismos ciiando
es necesario en los aclos civicos que hace la Subdireccién de educacion, seguimiento y manejo de programas
internos como POA, PBR, Programa de Gobierno, Plan Anual, Archivo, Transparencia elc,,

PERFIL DEL PUESTO

13-55 Anos { Fermenino
EDAD SEXO I
COOM ADIN A BRI AN Carrara Comercial (Secratariada, Sacrataria Eiecutival & Rachillerato framo
administrativo. y/o informatica). Preferentemente
ESTADD CVIL aishG iE?’\PERIENL]/—\ 2 ATios
Snlicitnd elahorada, 2 conias acta da nacimientn cradeancial de alactar,
REQUISITOS comprobante de demicilio, Curp, ultimo ceriificado de esiudios y 2 fotos
temafio infantil
COMOCIAUERNTOS O AVE- Llsn de snffware Microsoft Office (\Nnrrll Fxcel Y Power Pnint) v maneio rle
maguinas mecanica y/o eléctrica).
ACT'TUDES Responsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenia, cordial, enlre otros.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
= Elaboracion de oficios, cartas, invitaciones y memordndum en general;

Seguimiento de programas internos de la administracién (POA, PBR, PROGRAMA DE GOBIERNQ, PLAN
ANUAL, ARCHIVO, TRANSPARECIA ETC)

Recepcién de documentos

Elaboracién de tramites de pago

CONTACTOS INTERPERSONALLS

CONTACTO: gﬁiAD%L\J(E QUE RECIBO PERIODICIDAD
Diferentes Direcciones § Oficio Oficios - i Mensual
Municipales Atencion Documentos solicitados Semanal
Solicitud de compras Ordenes de Compra Diario
A e\ G{?SAND
éo(z%&.\i\) ML,! O)
Q¥ PL& E
X .5? LIRS gé m——
AN D
' ﬁ,“dﬁ ‘M f(w \V \5\\\“)09 ng a—"o
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C. Silvia Paz Gomez Gustal l. f 74
Subdirectora de Educacién | Presidente
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PROCESO PR-ED-09

RECEPCION DE LLAMADAS

Se presenta y la transfieren del conmutador a la oficina

Se Toma la llamada

Se pregunta el asunto o si requiere sea atendido para €l o la directora del area
En dado caso que requiera dejar alaln recado se recibe v se turna al director
en su momento,

5. Sise encuentra el Director se turna la llamada.

AwN

Responsable del Proceso: Auxiliar Administrativo “F".

Subdirectora de Educacién
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PREDOO_Q -
Area: Subdireccion de Educacion
Proceso: Recepcion de llamadas
Encargado: Auxiliar Administrativo “F”
Objetivo: Recibir y atender las llamadas recibidas canalizandolas a la persona
corrasnondienta
Llamada Auxiliar Administrativo “F” Director

Se presenta y la
transfieren del
conmutador a la aficina

iSe
encuentra?

Recibe el recado vy
entrega el  recado
Director o a quien vaya

dirigido Recibe la llamada

=,

T MAYOR 5N

Y
- b ) /e \* NDOSM ’~e\ NG
ﬁf\\J z‘/f { Scoph PRSI DN BERY SN
¢ ' | \teal )
N VAL AT
~ = I &
% g é ; Bg o
== § &"‘A" \G'Q
C. Silvia Paz Gomez

Gustavo 5 -m._g,fﬂ,:-

Subdirectora de Educacié_n__

Presidente Muhicipal Interino A
7



Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

03 de Mayo de 2024

Fecha de (ltima revisién: |

A= g b=t

03 de Mayo de 2024

Paginas:

39 de 104

Cadigo:
DC-5E-01

Subdireccion de Educacion

PROCESO PR-ED-010

RECEPCION DE DOCUMENTACION

1. Se presenta con el documento que va a hacer entrega al departamento
(NOTA 1)

REN

Recibe el documento y sella el acuse de recibo.
Se lo turna al Coordinador Administrativo

Nota 1: El documento puede ser un oficio, circular, invitaciéon, memorando, etc.

Responsable del Proceso: Auxiliar Administrativo “F”".
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C. Silvia Paz Gomez

Subdirectora de Educacion
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DIAGRAMA DE PROCESO 10

PR-ED-010 TI
Area: Subdireccion de Educacion
Proceso: Recepcion de documentacion
Encargado: Auxiliar Administrativo “F”
Objetivo: Recibir la documentacion y entregarla al director para su revision
Emisor (el que envia el documento) Auxiliar Administrativo “F”

Se presenta con el documento que va
a hacer entrega al departamento

(NOTA 1)

Recibe el documento y sella el acuse de
recibo,

Se lo turna al Coordinader Administrativo

C. Silvia Paz Gomez i it Gustavo Go ]
Subdirectora de Educacion | ™ icha avop” Presidente Municipald
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PROCESO PR-ED-0O11

ELABORACION DE OFICIOS

1. Indica que hay que realizar un oficio y proporciona la informacién (NOTA

L

2. Realiza el oficio v le asigna una numeracién consecutiva conforme al
control de oficios

Revisa y con su firma autoriza el oficio

Entrega el oficio al/los destinatarios vy lo archiva en la carpeta de oficios

B w

Nota 1: La informacion es el asunto, el destinatario. el mensaje en general v la fecha.

Responsable del Proceso: Auxiliar Administrativo “F".
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DIAGRAMA DE PROCESO 11 PR-ED-011
Area: Sudireccion de educacion
Proceso: Elaboracién de oficios - -
Lncargado: Auxiliar Administrative k"
Objetivo:  Elaborar los oficios eolicitados por el director

Realiza el oficio y le asigna

Indica que hay que realizar un una numeracion consecutiva

oficio \ proporciona & conforme al control  de
informacion (NOTA 1)

C 3 Aan A = A e (Clea — . .

