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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones IlI, XXXI'y XXXII, Art. 68 Fraccién | del
Reglamento del Gobierno y de la Administracion Plblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado'el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de
Gobierno y de la Administracion Plblica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual
de Organizacion, Politicas y Procedimigntos de la Direccion General de Educacion el cual
contiene informacién referente a su estridura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir

Carlos Javier Martinez Leén
~ Secretario de Desarrollo Social

" ELABORO
r /

Mariaégg ests J/ménez Bocanegra
Directora de&ducacion y Capacitacion Alternativa

ERSION | No. de

- Fechade ‘ Vo. Bo. —
Autorizacion Jefe de Departamento d @]I% ' (afio) paginas
. - o Organizaéi?)n = /o fm |
31/Dic./2014 Marcela Torres 2014 42
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II. INTRODUCCION -

En cumplimiento a la reestructuracion administrativa de la Direccion de Educacion y
Capacitacion Alternativa, se elabord el presente Manual de Organizacion, Politicas Yy
Procedimientos, con el fin de auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus
actividades. E! cual incluye portada, autorizacion previa, introduccion, objetivo, marco
juridico, misién, vision y valores, organigrama plantilla de personal, descripcion y perfil
del puesto, las politicas que deben de guiar al personal los procedimientos narrativos
con mayor importancia de cada una de los departamentos asi como su representacion
en diagramas de flujo, ademas de las formas utilizadas, anexandose enseguida el
glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de fiujo, el directorio de acuerdo a sus
niveles jerarquicos, hoja de participacion con el grupo de trabajo que elaboro el manuatl
y finalizando con el registro de actualizacion en el cual se plasman los cambios que

sufre el manual.

- El Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos es una herramienta ttil en el que
existen documentos los cuales deben ser revisados y actualizados de acuerdo a los
planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en beneficio de las
personas que prestan sus servicios dentro de la Direccion de Educacién y Capacitacion
Alternativa con. el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen

encomendadas. Para que se cumpla de acuerdo a los lineamientos que se establecen
en este Manual. ‘ :
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lil. OBJETIVO

- Fomentar la educaciéon Implementado cursos, talleres, platicas y conferencias, asi
como acciones de vinculacion y coordinacion, para promover el desarrollo de las
. comunidades educativas (padres, maestros, alumnos y autoridades), favoreciendo la
educacién en valores, lo que redundara en beneficio personal y de la sociedad

-cuernavacense.

Apoyar a la formacion ciudadana, a través de diversos proyectos que brinden .
alternativas de crecimiento y reflexion, y permita potenciar las competencias para la
vida de la poblacion de este Municipio, contribuyendo asl a su desarrollo integral. .
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Entrega, Recepcion de la Administracion Publlca del Estado y Mun|0|p|os
de Morelos.

Ley General de Educacion.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
Ley Estatal de Educacién.
L ey General de Bibliotecas. _
10 Bando de Policia y Buen Gobierno del Ayuntamiento de Cuernavaca.
11.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos.
12.Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
13.Reforma de Reglamento 16 de abril de 2014. :
14.Reglameénto Interno de la Secretaria de Desarrollo Social.
15.Reglamento del Programa de Becas Educativas.
16.Acuerdo Nacional para la Modernizacion Educativa. |
17.Plan de Desarrollo Municipal 2013-2015.
18.Programa Operativo Anual 2014. '
19.Acuerdo Nacional para la Modernizacién Educatlva
20.Manual de Orgamzamon Politicas y Procedimientos de la Direccion Genera! de
- Educacion.
21.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION
Impulsar a las comunidades educativas y a la poblacién en general en su desarrolio humano,

a través de proyectos que promuevan la formacién de ciudadanos comprometidos con su
mejora continua, que impacte en su calidad de vida y en una sociedad democratica, donde se

viva la cultura de la paz. -

VISION

Ser la Direccién que apoya la formacion educativa de la poblacion cuernavacense, brindando

" |luna alternativa de crecimiento personal y social a través de una variedad de programas

culturales, civicos, de entretenimiento, informativos, de capacitacion y de desarrollo integral.

