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I HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO
Con fundamento en el Art. 125 Fracciones [l y XXI, Art. 139 y140 Fraccion |V del Reglamento
del Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernayaca, se expide el presente Manual
de Organizacién y Procedimientos de la Direccién de Egficacion el cual contiene informacion
referente a su estructura y funcionamiento y tie\e como objetivo, servir de instrumento de

consulta e induccién para el personal.

|I%ry( Campos Dominguez
irector de Educaciéon

1/]

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion Direccion de R ‘s/jsiqmanos paginas
Abril 2012 Ivan Elia , M/,.uLeZ 2012 78
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Il. INTRODUCCION

En cumplimiento a la reestructuracién administrativa de la Direccion de Educacion se
elabor6 el presente Manual de Organizacion y Procedimientos, con el fin de auxiliar a todo
el personal en el desempefio de sus actividades. El cual incluye portada, autorizacion
previa, introduccion, objetivo, marco juridico, misién, visién 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 flujo, el
directorio de acuerdo a sus niveles jerarquicos, hoja de participacion con el grupo de
trabajo que elabor6 el manual y finalizando con el registro de actualizacion en el cual se
plasman los cambios que sufre el manual.

El Manual de Organizacion y de Procedimientos es una herramienta Util 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 Direccién de Educacién 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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ill. OBJETIVO

Apoyar a las comunidades educativas (padres, maestros, alumnos y autoridades educativas)
con servicios de calidad en las diferentes actividades que los impulsen hacia una educacion en
valores y ayuden al crecimiento personal, profesional y cultural para el mejoramiento de
nuestra comunidad cuernavacense.

El POA 2012 propicia a través de sus proyectos una mejor calidad educativa en la comunidad
escolar, beneficiando a todos los estudiantes de los niveles educativos basico, medio superior
y superior en becas educativas y con los servicios otorgados a través de las catorce bibliotecas
del municipio; asi como también se impulsa la educaciéon con los programas escuelas de
calidad, que propicia un mejor bienestar de nuestros nifios en sus diferentes instituciones
educativas.

La persona como Unica e irrepetible recibe a través de las diferentes conferencias, talleres, y
cursos de valores, reflexiones y orientaciones que le permiten contribuir, desarrollarse y servir
de una forma mas integral a las personas que le rodean. La Direccion de Educacion tiene la
gran tarea de contribuir en el desarrollo del Municipio trabajando con lo mas valioso que existe
en este planeta; la persona.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

4. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

5. Ley de Entrega, a Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios
de Morelos.

6. Ley General de Educacion.

7. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

8. Ley Estatal de Educacién.

9. Ley 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 Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca.
13.Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Humano y Social.
14.Reglamento del Programa de Becas Educativas.

15.Acuerdo Nacional para la Modernizacién Educativa.

16.Plan de Desarrollo Municipal 2009-2012.

17.Programa Operativo Anual 2012.

18.Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccién de Educacion.

19.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

Atender con responsabilidad y sensibilidad la participacién social a fin de contribuir a elevar su
calidad de vida, vinculando a todos los actores educativos, ofreciendo a maestros y padres de
familia espacios de formacion y de accién para el desarrollo de su funcién educativa, asi como
proporcionar un buen servicio de consulta y asesoria bibliografica, a través de las bibliotecas
del Municipio.

VISION

Ser una Direccion Administrativa que facilite y apoye a la formaciéon educativa de todos los
ciudadanos en edad escolar con estimulos, y fortalecer las aspiraciones de la comunidad
educativa, fomentando en los maestros la calidad educativa en valores, asi mismo a los padres
de familia, con talleres y conferencias que ayuden a esta labor.