Se entrega el acuse del Se entrega el oficio Revisa y con su fiima

oficic al/los
tinatarios V (8]

archiva enla carpetade

en el area desighada autoriza el oficio

oficios

ne Ly
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C. Silvia gazﬁdmez

Subdirectora de Educacion
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PROCESO PR-ED-012

CONTROL DE ARCHIVO

1. Selecciona vy clasifica la documentacién para hacer mas facil su manejo
(NOTA 1)

2. Busca en el archivo las carpetas donde se van a guardar los documentos

y se archivan
3. Los archivos se encuentran al dia.

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

Responsable del Proceso: Auxiliar Administrativo “F”.

C. Silvia Paz Gomez
Subdirectora de Educacion

. =
e



Presidencia Municipal Apaseo el Grande Glo.
echa de emision: Fecha de tltima revisién: | Paginas:
03 d e Mayo de 2024 03 de Mayo de 2024 44 de 104
APATIES 7,
P ,_”_A_E_ L Codigo: Subdireccién de Educacién
DC-SE-Of

DIAGRAMA DE PROCESO 12

PR-ED-012
Area: Subdireccian de Educacion
Proceso: Control de archivo
Encargado: Auxiliar Administrativo "F”
Objetivo: Archivar la documentacion recibida, para control y orden de la misma.

Auxiliar Administrativo “F”

Selecciona vy clasifica |a Busca en el archiva las
cdocumentacion para hacer carpetas donde se van a
mas facil su manejo guardar los decumentos y se

(NOTA 1) archivan

Los archivos se encuentran al
cia.

Nata 1 los documentos varfan canfarme a la infarmacian contenida v de ahi a sy
respectivo expedfente
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Cadigo: Subdireccion de Educacion

DC-SE-01
AREA: Subdireccion de Educacion
TITULO DEL PUESTO: Subdireccion de capacitacion para el trabajo
PROPOSITO GENERAL

Fvitar en todo el Municipio la desercidn escolar asi como el rezago ediicativo, que las familias
vivan libres de violencia entre familias aplicando los valores en su entorno y que los
estudiantes de tadaos los niveles practiquen aladin actividad recreativa, cultural v educativa

PERFIL DEL PUESTO

EDAD  30-60 Afios SEXO indistinto
ESCOLARIDAD MININAA Rachillarato & Universidad Prefarantemente
ESTADO CIVIL Indistinto IEXPERIENCIA | 3 Afios
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS ciecton, compiobante de domiciio, Curp, ulimo centificado de

estudios y 2 fotos tamaiio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE: {Programas

ACTITUDES: Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Participar, en coordinacion con las dependencias de la Administraciéon Municipal en
la elaboracién de andlisis y propuesta de accién dirigidas a la capacitacion y fomentar
la productividad

Operar programas en materia de capacita citacién y adiestramientc de los
trabajadores y empleados

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

Informar a la Direccion 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

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE

! - o 1 ;\‘ i e
= A‘}V@ ' \'.'}};‘t. L {
C. Silvia Paz Gomez rgadg cho de

| Subdirectora de Educacién

CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
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PROCESO PR-ED-013

ATENCION, MEJORAMIENTO A INFRAESTRUCTURADE PLANTELES
EDUCATIVOS

o

Se denera una adgenda de revisiones en distintas instituciones
educativas.

Se visita autoridades educativas con forme a la agenda previamente
planeada

Se procede a dar revision a los distintos planes educativos en las
escuelas participantes.

:Se requiere atencion y mejoramiento al plan educativo?

Se le da seguimiento al plan educativo hasta que se adecue y mejore
para su correcto funcionamiento

Se felicita a la escuela por el esfuerzo y se toma en cuenta para futuras
premiaciones y reconocimientos al mérito escolar.

Responsable del Proceso: Subdirector de Capacitacién para el Trabajo
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C. Silvia Paz Gémez

| Subdirectora de Educacién B
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Cédigo: Subdireccion de Educacion

DC-SE-01
DIAGRAMA DE PROCESO 13

PR-ED-013

Area: Subdireccion de Educacion
Proceso: Atencion, mejoramiento a infraestructura de planteles educaltivos
Encargado: Subdireccion de capacitacion para el irabajo
Obijetivo:

; Se genera una agenda ce
revisiones en distintas

Se visita autoridades educativas
con forme ala agenda
previamente planeada

Se procede a dar revision a los
distintos planes educativos en
las escuelas participantes.

iSe requiere atencion

vy mejoramiento al plan

educativo?

Se le da seguimiento al plan
educativo hasta que acdecue
y mejore para su correcto

Se felicita a la escuela por el
esfuerzo y se toma en
cuenta para futuras
premiaciones y
reconocimientes. al merito
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PROCESO PR-ED-014

PROMOCION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

1. Se realiza una revision de programas educativos con necesidad de
promocioén

2. Se genera una orden de requerimientos para promocion de programas
educativos

3. Se procede a dar revision a los distintos planes educativos en las
escuelas participantes.

4. Da revision a la orden de requerimientos y adecua la informacion para la
distribucién de la promocion.

5. Recibe la informacién sobre los proaramas educativos disponibles en el
municipio.

Responsable del Proceso: Subdirector de Capacitacion para el Trabajo
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DIAGRAMA DE PROCESO 14

PR-ED-014
Area: Subdireccion de Educacion
Proceso: Promocion de programas educativos
Encargado: Subdireccion de capacitacion para el trabajo
Objetivo:

Se genera unaworden de
Se realiza una revision de requerimientos para
programas educativos con promocion de programas

necesidad de promec Tall ecducativos

Recibe la informacion Da revision a la arden
sobre los programas de requerimientos v
ducativos adecua la informacion
dispanibles en el para la distribucion de
municiplo. la promocion.
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C. Silvia Paz Gomez
Subdirectora de Educacion
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PROCESO PR-ED-015

PROGRAMA DE RECONOCIMIENTOS A ALUMNOS DESTACADOS EN
APROVECHAMIENTO ACADEMICO

—_

Se sigue un plan de coordinacion con autoridades educativas para
identificar alumnos destacados

Se eligen alumnos con un perfil destacado digno de reconocimiento
Obtiene reconacimiento

Se elabora un reconocimiento que se entrega al alumno que lo obtuvo
Se alienta y se buscan mecanismos de mejora en el aprovechamiento
académico