VALORES

Respeto | _ . Solidaridad
Autocuidado . Trabajo Colaborativo
Compromiso ' Mejoré Continua
Responsabilidad : Creatividad

' .E'quidad ' o - | Paz
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- Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
Ca;?fzzﬂa Puesto Nombre Subtotal | Total
CF02002 |Directora de Educaciény |Maria de JesUs Jiménez Bocanegra| = 1 4
Capacitacion alternativa , - , .
A01001 ~ | Jefe de Oficina de Angel René Méndez Rodriguez - 1
' Planeacion Educativa o : .
|A01007 | Asistente Administrativo | Marisol Anel Mojica Rodriguez 1
CF03002 |Jefe de Departamento de | Pedro ignacio Oseguera Torres 1
Difusion Educativa I : ‘ :
TOTAL! - 4
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS '
PUESTO JEFE INMEDIATO

Director(a) de Educacién y | Director General de Educacion
Capacitacién Alternativa

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Difusién Educativa
Jefe de Oficina de Planeacion Educativa
Asistente Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES -

|. Programar y agendar honores a la bandera, en los que participe activamente el
personal del Ayuntamiento, ,

Il. Realizar el programa de los eventos y entregarlo en tiempo y forma a la Direccion
General; ‘ ‘ _ ‘

Itl. Tener entrevistas con los supervisores para promover los talleres o conferencias
del programa; ' ’ '

IV. Programar y organizar las conferencias de Desarrollo Social con los padres de
familia del programa de Becas Educativas; '

V. Programar y Organizar todos eventos de la Direccién de Educacion Llevar a cabo
la Organizacion de Logistica de todos los eventos que efectle 'la Direccion de
Educacién; -

VI. Coadyuvar en la preparacion académica de los alumnos de nivel medio superior

 para que presenten el examen y acrediten sus estudios de preparatoria; -

VI, Apoyar en el proyecto de Habitat, y -

VIli, Las demas que le concedan u ordenen las leyes, reglamentos u otras
disposiciones de observancia general o que su jefe inmediato le asigne y las
necesarias para facilitar y realizar su labor. .
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO | ESCOLARIDAD
Director(a) de Educacion y Capacitacion Profesor(a) de Educacion Basica 6
Alternativa : Licenciado en Docencia o carrera afin.

CONOC!M]ENTOS ESPECIALES

Conocimiento de Ia Administracién Pubhca
Capacidad de Gestion

Manejo de personal

Manejo de medios

Relaciones Publicas

Manejo de conflictos.

Conocimiento de computamon

-9 & & & & @ @

- EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina e intemperie |

3 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD ' NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad y lealtad ' Alta
Respeto

Honestidad

liderazgo

Negociacion

tniciativa

Comunicacion

Actitud de servicio
Relacién con el Maglsterlo
Organizada

Buena presentacién

ESFUERZO -
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Difusion _ Directora de Educacion y
Educativa : Capacitacion Alternativa
PERSONAL A SU CARGO |

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

{. Transmitir un mensaje de radio semanal, para difundir informacién para el
bienestar de la familia, para que conozcan personajes y tradiciones de esta
ciudad; : '

Il. Promover y realizar actividades de apoyo para la difusion de la cultura;

. Dar a conocer los proyectos y actividades de la Direccion, asi como informar a la
poblacién de los logros obtenidos; -
IV. Promover la vinculacion con las autoridades de la radio oficial;
V. Seleccionar y calendarizar los temas educativos para su difusion;
V], Realizar la invitacién a especialistas de los temas que se abordaran én los
diferentes eventos educativos, y :
VIl. Las demas que le concedan. u ordenen las leyes, reglamentos u otras
disposiciones de observancia general o que su jefe inmediato le asigne y las

necesarias para facilitar y realizar su labor.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO '~ ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Difusidn
Educativa -

Licenciatura en Comunicacion o Técnico
en Ciencias de la Comunicacion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Trabajo en Equipo
Capacidad de Gestion

Conocimiento de computacion
Buena redaccion y Ortografia

Conocimiento de la Administracion Publica

Manejo de medios, manéjo de la camara fotografica

EXPERIENCIA LABORAL

: .2 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD’

Responsabilidad y lealtad
Respeto :
Iniciativa

Honestidad
Comunicaciéon

Actitud de servicio

Amabilidad y Buen Trato al Publico.

Organizado
Buena presentacion

 ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina e intemperie

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio .

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ~ JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina de Planeacion Directora de Educacion y
Educativa e . -Capacitacion Alternativa
PERSONAL A SU CARGO | |

1 Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

. Auxiliar en la Programacwn y agenda de honores a la bandera;

“|1.. Apoyar en realizar el programa de los eventos y entregarlo en tiempo y forma a,
la Direccion; ‘
[lf. Apoyar en las entrevistas con los sUpervisore_s para promover .Ios‘talleres 0
conferericias del programa,
V. Apoyar en la programamon y orgamzar las conferencias de Desarrollo Social
con los padres de familia del programa de Becas Educativas;
V. Apoyar en programar y Organizar todos los eventos de la Direccion de
Educacién; |
VI. Apoyar en la Organizacion de Logistica de todos los Eventos de la Direccién-
de Educacion;
V1. Apovyar en el proyecto de Habitat;
-' Vil Aboyo en-el proyecto de becaé educativas: _
I_X.' Y todas aquellas funciones que se le deleguen pof el jefe inmediato y por el

Director.
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PERFIL DEL-PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina de Planeacion Educativa |- Licenciatura o pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

*® ¢ o & o 9

Conocimiento del Programa

Manejo de conflictos

Manejo de medios y Conocimiento en computacuon
Conocimiento de Archivo

Ubicacién de las Escuelas del Mummp:o de Cuernavaca
Manejo de vehiculo

EXPERIENCIA LABORAL

- CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio

Oficina e intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD ' " NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Respeto
Amabilidad

Relacién con el Magisterio

Bajo

Actitud de servicio
Buena comunicacién
Honestidad _
Facilidad de palabra

ESFUERZO

Mental |
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ‘ : JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo ' Directora de Educacién y
' o : | Capacitacién Alternativa

PERSONAL A SU-CARGO
Ninguno

'FUNCIONES PRINCIPALES

L. Asiétir a la Directora de Educacion y Capacitacion Alternativa en lo que necesite;
Il. Capturar oficios, cartas, informes, memorandum, etc.; |
lfl. 'Recibir documentos y recados para la Educacién y Capamtaceon Alternativa;
IV. Repartir correspondenma en diferentes Dependencias del Municipio y dei Estado
V. Contestar y realizar llamadas telefénicas, Llevar bitacora de Ilamadas '
VI. Dar informes al piblico de los tramites y servicios que se brindan;
Vil. * Asistir a capacitacién y actualtzamon para dar un mejor servicio;
VIIl. Llevar el registro de oficios, memoréndum, y peticiones que llegan a la dlrecc:on
IX.  Contestary canalizar oficios de peticion, reglstrar oficios;
X. Apoyar en el disefio e imparticion de cursos y talleres; ‘
Xl. Las demés que le concedan u ordenen las leyes, reglameljitos u otras
disposiciones de observancia general o0 que su jefe inmediato le asigne y las

“necesarias para facilitar y realizar su labor.
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PERFIL DEL PUESTO |
PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente Adminiétrativo

Técnica en computacion, y/o
administracién, o

Pasante de ticenciatura o) carrera trunca
afin .

CONOCIM_[ENTOS ESPECIALES

* o o o @

Taquigrafia

Mecanografia

Buena redaccion ortografica:
Conocimiento de archivo

Manejo de paqueteria basica (Office)

EXPERIENCIA LABORAL

1 afio

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad y lealtad

Respeto

Iniciativa

Honestidad

Comunicacion |

Actitud de servicio

Disposicion para el trabajo
‘Amabilidad y Buen Trato al Publico
Organizado

Buena presentacion

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina e intemperie

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

Mental
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IX. POLITICAS

. Todos los oficios que reciba la Direccion de Educacién y Capacitacion Alternativa
deberan contener el sello, el nimero de folio, fecha, la hora y nombre de quien

recibe. -

. Se dara un plazo de quince dias para dar respuesta a los oficios que lleguen a la
Direccion de Educacion y Capacitacion Alternativa.

. Los programas y las actividades que realice la Direccion de Educacion vy
.Capacitacion Alternativa, debera de tener una planeacion con un mes de
anticipacion con la finalidad de cubrir todo lo que corresponde a logistica.

. Dependiendo del evento, se realizardn los memorandum ya sea con un mes o
quince dias de anticipacion a las siguientes Dependencias, Servicios Generales,
Comunicacion Social, Administracién y Sistemas, especificando fecha, hora y lugar
de los eventos. ' :

. Los programas que la Direccion promueva para beneficio de los padres, maestros y
alumnos, se hara de su conocimiento mediante un oficio a todas las ‘instituciones
escolares del Municipio, con la finalidad de que participen en dichos programas y
actividades propuestas. o

. En los programas que maneja la Direccién de Educacién y Capécitaeién Alternativa
_se otorgaran reconocimientos a los participantes. '

. Para patrticipar en los diversos programas. de la Direccién las escuelas deben
registrarse y comprometerse para asistir a los talleres en las fechas establecidas.