VALORES
Responsabilidad Disciplina
Respeto Calidad
Honestidad Humildad
Justicia Amabilidad
Solidaridad Mejora Continta
Compromiso Espiritu de Servicio
Lealtad Trabajo en equipo

Puntualidad
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MoiaTorz.  PRESmENCh
VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Ca;fgzc;rla Puesto Nombre del Empleado Subtotal Total
CF02002 | Director de Educacién Hilario Campos Dominguez 1
T04005 |Supervisor José Mario Gutiérrez Zuniga 1
A01007 |Auxiliar Administrativo Yesenia Méndez Barrera 1
CF02010 | Subdirector Tita Arriaga Silva 1
CF03002 | Jefe de Departamento de Angel Bautista Guzman 1

Planeacién Educativa
A01001 |Jefe de Oficina de Planeacion | Angel Rene Méndez Rodriguez 1

Educativa

Jefe de Departamento de la | Humberto Adelaido Martinez Enriquez 1
CF03002 | coordinacién Ejecutiva del

PSE
CF03002 | Jefe de Departamento de Maricela de la Paz Cuevas 1

Bibliotecas Municipales
A01007 |Auxiliar Administrativo Omar Centeno Torres 1
A01007 |Auxiliar Administrativo Ariadna Verénica de Santiago Kido 1
A01007 |Auxiliar Administrativo Maria Eugenia Nieto Maldonado 1
A01010 |Bibliotecaria Maria Soledad Loera Martinez 1
A01007 |Auxiliar Administrativo Marisol Lopez Bustos 1
A01010 |Bibliotecaria Rubicelia Angel Lagunas 1
A01010 |Bibliotecaria Maria Teresa Eslava Sanchez 1
A01010 |Bibliotecaria Maria Elena Lopez Gonzalez 1
A01010 |Bibliotecaria Sonia Morales Peralta 1
A01010 |Bibliotecaria Leticia Olivo Monroy 1
A01010 |Bibliotecaria Carlota Ortiz Garcia 1
A01010 |Bibliotecaria Alma Mirtha Rivera Paredes 1
A01007 |Bibliotecaria Norma Merlos Osorio 1
A01005 |Administrativo Especializado |José lvan Cruz Herrera 1
A01005 |Administrativo Especializado | Araceli Contreras Garcia 1
A01005 |Administrativo Especializado | Rosalinda Roman Najera 1
A01005 |Administrativo Especializado |Sergio Salvador Parra Santa Olalla 1
A03005 |Secretaria Maria Guadalupe Sanchez Villanueva 1
A01003 | Jefe de Seccidn Sara Torres Rodriguez 1
P01009 |Auxiliar de Contabilidad Isidro Flores Romero 1

TOTAL 28
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Educacion Subsecretario de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector
Supervisor
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

VII.

VIIL.

Coordinar, administrar y organizar las funciones de la Direccién, asi como los
recursos materiales, econémicos y humanos con los que cuenta para el mejor
desempeiio de sus funciones;

Informar al Subsecretario, con la periodicidad que se establezca, sobre los
avances de los programas de trabajo, conforme al Programa Operativo Anual,
Organizar el proceso de asignaciéon y entrega de becas para alumnos de
escuelas publicas de los niveles basicos, medio superior y superior,

Fomentar la participacion de las reuniones mensuales de Participacion Social
en la Educacién, asi como ser parte de ellas;

Impulsar programas que fomenten los valores civicos de los estudiantes;
Coordinar y desarrollar las actividades necesarias, derivadas de la
implementacion de programas, federales, estatales y municipales en materia
de educacion;

Apoyar y reconocer la labor de los maestros; asi como fomentar e impulsar
programas que permitan el desarrollo profesional de los mismos en el
Municipio;

Apoyar y reconocer los esfuerzos mediante el otorgamiento de una beca
econdmica;

Fomentar e impulsar un programa de guia de padres para una mejor
educaciéon humana y social;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Educacion Subsecretario de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector
Supervisor
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

X. Proporcionar a las comunidades del Municipio el servicio de las bibliotecas
municipales;
Xl. Establecer comunicacién y enlace con las autoridades educativas estatales y
federales;
XIl. Organizar y programar actividades que coadyuven a la labor educativa;
Xlll. Dar seguimiento a las peticiones y demandas ciudadanas que sean de su
competencia, y
XIV. Las demas que le confieran expresamente otras disposiciones o le encomiende
expresamente la Secretaria de Desarrollo Social.
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Movatzorz T Tmsnees
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Director de Educacion