Ul WN

Responsable del Proceso: Subdirector de Capacitacién para el Trabajo
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DIAGRAMA DE PROCESO 15
PR-ED-015
Area: Subdireccion de Educacion
Proceso: Programa de reconocimiento a alumnos destacados en aprovechamiento
académico
Encargadao: Subdireccion de capacitacidn para el tfrabajo
Objetivo:

INICIO

Se sigue un plan de Se eligen alumnos con
coerdinacion con un perfil destacado

autoridades digno de

educativas para reconocimiento

icdentificar

alumnos

Obtliene
reconocimi

ento

Se elabora un reconocimiento

Se alienta y se buscan que se entrega al alumno que

mecanismos de mH|r)ra en el

1cademico
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AREA: Subdireccion de Educacion

TITULO DEL PUESTO: Coordinador Centro de Idiomas Apaseo el Grande

PROPOSITO GENERAL

Establecer la implementacion de programas enfocados a ofrecer a la comunidad una formacion de calidad en
idiomas extranjeros, basada en el MCERL. Asi como la cultura y el desarrollo 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 produclivo

PERHL DEL PUESTO

EDAD 30-60 Afios SEXO indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato 6 Universidad Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA | 3 Afios
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos
tamafo infantil
- Contar con 2l curso TKT de Cambridge
CONOCIMIENTOS CLAVE: - If‘;i\éeEIPde Inglés Cl1 avanzado por medio de la certificacion CENNI de
- Diplomas del TKT de Cambridge, banda 3 minimo en los 3 diplomas
ACTITUDES: Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo,
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Parlicipar, en coordinacién con las dependencias de la Administracion Municipal en la elaboracién de
analisis gestion y propuesta de accidn dirigidas a la capacitacion y fomentar la productividad
Operar programas en materia de capacita citacién y adiestramiento de los trabajadores y empleados
Promovery proporcionar a las empresas, asistencias técnicas para elaboracion de planes y programas
de capacitacion y adiestramiento y atender los tramites administrativos

s [nformar a la Direccion de Educacion acerca de los estudios, politicos lineas de accion resultados del
programa en materia de capacilacion y fomentar a la productividad de los trabajadores

CONTACTOS INTERPERSONALES

N PARA QUE: |
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
) ) ) Documentacion para
leer-entes Direcciones Requisitos de inscripcion inscripcion
Municipales i - Mensual
) ) Oficio Oficios .
Directivos del centro de AGSREIGH e — d Semanal
)-fdicm el Tecnologico de =L infgrrr(?alcién & Diario
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PROCESO PR-ED-016

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE IDIOMAS

1. La coordinacién de Idiomas Analiza en base a la idea de crecimiento del
Centro de Idiomas ofertar nuevos niveles, idiomas y cursos de
capacitacion.

2. ElITC Recibe la peticién para su anélisis, en base a sus estatutos v al
Marco Comun europeo para las Lenguas

3. EITC Revisa si es viable

4. La Coordinacién de Idiomas retine la informacién de los contenidos del
nuevo idioma, nivel o curso de capacitacién, asi como horarios de los
mismaos

5. La Coordinacién de ldiomas Captura la informacion y envia carpeta digital

6. EIITC recibe la informacion y la anexa al archivo del centro de Idiomas

7. La Coordinacion de ldiomas oferta el nuevo idioma, nivel o curso

Responsable del Proceso: Coordinador del Centro de Idiomas

o " N
# PAAY Do
f\_\:‘j‘\ o ‘x.f;\
NN
N AN 7 L
Q CJ yA h_é:}‘“.a ‘:?‘;
¥ R ra
2k EMOOH ™ |
: ‘Q;\}\‘&'\‘ E?: '

C. Silvia Paz Gomez
Subdirectora de Educacidn

Presidente Municipal Interino /
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DIAGRAMA DE PROCESO 16
Area: Subdireccion de Educacion i S Ll
Proceso: Solicitud de ceriificacion de idiomas
Encargado: Coordinador Centro de ldiomas Apaseo el Grande
Objeti\-/_o: Ofrecer a la ciudadania apaseense cursos de idiomas certificados por el
Tecnolégico de Celaya

Analiza en base a la idea de
l.,‘.h—'r',ln‘li(el'li(‘\ del Centro de AL W, -
: cibe la peticion para su
Idiomas ¢ e e
. i I ¢ N base a sus estatutos vy
niveles, idlomas v cursos de =
i al Marco Comun europeo para las
capacitacion, e
Lenauas

Relne la informacion de los
contenidos del nuevo idioma,

nivel o curso de capacitacion,
asi como horarios ¢
MmMIsSmons S|_-‘- r(',:]“Z,i‘”]
las

colrecciones

Captura la infermacion y-envia Recibe la informacion y:la

carpeta digital

anexa al archivo del centro de

ldiomas

Se oferta el nuevo idioma, nivel
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Presidente Municipa
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Subdirectora de Educacion
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Subdireccion de Educacion

PROCESO PR-ED-017

PROMOCION DE APERTURA DE CURSOS

L

ok w

Se realiza una calendarizacién inicio de cursos de inglés, japonés y

Francés

Se elaboran oficios de peticion a Dir. De Comunicacion para perifoneo y
realizacion de Carteles de convocatorias.
Una vez aprobada la difusion

Se elaboran convocatorias y se designa fecha de perifoneo.
Se colocan convocatorias en calles del municipio y sus comunidades, asf

como perifoneo en horario y

dias asignados.

Se recibe a la ciudadania interesada.

Responsable del Proceso: Coordinador del Centro de |diomas
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DIAGRAMA DE PROCESO 17
PR-ED-017
Area: Subdireccion de Educacion
Proceso: Promocion de apertura de cursos
Encargado: Coordinador Centro de Idiomas Apaseo el Grande
Objetivo: Invitar a la ciudadania apaseense a inscribirse en las ofertas 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.

Calendarizacion inicio .
; - Elabora oficios de peticion a Dir.
De Comunicacion para perifoneoy

realizacion de Carteles de

de cursos de Ingles,

Japones y Frances por

niveles. i SV
convecatorias.