8. Dentro de las conferencias de “Escuelas para Padres”, los Directores de los
pianteles seran quienes las soliciten a la Direccién de Educacion y Capacitacion
Alternativa y deberan comprometerse a realizar la convocatoria a todos los padres

- del plantel escolar.
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 X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TALLERES Y CONFERENCIAS
PARA MAESTROS, PADRES DE FAMILIA'Y ALUMNOS -

1. Propésito:

Apoyar a los padres de familia y profesores, en Ia labor de educar a la poblacién
estudiantil. -

2. Alcance:

Este procedimiento aphca al personal de la Direccion de Educacion vy
Capacitacion Alternativa, :

3. Referenma

La regla que se sigue para la gestion de pet[c10nes es de acuerdo a la politica
estab[emda por la Direccion de Educacion y Capacitacion Alternativa.

4. Responsabilidad
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la revisién y aprobacion
de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Educacion y Capac:tacxon Alternativa la
elaboracion y actualizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Direccion de Educacion y Capacitacion
Alternativa el llevar a cabo las actiwdades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna
6. Método De Trabajo:
6.1 Mapeo de proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso

6.4 Descripcién de Actividades. -
6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE TALLERES Y CONFERENCIAS PARA

MAESTROS PADRES DE FAMILIA Y ALUMNOS
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL. PROCEDIMIENTO DE TALLERES Y CONFERENCIAS
PARA MAESTRO, PADRES DE FAMILIA Y ALUMNOS

TIEMPO PARA DIRECCION DE EDUCACION: JEFE DE DEPARTAMENTO CONFERENCISTAS
¥ CAPACITACION DE DIFUSION EDUCATIVA
REALIZAR LA ALTERNATIVA .
ACTIVIDAD
" ' INICIO
1a3dias
Actividad
1
hA
. : Realizar invitacion y Recibir solicitud de
1 dia enviar calendarizacion ‘conferencia de Interés
Actividad de conferencias » | educativo.
2 1 I 2 l
1a2dias :
Actividad Y
3
1 dia
Actividad Y
4 Analizar solicitudes vy
determinar si cumplen
con los criterios.
3 [
1a2dfas
Actividad
5
1 a6 dias Presentar la alte(nativa
Actividad ¢Cumplen de otras instituciones
6 qtt)n .Ios‘? ‘
Chiernos g ‘
1dia gl 4
Actividad :
7
- Realizar actividades
1 dia necesafias para las
AC""’édad conferencias,
B
Agendar fechas de
1 dia Y | solicitudes de
Actividad 7| econferencias v talleres.
9 = ‘
> Ir_ﬁpartir conferencia o
. taller
v 8
"~ Qtorgar
reconocimientos y v -
evaluar a -'K FIN
T| conferencistas.
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE TALLERES Y
CONFERENCIAS PARA MAESTRO, PADRES DE FAMILIA Y ALUMNOCS

Diagrama de interaccion de los procesos

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)

__________________

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Procesos de gestion

A4

v

Realizacion del
Servicio

Servicio

Y

{

b3

Procesos de époyo

h 4

Ciudadano
(y otras
Partes
interesadas)

Medicidn, analisis y mejora

I\

____________________
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TALLERES y
CONFERENCIAS PARA MAESTROS, PADRES DE FAMILIAY ALUNMNOS