Profesor de Educacion Basica,
Licenciado en Docencia o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento de la Administraciéon Publica
Manejo de personal y manejo de medios
Relaciones Publicas y manejo de conflictos
Conocimiento de computacion

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios

Oficina e intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad y lealtad
Iniciativa

Don de mando
Honestidad

Actitud de servicio

Buena presentacion
Organizado

ESFUERZO

Alta

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Supervisor Director de Educacién

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V1.

VII.
VI

XL
XIl.
XI1.

XIV.

Apoyar a la Direccién dentro de las actividades de atencién a la ciudadania;
Dar solucion a los problemas que se presentan en la direcciéon en ausencias
del director;

Coordinar listas de asistencia;

Realizar el reporte mensual de indicadores;

Llevar el control de los viaticos de la Direccion y el manejo de ndmina;
Coordinar las salidas del personal, programas y notificaciones de salidas;
Informar asuntos y solicitudes importantes;

Apoyar en eventos especiales;

Reportar mensualmente indicadores de los diferentes proyectos que tiene
bajo su responsabilidad la Direccién de educacion;

Realizar presupuesto de egresos;

Realizar programa operativo anual (POA);

Realizar programa anual de compras stok (PAC);

Recibir y revisar la comprobacién que traen los profesores beneficiados del
Programa de Escuelas de Calidad y darle tramite para su comprobacion;

Controlar y ejecutar el presupuesto solicitudes de cheque a conferencistas;
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009 - 2012 A INICIPAL
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Supervisor Director de Educacién

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

XIV. Tramitar de pago a profesores y conferencistas;

XV. Realizar requisiciones de material stock;

oficinas administrativas;
XIX. Realizar oficios y memorandum;

XX. Realizar compras para los diferentes eventos que se realizan;

en la Direccion.

son:

XXIIl.  Apoyar en el pago de cheques de becas educativas;

XVI. Realizar el cobro de cheques en tesoreria que estén a nombre de la

Direccién;
XVIl. Realizar manuales de organizacion y procedimientos;
XVIII.  Actualizar inventarios y resguardos de cada una de las bibliotecas y de las

XXI.  Dar cumplimiento a las solventaciones de auditoria que se llegan a practicar

XXIl.  Auxiliar en lo que se requiera a las diferentes areas de la Direccién como
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Supervisor Director de Educacién

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

XXIV. Apoyar en las conferencias de Desarrollo Social;

XXV. Apoyar a todas las areas para repartir oficios a las diferentes escuelas del
Municipio;
XXVI. Apoyar en el programa habitat para los cursos de Computacion;,
XXVII. Apoyar en la supervision de Bibliotecas;
XXVIIl. Otorgar material de oficina y de limpieza;

XXIX. Y todas aquellas funciones que se le deleguen por el Director.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Supervisor Educacién Superior, Media Superior,

carrera técnica y/o equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento de la Administracién Publica

Manejo de personal y Relaciones Publicas

Manejo de medios y Conocimiento en computacién
Organizacion y manejo de conflictos

EXPERIENCIA LABORAL

1 afo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Trabajo de calidad
Iniciativa

Respeto
Honestidad

Actitud de servicio
Buena presentacién
Organizado

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina e intemperie

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

Mental - Fisico




A ionto
!5'09 -2012

Clave: DT-SDS-DE-0Z

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  |Revisién: 9
DIRECCION DE EDUCACION

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 17 de 78

PRESIDENCIA
MIINICIPAL

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo Director de Educacion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VII.
IX.

l.

il
1.
V.
V.
VI
VIl

Asistir al Director de Educacion en lo que necesite;

Mecanografiar oficios, cartas, informes, memorandums;

Recibir documentos y recados para la Direccién de Educacién;