Se elaboran con orias y se Aprobacion

des herifoneo.

Se colocan convocatorias en
calles del municipio v sus
comunidades, asi como
serifoneo en horario y dias ‘ .
' S Se deja pendiente hasta que
haya presupuesto o fechas

disponibles para perifoneo.
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C. Silvia Paz Gomez
Subdirectora de Educacion
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AREA Subdireccion de educacion
TIMTULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo "E”
PROPOSITO GENERAL

Es establecer un sistema de funciones que procuren, inciten, ejecuten y den medicién a todas las disposiciones
juridicas que correspondan al ramo educativo ademas de atender las disposiciones juridicas, tambien se
promueven la creacion de nuevos programas que combatan el rezago educalivo y apoyar a la sociedad del
municipio a la forma educativa con calidad en todos sus aspectos

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 25 -55 Afies SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato o Universidad Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de esludios y 2 fotos

tamafio infantil

Conocer sobre apertura de negocios, conocimiento de reglamenios
municipales y leyes de comercio

ACTITUDES: Honeslo, servicial, puniual y comprometido,
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

s Apoyar al Subdirector de Educacion en la coordinacion de los actos civicos
= Apoyar como enlace al Tecnoldgico de Celaya campus Apaseo el Grande realizando actividades que
ellos designen

CONOCIMIENTOS CLAVE:

CONTACTOS INTERPERSONALES

. PARA QUE:

CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
B o Documentacion para
Dn‘er'c‘ntes Dirgeciones Requisitos de inscripcion inscripcion

Municipales . Y Mensual

o Oficio Oficios
Directivos del centro de 2 . Semanal

) T Atencion Reguerimiento del . .
Idiomas del Tecnoldgico de inf . Diario
Celaya nformacion

C. Silvia Paz Gomez
Subdirectora de Educacidn

Presidente Mfnicipal Int'é'r'no/
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Codigo: Subdireccion de Educacion
DC-SE-O1

PROCESO PR-ED-018

COORDINACION Y ORGANIZACION DE ACTOS CIVICOS Y DESFILES DEL
MUNICIPIO

1. Elaboracién de programa de actividades anual

2. Conforme al programa se ejecutan actos civicos y desfiles

3. Se extiende una invitacidn a todas las Instituciones educativas aptas para
participacion

Se planea y se genera orden del dia con requerimientos y comisiones
Se da seguimiento a la planeacion y coordinacion previamente acordada
Se realiza el evento, se aaradece la atencién y se exhorta a futuras
participaciones

o0&

Responsable del Proceso: Auxiliar Administrativo “E”
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C. Silvia Paz Gomez Gustavo
Subdirectora de Educacion Presidente
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DIAGRAMA DE PROCESO 18
PR-DE-018
Area: Direccidn de Educacion
Proceso: Coordinacion y organizacidn de actos civicos y desfiles dentro del Municipio
Encargado: Auxiliar Administrativo “E”
Objetivo: Fomentar la cultura y sentimientos de amigos en los nifios, nifias y
adolescentes en Apaseo el Grande

Elaboracion Conforme al programa se
programa de ejecutan actos civicos v

actividades anual desfiles

o extiende unainvitacion a

Se da seguimiento a la Se planea y se P todas las Institucione

planeacion y coordinacion genera orden del educativas  aptas  para

previamente acordada dia cen participacion
requerimientos v

camisiones

Se realiza el evento, se agradece
la atencion y se exhorta a futuras
participaciones
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C. Silvia Paz Gomez
Subdirectora de Educacion
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AREA: Subdireccién de Educacion

TITULO DEL PUESTO: Coordinador Administrativo

PROPOSITO GENERAL

Apoyo en la direccién de educacién con la supervision de la documentacion que se recibe en la oflcina para
posteriormente designar al responsable que ejecutara la respuesla

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18-55.Anos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIWMA Carrera Comercial (Secretariado, Secretaria Ejecutiva) 6 Bachillerato {ramo
administrativo. y/o informatica). Preferentemente
ESTADO CIVIL indistinto EXPERIENCIA 2 Afios
Snlicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITQS

comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos
tamafio infantil

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y manejo de
maquinas mecanica y/o eléctrica).

CONOCIMIENTOS CLAVE:

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Coordinacion y promocién de programas de gobierno Federal y Estatal;
Revisién de documentos que se reciben en la direccién para designar al responsable que daré
respuesta a la documentacion.

s Recabar firma del Director de Educacion en oficios u documentos importantes

CONTACTOS INTERPERSONALES

) PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Documentacion para
) . ) Requisitos de inscripcion inscripcion
Diferentes Direcciones : -
Miidinales Oficio Oficios Mensual
3 Atencién Requerimiento de | Semanal
. informacion Diario
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PROCESO PR-ED-019

REVISION DE DOCUMENTACION

—_

El auxiliar Administrativo F recibe el documento y sella el acuse de recibo.
2. El Coordinador Administrativo recibe el documento sellado de recibo

para su revision
3. El Coordinador Administrativo turna al personal que dara respuesta al
documento

Responsable del Proceso: Coordinador Administrativo

C. Silvia Paz Gomez
Subdirectora de Educacién

Presidente M nimpal Interino /1
7
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DIAGRAMA DE PROCESO 19
PR-ED-019
Area: Subdireccién de Educacion
Proceso: Revision de documentacion
Encargado: Coordinador Administrativo
Objetivo: Recibir la documentacion y entregarla al personal que dara respuesia
Auxiliar Administrativo “F” Coordinador Administrativo

Recibe el documento y sella el acuse
de recibo.

Recibo el documento sellado de recibo para
su revision

Se turna a quien corresponda para su
seguimiento

C. Silvia Paz Gomez

Subdirectora de Educacion
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PROCESO PR-ED-020

RECABAR FIRMAS DEL DIRECTOR (A) EN OFICIOS O DOCUMENTOS
IMPORTANTES

El auxiliar Administrativo F Elabora oficios 6 tramites de pago.