‘ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
‘ {clave}
1 Directora de Realiza una invitacién a tfodas las escuelas del
Educacion y’ municipio de- Cuernavaca para que asistan a los
Capacitacién talleres y conferencias, asi mismo se les envia la
~ Alternativa calendarizacién de talleres y conferencias del ciclo
{DEyCA) escolar
2 Recibe solicitud de que tipo de conferencias y talleres
Jefe de Departamento | desean asistir las diferentes instituciones educativas.
de Difusion Educativa '
(JDDE)
3 Analiza solicitudes de las instituciones educativas para
- (DEyCA) determinar si cumplen con criterios para la realizacién
' de los talleres y conferencias.
Nota: el criterio que se utiliza es que asista un minimo
de .70 padres de familia en la conferencia y- que los
profesores se comprometan a asistir a los talleres.
4 &.Cumplen con criterios?
(DEyCA) -
No: ir a la actividad 5
Si. ir a la actividad 8
5 (JDDE) Se comunica con las instituciones educativas
presentando la alternativa de que se unan con otra
institucion para la realizacion de las conferencias.
Regresa a la actividad 3.
Nota: las conferencias se llevan a cabo en ia
institucion educativa solicitante.
6 Realiza actividades necesarias para llevar a cabo los
(DEYCA) programas solicitados por las instituciones educativas.
7 ‘ Agenda las fechas de solicitudes de conferencias y
(JDDE) - talleres, comprometiéndose a llevar a los
conferencistas a los planteles asi como los que
impartiran los talleres. '
8 Conferencista Imparte conferencia o taller a los padres de familia en
la fecha indicada. _
9 Otorgara reconocimientos por su participacién a cada
(DEyCA) uno de los asistentes a los talleres, en la conferencia
se solicita evaluacion al conferencista.
Con esta actividad se da fin al procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE TALLERES y CONFERENCIAS PARA
-MAESTROS, PADRES DE FAMILIA'Y ALUMNOS

INDICADOR
No. De indicador Denominacién Periodicidad
12 Conferencias impartidas en Mensual
escuelas o
1.3 Talleres impartid'os de teatro Mensual
14 Talleres impartidos en centros Mensual
comunitarios
- REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsablltd.ad de su ‘Tiempq Fle
Custodia retencion
1 |Reporte de Asistencia '
ANEXQS -
Anexo
N Documento Clave
O .

HNinguno’P
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE HONORES A LA BANDERA

. Proposito:
- Fomentar la educacaon civica, los valores y respeto a nuestro labaro patrlo

. Alcance

Este procedimiento aplica al personal de la Direccién de Educamon y
Capagcitacion Altemat:va

. Referencia:

| Reglamento interior de la Se.cretaria de Desarrollo Social

. Responsabilidad: :

Es responsabilidad de la Secretaria de Desarrolio Social la revisién y
aprobacion de este procedimiento. '

Es responsabilidad de la Directora de Educacion y Capacstac;on Alternativa la
elaboracion, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

-Es responsabilidad del personal de {a Direcciéon de Educacién y Capacitacion
Alternativa el llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

. Definiciones:

Ninguna

. Método De Trabajo:

6.1 Mapeo de probeso

6.2 Diagrama de Flujo.

6.3 Mapeo de Interaccién de Proceso

6.4 Descripcion de Actividades.
6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE HONORES A LA BANDERA

Mejora continua del Sistema de
Gestién de la Calidad
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Gestién de los Medicion, analisis
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Capitulo 7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMiENTO DE HONORES A LA BANDERA

TIEMPO DE
REALIZAR LA DIRECTOR DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE ‘DIRECTORES Y
ACTIVIDAD EDUCACION DIFUSION ALTERNATIVA PROFESORES
C INICIO )
) 4
1 a 30 dias Proponer, visitar y
Actividad calendarizar a fas
1 escuelas donde se
istird durante todo el
1 | eiclo escolar.
ia ‘a'dias -
Ac“‘é'dad Organizar calendarizacion
v | wpormes de las escuelas.
2 ’
1a2dias -
Actividad Enviar informacién
3 para realizar invitacion
de las autoridades  [¢
municipales.
3
Organizar los honores y
realizar invitacién a ios
1a 4 dias > padres de Familia,
Aclividad .
4 4 ]
Realizar honares con
~ la presencia del »
1a5dias Presidente Mt_{nicipal y [%
Actividad emds autoridades
5 & | municipales.
A4
- Llenar formato de
1a5dias Honores a la Bandera. -
Actividad
6
6
v
FIN
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MAPEQ DE:INTERACCION DEL PROCESO DEL. PROCEDIMIENTO .

DE HONORES A LA BANDERA

Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de
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1
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Servicio

Servicio

h 4

!

Ciudadano -

(y otras

partes
interesadas) [€2
I"Requisitos :

Procesos de apoyo

@ Ciudadano
(y otras’
Partes
Interesadas)
B \: Satisfaccion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE HONORES A LA.

BANDERA
Pas _ Documento
o Responsable Actividad De Trabajo
: : (clave)
1 Director de Educacion | Este programa se viene realizando durante todo el .