Repartir correspondencia en diferentes Dependencias del Municipio y del Estado;
Contestar y realizar llamadas telefénicas, Llevar bitacora de llamadas;

Dar informes al publico de los tramites y servicios que se brindan;

Asistir a capacitacion y actualizacion para dar un mejor servicio;

Llevar el registro de oficios, memorandum, y peticiones que llegan a la direccion;

Contestar y canalizar oficios de peticién, registrar oficios;

X. Y todas aquellas funciones que se le deleguen por el Director.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE EDUCACION
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: DT-SDS-DE-02

Revision: 9

Aguntamiento  prespencis
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Técnico en computacion, y/o
administracion

e Taquigrafia

e Mecanografia

o Buena redaccion ortografica

¢ Conocimiento de archivo

e Manejo de medios y Conocimiento en computacion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina e intemperie
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Buen trato al publico
Responsabilidad
Respeto

Amabilidad

Actitud de servicio
Trabajo de calidad
Honestidad

Buena comunicacion

ESFUERZO

Pagina 18 de 78
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Subdirector de Educacién Director de Educacion

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Planeacién Educativa

Jefe de Departamento de Bibliotecas Municipales

Jefe de Departamento de la Coordinaciéon Ejecutiva del PSE
Jefe de Oficina de Planeacién Educativa

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Llevar a cabo el proyecto Habitat;

Il.  Llevar acabo el Proyecto de Espacios Publicos;
IIl.  Realizar la actualizacién de indices de la informacién publica de la Direccion;
IV. Dar contestacién de la Informacién Publica;

V. Apoyar a la Direccion dentro de las actividades de atencion a la ciudadania;

VI.  Dar soluciéon a los problemas que se presentan en ausencias del director;

VII. Dar apoyo a todos los departamentos en sus actividades de acuerdo con los
Proyectos;

VIll.  Organizar, ordenar y clasificar los archivos para enviarlos al archivo muerto del
Ayuntamiento;

IX. Las demas que le confieran expresamente otras disposiciones o le

encomiende el Director de Educacion.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Subdirector de Educacion

Profesor de Educacion Basica,
Licenciado en Docencia o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento de la Administracién Publica
Manejo de personal y manejo de medios
Relaciones Publicas y manejo de conflictos
Conocimiento de computacién

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afos

Oficina e intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad y lealtad
Iniciativa

Don de mando
Honestidad

Actitud de servicio

Buena presentacién
Organizado

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Planeacién Director de Educacién
Educativa
PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Programar y agendar honores a la bandera;

Il. Realizar el programa de los eventos y entregarlo en tiempo y forma a la
Direccion;
Ill. 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 Direccion de Educacion;
VI. Llevar acabo la Organizacién de Logistica de todos los Eventos de la Direccién
de Educacion;
VII. Apoyar en el proyecto de Habitat;
VIIl. Planear el procedimiento y desarrollo del programa de becas educativas;
IX. Citar a la comision de becas para la aprobacion del procedimiento, las
convocatorias, los formatos de solicitud de becas y estudios socioeconémicos;

X. Levantar las actas de las sesiones de la comision de becas educativas;

Xl. Convocar a todos los estudiantes de las escuelas publicas de educacion
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Planeacion
Educativa

Director de Educacion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNC

IONES PRINCIPALES

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

Solicitar la documentaciéon necesaria al Instituto d la Educaciéon Basica del
Estado de Morelos (.E.B.E.M.) y a la Universidad del Estado (UAEM),

Recibir y capturar toda la documentacién de solicitudes de becas y o

procesarla;

Solicitar listados de alumnos que tienen otras becas en el IEBEM, SNTE,

Oportunidades y DIF;

Recibir y publicar los resultados obtenidos y programar fechas de pago;

Realizar la solicitud de cheque correspondiente para cada pago;
Coordinarse con tesoreria para el pago de becas educativas;