1. El auxiliar Administrativo F elabora oficios ¢ tramites de pago.

2. El Coordinador Administrativo recibe oficios, tramites de pago 6
documentos importantes para firma del Subdirector

El Coordinador Administrativo Se pasa al Subdirector y se recaban firmas
Fl Auxiliar Administrativo “F” recibe la documentacién firmada para su
entrega en el drea correspondiente

W

Responsable del Proceso: Coordinador Administrativo

C. Silvia PazGomez

Subdirectora de Educacian
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DIAGRAMA DE PROCESO 20
PR-ED-020

Area: Direccion de Educacion
Proceso: Recabar firmas del Director en oficios o documentos importantes
Encargado: Coordinador Administrativo
Objetivo: Recibir la documentacidn y entregarla al personal que dard respuesta

Auxiliar Administrativo “F”

Coordinador Administrativo

Elabora oficios 6 tramites de pago.

Recibe |la documentacion firmada

o ek GRA/{!
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Recibe oficios, tramites de pago ©
documentos importantes para firma del

Subdirector
Se pasa al Subdirector y se recaban firmas
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AREA: Subdireccién de Educacion

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo “F"

PROPOSITO GENERAL

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

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 30-60 Afios SEXO indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato 6 Universidad Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto [EXPERIENCIA 3 Afios
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de

i estudios y 2 fotos tamario infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE: [Programas

ACTITUDES: Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Impartir clases de inglés a los grupos de estudio aperturados.

e |Imparlir asesorias a alumnos que lo requieran

e Apayar en actividades propias del area como actos civicos, desfiles, y tado tipo de
eventos que se realicen.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE: _
CONTACTO: PERIODICIDAD

QUE DOY QUE RECIBO
leer.e-ntes Direcciones Atencion Documentacion Mensual
Municipales .

Clases comprobatoria de | Semanal
Alumnos -

clases Diario
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C. Silvia Paz éomez

Subdirectora de Educacion
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PROCESO PR-ED-021

IMPARTICION DE CLASES

1. El auxiliar Administrativo F realiza la preparacion de material y clases que
se impartiran
2. Elauxiliar Administrativo F imparte clases a los alumnos de los grupos de
Ingles en los diferentes horarios anteriormente asignado
3. Bl auxiliar Administrativo F realiza la aplicacion de examen de
conocimientos

Responsable del Proceso: Auxiliar Administrativo F
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C. Silvia Paz Gomez
Subdirectora de Educacion
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DIAGRAMA DE PROCESO 21
Area: Direccién de Educacion
Proceso: Imparticion De clases
Encargado: Augxiliar Administrativo "F"
Objetivo:

Imparticion de Clases

Preparacion de materialy clases que se

impartiran

Se imparten clases a los alumnos de |os
Aplicacion de examen de conocimientos mm— crupos de Ingles en los diferentes horarios

anteriormente asignado
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C. Silvia Paz Gomez A EAtO 3 Gustavo SO ‘gr'a
Subdirectora de Educacion ., Ofis@lip. x/ Presidente Mdnicipal Interino /
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DC-SE-O1

AREA: Subdireccién de Educacion

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar administrativo “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

SEXO Femenino

Carrera Comercial (Secretariado, Secretaria Ejecutiva) 6

ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato  (ramo  administrativo.  y/o  informatica).
Preferentemente
ESTADO CIVIL indistinio EXPERIENCIA 2 Afos

REQUISITOS

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

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point)
y manejo de maquinas mecanica y/o eléctrica).

ACTITUDES:

Responsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta, cordial,
entre olros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= |nscripcién de la ciudadania interesada en las diferentes Alternativas Educativas que
ofrece la Direccién de Educacion.

= Apoyar en actividades propias del drea como actos civicos, desfiles, y todo tipo de
eventos que se realicen.

CONTACTOS INTERPERSONALES

. PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Difei_'e.ntes Direcciones ALBRRIGH 5 Y —
Municipales » Documentacion :
Oficios P Semanal
comprobatoria de clases| _ . |
Qlk?)EO £ » Diario

C. Silvia Paz Gomez
Subdirectora de Educacién

Presidente M nlt:lpai Intermo/
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AREA: Subdireccion de Educacion
TITULO DEL PUESTO: Subdireccion de Recreacion
PROPOSITO GENERAL

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

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 30-60 Afios SEXO indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato 6 Universidad Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 Afios
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de

estudios y 2 fotos tamario infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE: |Programas

ACTITUDES: Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Participar, en coordinacién con las dependencias de la Administracion Municipal en
la elaboracion de andlisis y propuesta de accién dirigidas a la recreacion de
actividades.

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

e Informar a la Direccién de Educacion acerca de los estudios, politicos lineas de accion
resultados del programa en materia de recreacion.

CONTACTOS INTERPERSONALES

, PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Henuishes de pocu.mt?ijtamon para
: i inscripcion
inscripcion . Mensual
- Oficios
2 Requerimiento de Sl
Atencién 4 —__|Diario
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Subdirectora de Educacion
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Subdireccion de Educacion

PROCESO PR-ED.022

Planeacion y programacion con el area educativa

W

reporte

o o

correspondientes
7. Se da seguimiento a cada caso
8. Una vez resuelto el caso se archiva

Responsable del Proceso: Subdirector de Recreacion
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Se elabora calendario con las distintas direccion y coordinacion
Se elabora base de datos para cada direccion
Se entregan oficios con platicas a cada direccion que le corresponda

Las direcciones se contactan con las escuelas para platicar y nos pasa el

Se reportan las direcciones con la educacion si solicitan apoyo
Se toma la sugerencia y se canalizandolos problemas sociales y
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L S 8 Codigo: Subdireccion de Educacion
DC-SE-01
DIAGRAMA DE PROCESQO 22
PR-ED-022
Area: Subdireccién de Educacion
Proceso: Planeacion y programacion con el area educativa
Encargado: Subdireccién de Recreacion
Objetivo: Lograr que por medio de planeacién y programacion sean elaboradoes los
proyectos que ofertan la direccion de educacion con las autoridades
educativas