-y Capacitacidn
Alternativa
(DEYCA)

ciclo escolar con la presencia del Presidente
Municipal, Regidores, Secretarios y Directores con la
finalidad de fortalecer los valores civicos

Nota; Los cuales se llevan a cabo los lunes durante el
ciclo escolar, en las diferentes escuelas del municipio

Es quien organiza la calendarizacion por mes de.las

2
Jefe de departamento | escuelas en el municipio.
de difusién educativa
 {JDDE)
3 . Envia la informacién e invitaciones a las autoridades |
: (DEYCA) -del municipio. '
4 Los maestros se’ comprometeran a. organizar los
(JDDE) honores y hacer una invitacion a los padres de familia
‘ de suU comunidad escolar. ‘
5 , Se reaiizan los Honoras a la Bandera con la presencia
{DEYCA) del Presidente Municipal -y demas -autoridades
municipales.
6 A Se llena el formato de Honores a la Bandera.
(DEYCA) :

Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCE.DINHENTO DE HONORES A LLA BANDERA

INDICADOR
No. De Indicador Denominacion Periodicidad
15 Honores.a la bandera Mensual
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld_a\d de su Tlempq ’de
, Custodia retencién
Ninguno”
ANEXOS
Anexo - Documento Clave
No 4

1 “Formato de Honores a la Bandera”
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" CAPACITACION ALTERNATIVA
- REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

" ESTRUCTURA DEL PRO_CEDIMIENTO DEL CONSEJO DE
PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION
1.n Proposﬂo
Formar un Consejo de Educacion que nos permita construir un tejido social entre maestros
padres de familia y alumnado para desarrollar estrategias de trabajo en coordinacién con
otros Municipios del Estado para promover la participacion de la comunidad en acciones
que permitan elevar Ia calldad en la educacion y ampliar la cobertura de los servicios

educativos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al persona! de la Direccion de Educacion vy Capacntac:lon.

A!ternattva

3.-Referencia: -
Se consultd la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, el Bando de Policia y Buen

Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos, el Reglamento Interior del Ayuntamiento -
‘de Cuernavaca, el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social y el
Fundamento del Acuerdo Nimero 280 del Consejo que es considerado como el drgano de

consulta, orientacion y apoyo.

4.- Responsabilidad: .
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la aprobacion de este procedimiento.

Fs responsabilidad de la Direccién General de Educacién la rev:suon elaboracion,

implantacién y actualizacion del procedimiento.
Es responsabilidad del personal de la Direccion General de Educaclon la realizacion de las

actividades descritas en este proced;mlento

5.- Definiciones: '
Consejo Municipal de Participacion Social en la Educacidn: Esta integrado por padres

de familia y representantes de sus asociaciones, maestros y representantes de su
organizacién sindical, instituciones formadoras de maestros, - autoridades educativas
estatales y municipales, asi como representantes de sectores sociales de cada entidad
federativa, especialmente interesados en la educacion. Dicho consejo contribuye a elevar la
calidad de la educacién en los ambitos en los que actualmente operan, y extender la
cobertura de los servicios educativos, procurando el crecimiento de la participacion social
en la escuela y una relacién equilibrada y responsable entre las partes que la conforman.
6.- Método de Trabajo: o

6.1 Mapeo de proceso

6.2 Diagrama de Flujo. .

. 6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso

6.4 Descripcion de Actividades. .

6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DEL CONSEJO DE
' PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION
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DIAGRAMA DE FLLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PART!CIPACION SOCIAL EN LA

EDUCACION
TIEMPO PARA INSTITUTO DE SECRETARIA DE SECRETARIO TECNICO | {PARTICIPACION SOCIAL
REALIZAR LA EDUCACION BASICA EN EL| - [DESARROLLO SOCIAL EN LA EDUCACION.
ACTIVIDAD ESTADO DE MORELOS
80 dias | ‘
Actividad ] INICIO
1
16 a 20 Solicitar oficio Nombrar at Notificar por escrito
dias del Director de al Instituto de
Actividad nombramiento ~Educacién como  }——p Educacion Basica
2 : del Secretario Secretario del Estado de
—I Técnico, T‘ Técnico. Morslos yal |
. 3 io D.H.S. icio de
15.Ci.ias Of'.c'? de : VSecretarlo D‘H S notificacion
Actividad peticién :
3
1¢a 15 v l
dias :
Actividad Solicitar revision
4 de la Ultima | Enviar informe de la
Acta del v ditima Acta
& dias Consejo
Actividad 4] 5] N
5 Nota
informativa
Notificar al
30 dias .
Actividad 'Segretelzr!o‘ Convocar a reunion ) ] o
Técnico inicie 4 Revisar situacion
6 haj a autoridades y de cada integrante
_(:‘.—| trabajos miembros del a ar
7 |Consejo del Consejo
5 dias _l 8
Actividad
7
2 dias
Actividad Realizar la
8 estructuracidn del
Consejo
1 dia 9
Aclividad j
9
15a 20 Enviar oficio del Solicitar la
dias nembramiento del designacion del
Actividad AEPF para el a Representante de
10 Consejo AEPF ante el
. 11 "
10 Consegjo
152 20 1] 3 0] )
dias -
Actividad
11
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA

EDUCACION
TIEMPQ PARA PARTICIPACION SOCIAL
REALIZAR LA - EN LA EDUCACION
ACTIVIDAD
Incorporar al
5la 10 representante del
minutos AEPF al Consejo’
Actividad 12
17
3 dias _ l
Actividad Revisar el plan
13 de trabajo o
elabora uno
nugvo
B
& minutos ) !
Actividad
14
- NO
: ;Se autoriza
- Continuar en el |4 peticion?
384 d(ia&éi Plan de Trabajo ]
Activida 15
5]
S
1dia FIN |
Actividad h4
16 Someter
aprabacién el plan
de trabajo
wo
5 minutos
Actividad
17
NO .
Revisar y ¢Aprebado?
analizar -«
cambios 1
15 dias 18 7
Actividad _I
18 . St i
19
365 dias Realizar el
Actividad FIN - —] mismo
19 E‘,
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CAPACITACION ALTERNATIVA
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MAPEO DE INTERACC!()I\! DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO
DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION

Diagrama de interaccion de los procesos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CONSEJO MUNICIPAL DE PARTICIPACION
SOCIAL EN LA EDUCACION

: ‘ _ Documento
Paso| Responsable . Actividad De Trabajo -
: - (clave)
Instituto de Educacion | Solicita a través de oficio el Instituto de Educacion | g
Basica del Estado de |Basica del Estado de Morelos a la Secretaria de
Morelos (IEBEM) Desarrollo  Social el -nombramiento del nuevo| .. .~ s
L Secretario de Secretario Técnicc del Consejo  Municipal de Offcio de Peticion.
Desarrollo Social Educacion.
~_{SD3g) - ‘
Analizar el .Presidente Municipal y Secretario de
Desarrollo  Social si te es posible asumir el
nombramiento de Secretario Técnico del Consejo
2 (SDS) Municipal de Participacién Social en la Educacién. o
designar al Director de Educacién o aiguno de los
Directores adscritos
Notifica por escrito la Secretaria de Desarrollo Social
3 Director de Educacion | al Instituto de Educacion Basica del Estado de Morelos | Oficio de
{DE) el. nombramiento del Secretario Técnico de | Notificacion.
Participacién Social en la Educacion ‘ -
‘ Notificado del nombre y puesto del nuevo Secretario
4 (IEBEM) Técnico el Instituto de Eduqacic’m Bésica del Estado de
Morelos, le solicita la revision de la Gltima Acta del
Consejo :
El Secretario Técnico de Participacion Social en la
Secretario Técnico de | Educacion solicita al anterior Secretario Técnico la
5 Participacion Social en | Uftima Acta del Consejo y envia un informe detallado | Nota informativa.
la Educacion (ST) | del Acta al Instituto de Educacién Bésica del Estado de
Morelos. : :
Realiza el Instituto de Educacion Basica del Estado de
Morelos una revision a la itima Acta de Participacién
5 ‘ (IEBEM) Social en la Educacion, posteriormente envia al
Coordinador Regional de Participacion Social en la
‘ Educacién a notificar al Secretarioc Técnico . inicie
trabajos
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SOCIAL EN LA EDUCACION

Paso| Responsable

Actividad

Documento

De Trabajo
(clave)

Convocar con 15 dias minimo de anticipacion a los
integrantes del Consejo para reunién ordinaria, donde
se presentara como el nuevo Secretario Técnico del

Municipio de Cuernavaca, asf mismo dard lectura a la|

Ultima Acta del Consejo.