Y todas aquellas funciones que se le deleguen por el Director.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Planeacion Profesor de Educacion Basica,
Educativa Licenciado en Docencia o carrera afin
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Manejo de grupos
¢ Manejo de conflictos
e Solucién de problemas cotidianos
e Manejo de medios y Conocimiento en computacion
e Conocimiento y Manejo de las actividades del Programa de Planeacién Educativa
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina e intemperie
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Control grupal Media
Negociacion
Liderazgo
Responsabilidad
Respeto
Actitud de servicio
Relacién con el Magisterio
Honestidad
Facilidad de palabra

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina de Planeacién Educativa Jefe de Departamento de Planeacion

Educativa

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Auxiliar en la Programacién y agenda de honores a la bandera;
Il. Apoyar en realizar el programa de los eventos y entregarlo en tiempo y forma a
la Direccion;
Il. Apoyar en las entrevistas con los supervisores para promover los talleres o
conferencias del programa;
IV. Apoyar en la programacion y organizar 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 Direcciéon de
Educacion;
VI. Apoyar en la Organizacién de Logistica de todos los Eventos de la Direccion de
Educacién;
VII. Apoyar en el proyecto de Habitat;
VIIl. Apoyo en el proyecto de becas educativas:
IX. Y todas aquellas funciones que se le deleguen por el jefe inmediato y por el

Director.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina de Planeacion Educativa Profesor de Educacién Basica,

Licenciado en Docencia, Licenciado en
Informatica o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de conflictos
Manejo de medios y Con
Conocimiento de Archivo

Manejo de vehiculo

Conocimiento del Programa

Ubicacion de las Escuelas del Municipio de Cuernavaca

ocimiento en computacion

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Oficina e intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Relacién con el Magisterio
Responsabilidad

Respeto

Amabilidad

Actitud de servicio

Buena comunicacion
Honestidad

Facilidad de palabra

Media

ESFUERZO

Mental - Fisico




Clave: DT-SDS-DE-02

NP0 4 AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
O 1/,‘ I3
ﬁﬁfg@;j&g SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  [Revision:9
R NH DIRECCION DE EDUCACION _
S REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 26 de 78
giTh -z'i'i“’ v
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de la Director de Educacién

Coordinacién Ejecutiva del PSE

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES
I. Programar y Agendar las reuniones mensuales de Participacion Social en la

Educacién;
II. Dirigir y coordinar los trabajos de Participacién Social en la Educacion;
l1l. Realizar entrevistas con los integrantes de Participacién para dar seguimiento en
las acciones planeadas por cada una de las mesas de Trabajo que integran de
Participacién Social en la Educacion;
IV. Programar y Organizar las Actividades Magnas y eventos;
V. Revisar previo al visto bueno de la Direcciéon de Educacion, las actividades de
cada una de las mesas de trabajo;
VI. Realizar y actualizar el Directorio de Participacion;
VIl. Coordinar las actividades Administrativas y Operativas de Participacion;
VIIl. Ser el enlace entre las Instituciones Federales, Estatales y Municipales, asi
como de la Sociedad Civil;
IX. Apoyar en lo Administrativo y en la Operatividad para la revisiéon y seguimiento de
los alumnos beneficiados con el Programa de Becas a la Educativas;

X. Y todas aquellas funciones que se le deleguen por el Director.




Ayuntamisnto
003 - 2012

LY
N N g ‘('\Cf/
a

PRESIDENCIA
MIINICIP AL

Clave: DT-SDS-DE-UZ

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  [Revision: 9
DIRECCION DE EDUCACION

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Péagina 27 de 78

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de la

Coordinacién Ejecutiva del PSE

Profesor de Educacion Basica,
Licenciado en Docencia o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de grupos
Manejo de conflictos

Trabajo en Equipo

Solucién de problemas cotidianos
Manejo de medios y Conocimiento en computacion

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afno

Oficina y de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Control grupal
Negociacion