Se elabora calendario con las
distintas direccion y

Mirpen S Se elabora base de datos para cada
coordinacion

Las direcciones se
contactan con las
escuelas para platicar y
nos pasa el reporte

Se reportan las direcciones con'la
educacion si solicitan apoyo

Se toma la sugerencia y se Se da seguimiento a
canalizandolos problemas > cada caso
sociales y correspondientes
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direccion

Se entregan oficios con
platicas acada direccion que le
corresponda

Archivo
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Subdireccion de Educacion

PROCESO PR-ED-023

Informe de actividades a reportar al director

AN

Se archivan documentos

Se elabora reporte trimestral de la direccion de educacion
Se analizan la secuencia y reporte segdn el programa

Se genera una base de datos para ver resultados
Aceptacion de reportes por la direccion de educacion

Responsable del Proceso: Subdirector de Recreacion
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trimestrales

Area: Subdireccién de Educacion

Proceso: Informe de actividades a reportar al director

Encargado: Subdireccion de Recreacion

Objetivo: Dar a conocer a! director de Educacién los avances y los programas que

realiza la subdireccion de educacion de recreacion a lravés de informes

Se genera una base de datos para ver resultados

Aceptacion de reportes por la direccion de
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Se elabora reporte trimestral de'la

direccion de educacion

Se analizanila secuencia y reporte
segln el programa

Se archivan documentos
educacion
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Codigo: Subdireccion de Educacion
DC-SE-N
AREA: Subdireccion de Educacion
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar General
PROPOSITO GENERAL

Brindar apoyo al personal de la Direcciones con la entrega de oficios invitaciones tramites
de pago y/o documentacién importantes en diferentes areas o instituciones educativas.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 30-60 Afios SEXO indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto [EXPERIENCIA |3 ARos
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo cerdificado de

estudios y 2 fotos tamano infantil

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

CONOCIMIENTOS CLAVE: : i s iy digrge
manejo de méquinas mecanica y/o eléctrica).

ACTITUDES: Honestidad, responsable, amable

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e FEntrega de documentacién en diferentes dreas o instituciones Educativas
e Apoyar en actividades propias del drea como actos civicos, desfiles, y todo tipo de
eventos que se realicen.

CONTACTOS INTERPERSONALES

) PARA QUE:

CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
aifer_e_ntelse Direcciones Atericion Mensual

LiipRIss Oficios Contestacion de oficios | Sermanal
Alumnos L

Diario
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Cadigo:
DC-SE-O1

Subdireccion de Educacion

PROCESO PR-ED-024

Entrega de documentacion en diferentes areas y/o instituciones educativas

1. Se presenta con el documento que va a hacer entrega al departamento
correspondiente

W N

Responsable del Proceso: Auxiliar General

EO EL G

a{QﬁN 2
G Y e

/Gp, MJ"\YL\'»‘-, N
o)
P oNiDs, %

El departamento recibe el documento y sella el acuse de recibo.
El Auxiliar general recibe el acuse con firma y sello de recibido
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DIAGRAMA DE PROCESO 24
PR-ED-024
Area: Subdireccion de Educacion
Proceso: Entrega de documentacion en diferentes areas y/o instiluciones educativas
Encargado: Auxiliar General
Objetivo: Entrega de documentacion en diferentes areas y/o instituciones educativas

Auxiliar General

Area, dependencia y/o Institucién Educativa

a hacer entrega al departamento

Se presenta con el documento que va

Recibe el documento y sella

Recibe el acuse con firma y sello de

el acuse de recibo.

recibido
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Cadigo: Subdireccion de Educacion
DC-SE-0

PROCESO PR-ED-025

Inscripcion de alumnos a Primaria y Secundaria Abierta

—_

Se genera convenio de colaboracion con INAEBA

2. Se extiende un acta de colaboracidon para poder apoyar con la
realizacion y certificacion de primaria y secundaria

3. Elaboracién de plan publicitario para aplicacion de examen de primaria y
secundaria.

4. Se aplica examen para certificacion de primaria o secundaria.

Si acreditd su examen se extiende certificado de aprobacion
Si no acredita su examen se invita a preparacion y reintentar en futuras
fechas de aplicacion

o

Responsable del Proceso: Auxiliar General

SEOEL g,
gos UNIDOJ?‘%,

& @\BNQ’ &o

COM' RW%E EM!éIOﬁl \
\{? ;RQQS(S”\\WH; U: !
S5 Diver

C. Silvia Paz Gomez

Subdirectora de Educacién




'T .1_ - ? Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
# Fecha de emision: Fecha de Gltima revisidn: Paginas:
| 03 de Mayo de 2024 03 de Mayo de 2024 78 de 104
Ap 1L0
A J{M AL, L, Cédigo: Subdireccién de Educacién
DC-SE-01
DIAGRAMA DE PROCESO 25 PR-ED-025
Area: Direccién Educacién
Proceso: Examen en nivel primaria y nivel secundaria
Encargado: Subdireccién de educacion
Objetivo: Dar una oportunidad extra y de facil alcance para las personas gue tienen
los conocimientos necesarios para acreditar el nivel basico

Se extiende un acta de
colaboracion para poder
apoyar con la realizacion y
certificacion de primaria 'y
secundaria

Se genera convenio de
colaboracion con INAEBA

Elaboracion de plan publicitario
para aplicaciéon de examen de
primaria y secundaria

Se aplica examen para
certificacion de primaria o
secundaria.

iSe
acredito?