8 CONSEJO

En esa reunion se revisa la situacion de.cada miembro
del Consejo sobre si desea continuar participando o
tienen alguna persona como propuesta para suplirlos,
por ser un nueve petfodo; el Secretario Técnico se
encargara de levantar el Acta.

g CONSEJO

Realizar la nueva estructura del Consejo, a traves de
votaciones para designar que puesto ocupara cada
uno de miembros.

10 CONSEJO

Solicita al Instituto de Educacion Basica del Estado de
Morelos la designacién del Representante de la

Asociacion Estatal de Padres de Familia (AEPF} ante |

el Consegjo.

11 CONSEJO

Envia el Instituto de Educacién Basica del Estado de
Morelos et oficio del nombramiento del nuevo
representante de ia Asociacion Estatal de Padres de
Familia ante el Consejo.

12 CONSEJO

Incorpora al representante del Union Estatal de Padres

de Familia al Conse;o para que asista a ias reuniones
del mismo.

3 | QONSEJO

En caso de existir un.Plan de Trabajo se revisa y se
elabora un cronograma de actividades, en caso de no
existir se elabora uno huevo.. -

\ .
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DESCRIPCION DE ACTIVI

DADES PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION

Documento
Paso{ Responsable Actividad De Trabajo
' (clave)
CONSEJO Se autoriza peticién?
14 No: Se conecta con la actividad 15
Si: Se conecta con la actividad 16
Continuidad en el Plan. de Trabajo que venian
15 CONSEJO desarrollando los anteriores miembros del Consejo de
Participacion Social en la Educacion.
Con esta actividad se finaliza el procedimiento
El Consejo presentara propuestas de modificaciones y
las pruebas de planes para que el Consejo de
16 'CONSEJO participacion Social en la Educacién comience a
trabajar. : .
¢Aprobado?
17 CONSEJO : -
No: Se conecta con {a actividad 18
Si: Se conecta con la actividad 19
Revisar y analizar cambios que considere pertinentes
18 CONSEJO a las propuestas presentadas para que sea aprobado.
Realizar el Consegjo de Participacion Social en la
Educacién el Plan de Trabhajo aprohado durante el afio
de su gestion,
19 CONSEJO T :
Con esta actividad se finaliza el procedimiento.
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CAPACITACION ALTERNATIVA
REFERENGIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-GMA-03

CONSEJO MUNICIPAL DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACI@N

INDICADOR
No. De Indicador Den.ominacién Periodicidad
16 : Reuniones de trabajo del Consejo { Mensual
Municipal de Participacién Social
en la Educacion
REGISTRO DE CALIDAD
Respbnsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
“Ninguno” ' '
ANEXQOS
Anexo Documento Clave
No '

‘Ninguno”
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XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

‘Domicilio Oficial

Jefe de Departamento de
Difusion Educativa

, . o 314-08 43 " | Interior del Pargue
I\BA:.; ;ane rie Jests Jlmengz Melchor Ocampo
) 9 s Barrio La Gualupita
Directora de Educacion y - :
Capacitacion Alternativa Col. La Selva
P = Cuernavaca, Morelos
Pedro Ignacio Oseguera Torres 314-08 43 Interior del Parque

Melchor Ocampo

1 Barrio La Gualupita

Col. La Selva
Cuernavaca, Morelos
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XII. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

31 de Diciembre de 2014

16 de julio de 2014

Marcela Torres Bello

- PARTICIPANTES - PUESTO
Maria de Jesus Jiménez Bocanegra Directora de Educacion y Capacitacion
~ Alternativa

Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizacional

Torred Bello J) z’_)
Asesor desigpéado de lafCoordindcion de
Moderhizacion Administrativa

‘Maria de sds Jiménez Bocanegra
Directora de Educacién y Capacitacion
Alternativa
Responsable de [a Organizacion del
Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos '
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XL,

REGISTRO DE ACTUAL]ZAC]ON

- DEL MANUAL DE ORGANIZACION { POLITICAS Y PROCEDIMlENTOS

ARFEA: Direccién de Educacion v Capamtacmn Alternatlva

Vo Bo de la

_ Puesto Coordinador de
Apartado Motivo Del Fecha De Nombre Modernizacion
Cambio Vigencia _ Administrativa
_ Y Firma _
Todos Actualizacién del 3'1712!2014 Directora de 4 ,_ )
Manual versién ‘ Educacién y icardoYydz
2014 Capacitacién \ )
Alternativa
Maria de Jesus N
Jiméne
. Bocanegya