Liderazgo
Responsabilidad

Respeto

Actitud de servicio
Honestidad

Relacién con el Magisterio
Facilidad de palabra

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Bibliotecas

Director de Educacion

Municipales

PERSONAL A SU CARGO

Bibliotecarias

Auxiliar Administrativo
Administrativo Especializado
Secretaria

Jefe de Seccioén

Auxiliar de Contabilidad

gl S RN
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FUNCIONES PRINCIPALES

|. Supervisar Bibliotecas Publicas del Municipio de Cuernavaca,;

ll. Gestionar la Capacitacion de personal Bibliotecario y asistir a reuniones
mensuales con la Direccion General de Bibliotecas;

Ill. Desarrollar talleres para los usuarios;

IV. Gestionar ante Autoridades Estatales y Municipales la creacion de
Bibliotecas;

V. Gestionar necesidades de las bibliotecas;

VI. Realizar los formatos de incapacidades, dias econémicos, descuentos;

VII. Dotar de mobiliario y equipo de oficina a las Bibliotecas;
VIIl. Convocar y presidir reuniones mensuales con los Bibliotecarios;
IX. Realizar el reporte anual estadistico;

X. Realizar reportes y memorias de eventos realizados en las bibliotecas;

Xl. Solicitar y controlar reporte mensual de las actividades de la Preparatoria
Abierta a los profesores y supervision fisica;

Xll. Y todas aquellas funciones que se le deleguen por el director.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Bibliotecas Profesor de Educacion Basica,
Municipales Licenciado en Docencia o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de grupos

Manejo de conflictos

Solucién de problemas cotidianos

Manejo de medios y Conocimiento en computacion
Conocimiento del programa

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina e intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Control grupal Media
Don de mando
Liderazgo
Responsabilidad
Respeto

Actitud de servicio
Buena comunicacion
Honestidad

Facilidad de palabra

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo (5) Jefe de Departamento de Bibliotecas

Municipales

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Dar orientacion al usuario sobre el manejo del acervo bibliografico:
Il. Asignar niUmero de adquisicién a los libros ordenados correctamente;

Il. Intercalar tarjetas dentro del catdlogo de tema, autor y titulo;
IV. Reparary encuadernar libros en mal estado;
V. Otorgar papeletas y orientar al usuario sobre el llenado para préstamo interno y a
domicilio;
VI. Proporcionar credencial de usuario para préstamos de libros;
VII. Llevar un control, registro y mantener ordenado todo el acervo;
VIIl. Recibir y ordenar el material de reciente adquisicion;
IX. Participar en el programa “Mis vacaciones en la biblioteca”;
X. Participar en los cursos de invierno;
Xl. Tener en éptimas condicione la biblioteca;
Xll. Ofrecer el servicio del equipo de computo a los usuarios;
XIll. Llevar a cabo Talleres de Fomento a la Lectura y la Hora del Cuento;
XIV. Realizar visitas Guiadas:

XV. Ser responsables del buen uso de las computadoras;

I. Y todas aquellas funciones que se le deleguen por el Director.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

afin

Profesor de Educacioén Basica, o carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento del Manejo de la Administracién Publica
e Manejo de Personal
e Relaciones Publicas
¢ Manejo de medios y Conocimiento en computacion
¢ Organizacién
e Manejo de conflictos
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Salén e intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Iniciativa

Don de Mando
Honestidad

Actitud de Servicio
Buena Presentacion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Bibliotecaria (8)

Jefe de Departamento de Bibliotecas
Municipales

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

a domicilio;

Il. Dar orientacion al usuario sobre el manejo del acervo bibliografico;
ll. Asignar numero de adquisicion a los libros ordenados correctamente;
IV. Intercalar tarjetas dentro del catalogo de tema, autor y titulo;

V. Reparary encuadernar libros en mal estado;

VI. Otorgar papeletas y orientar al usuario sobre el llenado para préstamo interno y
VIl. Proporcionar credencial de usuario para préstamos de libros;
VIil. Llevar un control, registro y mantener ordenado todo el acervo;