Se extiende
certificado de

aprobacion
Se invita a preparacion y reintentar en futuras

fechas de aplicacion
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R MM Cadigo: Subdireccion de Educacion
DC-SE-01
AREA: Suhdireccién de Edticacion
TITULO DEL PUESTO: (3) Maestro de Centro de Idiomas (Contrato)
PROPOSITO GENERAL
Brindar clases de diferentes idiomas a alumnos en el Centro de Idiomas de Apaseo el
Grande.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 30-60 Afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA UNIVERSIDAD Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto [EXPERIENCIA |3 ARos
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, Curp, uitimo certificado de

estudios y 2 fotos tamaiio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE: |Manejo de idiomas

ACTITUDES: Honestidad, responsable, amable
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

o Dar clases a alumnos inscritos en el Centro de |diomas
e Apoyar en actividades propias del area como actos civicos, desfiles, y todo tipo de
eventos que se realicen.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
: PERIODICIDAD

SO A QUE DQY QUE RECIBO
D'f?'_?_m?S, . Direcclones Atencion Documentacion Mensual
Municipales _

Clases comprobatoria de { Semanal
Alumnos L

clases Diario

C. Silvia Paz Gomez

Subdirectora de Educacidn
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PROCESO PR-ED-026

IMPARTICION DE CLASES

1. El Maestro del Centro de Idiomas realizan la preparaciéh de material vy

clases que se impartiran

2. El Maestro del Centro de Idiomas imparte clases a los alumnos de los
grupos de Ingles en los diferentes horarios anteriormente asignado
3. El Maestro del Centro de ldiomas realiza la aplicacion de examen de

conocimientos

Responsable del Proceso: Maestro del Centro de Idiomas
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A, AL . Cédigo: Subdireccién de Educacion
" DC-SE-01
AGRAMA DE PROCESO 26

B A PR-ED-026
Area: Direccién de Educacion

Proceso: Imparticion De clases

Encargado: Maestro del Centro de Idiomas

Objetivo:

Imparticion de Clases

Preparacion de material y clases que se

impartiran

Se imparten clases a los alumnos de los
Aplicacion de examen de conocimientos : grupos de Ingles en los diferentes horarios
anteriormente asignado
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AREA: Subdireccién de Educacion
TITULO DEL PUESTO: (6) Asesor de Preparatoria Abierta (Contrato)
PROPOSITO GENERAL

Brindar asesorias de los diferentes mdodulos académicos a alumnos inscritos en la modalidad
de Preparatoria Abierta

PERFIL DEL PUESTO
EDAD { 30-60 Afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA UNIVERSIDAD Preferentemente
ESTADOCIVIL Indistinto | EXPERIENCIA |3 Afios
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, Curp, uitimo certificado de

estudios y 2 fotos tamafio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE: |Docencia

ACTITUDES: Honestidad, responsable, amable

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Dar asesorias de diferentes madulos académicos a alumnos inscritos en la modalidad
de Preparatoria Abierta

¢ Apoyar en aclividades propias del area como actos civicos, desfiles, y todo tipo de
eventos que se realicen.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD

QUE DOY QUE RECIBO
Difer_e'ntes Liregeianes Atencion Documentacion Mensual
Municipales ~ , } _

Clases compraobatoria de { Semanal
Alumnos -

clases Diario
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PROCESO PR-ED-027

IMPARTICION DE CLASES

1. El Asesor de Preparatoria Abierta realiza la preparacion de material y
clases que se impartiran

2. El Asesor de Preparatoria Abierta imparte clases a los alumnos de los
grupos de Ingles en los diferentes horarios anteriormente asignado

3. El Asesor de Preparatoria Abierta realiza la aplicacion de examen de
conocimientos

Responsable del Proceso: Asesor de Preparatoria Abierta
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Codigo: Subdireccion de Educacion
DC-SE-O1
DIAGRAMA DE PROCESO 27
5 PRI PR-ED-027
Area: Direccién de Educacién
Proceso: Imparticién De clases
Encargado: Asesor de Preparatoria Abierta
Objetivo:

Imparticion de Clases

Preparacion de material y clases que se
impartiran

Se imparten clases a los alumnos de los
grupos de Ingles en los diferentes horarios
anteriormente asignado

Aplicacion de examen de conocimientos
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i 15 Cédigo: Subdireccién de Educacién
DC-SE-O1
AREA: Subdireccion de Educacion
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar 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 Afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA |3 Afios
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, Curp, uitimo certificado de

estudios y 2 fotos tamaiio infantil

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

CONOCIMIENTOS CLAVE: ; i 5 o
manejo de maquinas mecanica y/o eléctrica).

ACTITUDES: | Honestidad, responsable, amable

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Dar asesorias y apoyo a la ciudadania interesada en cursar primaria y secundaria
abierta con INAEBA

e Apovyar en actividades propias del a&rea como actos civicos, desfiles, y todo tipo de
eventos que se realicen.

CONTACTOS INTERPERSONALES

e PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Difer_e.ntes Direcciones 5 - Y —
Municipales Atencion Documentacion  para
: G Semanal
Alumnos inscripcion Diario
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PROCESO PR-ED-028

IMPARTICION DE CLASES

1. El auxiliar Administrativo Contrato realiza la preparacion de material y
clases que se impartirdn

2. El auxiliar Administrativo Contrato imparte clases a los alumnos de los
grupos de Ingles en los diferentes horarios anteriormente asignado

3. El auxiliar Administrativo Contrato realiza la aplicacién de examen de
conocimientos

Responsable del Proceso: Auxiliar Administrativo Contrato
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,? Cédigo: Subdireccién de Educacién
DC-SE-01
= g

DIAGRAMA DE PROCESQ 28 PR-ED-028
Area: Direccién de Educacion
Proceso: Imparticion De clases
Encargado: Augxiliar Administrativo Contrato
Objetivo:

Imparticién de Clases

Preparacion de material y clases que se
impartiran

Se imparten clases a los alumnos de los
Aplicacion de examen de conocimientos _ grupos de Ingles en los diferentes horarios
anteriormente asignado
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Cadigo: Subdireccion de Educacion

DC-SE-01

DIAGRAMAS DE FLUJO DE TRAMITES Y/O SERVICIOS

PROCESO PR-ED-029

CENTRO DE IDIOMAS (FRANCES, INGLES Y JAPONES)

El interesado acude a solicitar inscripcion a alguno de nuestros cursos

Se brinda informacién de los cursos disponibles y Horarios

Si estd interesado se le aplica un examen de colocacion para integrarlo

al curso deseado

4. Sino acredita el examen se e indica fecha de ia nueva apertura de cursos
al cual puede integrarse

5. El ciudadano se integra a clases en fecha y horario acreditado.

w N =

Responsable del Proceso: Coordinado del Centro de Idiomas
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D DE PROCESQO 2¢€
IAGRAMA OCESO 29 PR-ED-029
Area: Direccion de Educacion
Proceso: Centro de Idiomas (Francés, inglés y japonés)
Encargado: Coordinador del Centro de Idiomas
Objetivo:

El interesado acude a solicitar

inscripcion a alguno de nuestros

cliren<

Se brinda
informacion de
los CUIsSos
disponibles

Horarios

se le aplica un e;

Sino de colocacion para
le indica fecha de |la nueva

aperture

adita el examen se
integrarlo al curso
deseacdo

puede integrarse

El ciudadane se integra a
clases en fecha y horario

acreditado.
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PROCESO PR-ED-030

GESTION PARA MEJORAMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Se reciben las solicitudes de mejora de Instituciones del municipio

Se realiza la Gestién de dicha mejora en las areas correspondientes

Si el drea acepta realizar dicha mejora se realiza de lo contrario dicha
solicitud que queda en lista de espera hasta el el area tenga
disponibilidad para realizarla.

0N o

Responsable del Proceso: Subdirector de Educacion
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DIAGRAMA DE PROCESO 30 PR-ED-030
Area: Direccion de Educacion
Proceso: Gestién para mejoramiento de Infraestructura
Encargado: Subdirector de Educacion
Objetivo:

ta que

Se reciben las

solicitude

mejora

e Institlininnes dal

dic
las

realiza  la

de

ha mejora en

areas

correspondient

el area
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PROCESQO PR-ED-031

INSCRIPCION DE PRIMARIA, SECUNDARIA Y PREPARATORIA ABIERTA

. El ciudadano solicita informacion

10. El auxiliar administrativo | proparciona requisitos y breve explicacion de
prepa abierta

11. El auxiliar administrativo | registra el aspirante en bitacora

12. El auxiliar administrativo j recibe documentos completos para inscripcion

13. Si el auxiliar administrativo no recibe la documentacion completa no se
realiza la inscripcion y se solicitan documentos faitantes

14. Una vez recibida la documentacion se envia a coordinacion Celaya para
su inscripcion preparatoria abierta y asignacion de numero de matricula

15. Se brinda informacion de asesorias y examenes

16. El alumno solicita exdmenes de acuerdo al calendario oficial

17. El alumno recibe su hoja de asignacion para presentar examen con fecha
y horario designado

18. El alumno se presenta 15 minutos antes a su evaluacion

19. El alumno presenta examen

20.Si es examen en linea se entregan resultados inmediatos

Responsable del Proceso: Auxiliar Administrativo J
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Area: Subdireccién de Educacion
Proceso: Inscripcién de Preparatoria Abierta
Encargado: Auxiliar administrativo J
Obijetiva; -

SOLICITO PROPORCIONO REQUISITOS Y BREVE
INFORMACION EXPLICACION DE PREPA ABIERTA

SE REGISTRA EL
ASPIRANTE EN BITACORA

SE RECIBE
DOCUMENTACION
COMPLETA

NO SE INCRIBE Y SE TS ABEEN
PREPARATORIA ABIERTA'Y

SOLICITAN DOCUMENTOS
SE LE ASIGNA MATRICULA
COMPLETOS

INFORMACION DE ASESORIAS:Y
EXAMENES

EL ALUMNO SE PRESENTA 15 Bl ALUMNG RECIBESUHGIADE
MINUTOS ANTES A SU eV e EL ALUMNQ SOLICITA
s i EXAMENES DE ACUERDO

EVALUACION 2
EXAMEN CON FECHAY
HORARIO DESIGNADO AL CALENDARIO OFICIAL

AN

L ALUNNOS
RESENTA EXAMEN

SI'ES EXAMEN EN LINEA SE
ENTREGAN RESULTADOS
INMERIATOS
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GLOSARIO

Propésito: 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 v/o con que otros

departamentos se involucran.

Filosoffa: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la

ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representacién gréfica de la estructura formal de la

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

Descripcién de puesto: Formato que contiene la descripcion genérica de un puesto,
su perfil, 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 gréfica de la secuencia de pasos necesarios
para la realizacion de una funcion 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 que respalda el acto de entrega del manual de
procesos ante la Direccién de Educacion, mismo que debera ser firmado por la parte
que expide (Servicios Administrativos-Oficialia Mayor) v por la que recibe dicho

documento (Direccidon de Educacion). Con ello, el Director Educacion adquiere el

ey,

r\;@néw%mn decumento actualizado. -
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Anexos: Informacién relevante y complementaria que incrementara la utilidad 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 el final del proceso.

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lieva escrito en el intericr el nombre de la actividad.

inspeccion: identifica o evalla la calidad dei resuliado o para
obtener autorizacion para continuar,

Decision: Designa un punto de decision o de division del
proceso.

Se debe anotar la cuestion de decisién, por eiemplo: Si o No.

Documenta: Indica gue el resuliado de una actividad se registra por
medio impreso. '

Base de.dates; |dentifica cuando Ja d° una actividad se
<
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la entrada para otro tramite o proceso (generalmente los
conectores representardn un procesc de soporte).

O Conector: indican que la salida de un tramite o proceso representa

Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un proceso e

indicar el movimiento de simbolo a otro.
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OFICIO DE LIBERACION
Apaseo el Grande, Gto.,, 03 de MAYO de 2024

Se realizé el manual de procedimientos de la Subdireccién de Educacion,
conforme a la informacion proporcionada por la Silvia Paz Gomez y encargado de
dicha direccién, a la fecha.

Fue realizado por la C. Cristian Berenice Ledesma Hiraldo, Auxiliar

Administrativo, con la supervision del Encargado de despacho de Oficialia Mayor Lic.

Ramon Andrés Olvera Valdés. El encargado se compromete a mantener este manual

Presidente Municipal Intermo
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Lic. Ramox Andrés Olvera Valdes

Encargado de Despacho de Oficialia
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CONTROL PARA REVISIONES

FECHA OBSERVACIONES NOMBRE Y FIRMA
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