IX. Recibir y ordenar el material de reciente adquisicién;

X. Participar en el programa “Mis vacaciones en la biblioteca”;

Xl. Participar en los cursos de invierno;

XIl. Tener en 6ptimas condicione la biblioteca;
XIll. Ofrecer el servicio del equipo de computo a los usuarios;
XIV. Llevar a cabo Talleres de Fomento a la Lectura y la Hora del Cuento;
XV. Realizar visitas Guiadas:
XVI. Ser responsables del buen uso de las computadoras;

XVII. Y todas aquellas funciones que se le deleguen por el Director.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Bibliotecaria Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento del Programa
Manejo de medios y Conocimiento en computacién

Conocimiento de Archivo
Curso de Bibliotecaria

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio

Biblioteca e intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Relacion con el Magisterio Bajo
Responsabilidad
Respeto

Honestidad

Actitud de Servicio
Buena Comunicacion
Facilidad de Palabra

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado (4) Jefe de Departamento de Bibliotecas
Municipales

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VIL.

VIII.

Xl

XII.

XHI.

XIV.

XV.

Dar orientacién al usuario sobre el manejo del acervo bibliografico;
Asignar numero de adquisicion a los libros ordenados correctamente;
Intercalar tarjetas dentro del catalogo de tema, autor vy titulo;

Otorgar papeletas y orientar al usuario sobre el llenado para préstamo interno
y a domicilio;

Proporcionar credencial de usuario para préstamos de libros;

Recibir y ordenar el material de reciente adquisicion;

Participar en el programa “Mis vacaciones en la biblioteca”;
Participar en los cursos de invierno;

Tener en éptimas condicione la biblioteca;

Ofrecer el servicio del equipo de cémputo a los usuarios;

Llevar a cabo Talleres de Fomento a la Lectura y la Hora del Cuento;
Realizar visitas Guiadas:

Apoyar en el programa de Preparatoria Abierta;

Apoyar en el convenio del INEA

Y todas aquellas funciones que se le deleguen por el Director.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Técnico en computacion y/o

administracion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento del Programa
e Manejo de medios y Conocimiento en computacion
e Conocimiento de Archivo

¢ Curso de Bibliotecaria

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo Biblioteca e intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Relacién con el Magisterio Bajo
Responsabilidad
Respeto

Actitud de Servicio
Honestidad

Buena Comunicacién
Facilidad de Palabra

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretaria Jefe de Departamento de Bibliotecas
Municipales

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

V.

VI

VII.

VIII.

Xl

XIL.

X1

XIV.
XV.

Dar orientacion al usuario sobre el manejo del acervo bibliografico;
Asignar numero de adquisicién a los libros ordenados correctamente;
Intercalar tarjetas dentro del catalogo de tema, autor y titulo;

Otorgar papeletas y orientar al usuario sobre el llenado para préstamo interno
y a domicilio;

Proporcionar credencial de usuario para préstamos de libros;

Recibir y ordenar el material de reciente adquisicion;

Participar en el programa “Mis vacaciones en la biblioteca”;
Participar en los cursos de invierno;

Tener en 6ptimas condicione la biblioteca;

Ofrecer el servicio del equipo de codmputo a los usuarios;

Llevar a cabo Talleres de Fomento a la Lectura y la Hora del Cuento;
Realizar visitas Guiadas:

Apoyar en el programa de Preparatoria Abierta;

Apoyar en el convenio del INEA
Y todas aquellas funciones que se le deleguen por el Director.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Secretaria Carrera técnica o equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos de Programa

Manejo de medios y Conocimiento en computacion
Conocimientos de archivo

Curso de Bibliotecaria

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio Biblioteca, intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Relacién con el magisterio Bajo
Responsabilidad
Respeto

Actitud de servicio
Honestidad

Buena comunicacioén
Facilidad de palabra

ESFUERZO

Mental — Fisico
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Seccién Jefe de Departamento de Bibliotecas

Municipales

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

V.
VI
VIL.
VI

. Tener en 6ptimas condicione la biblioteca;

XI.
XIlL.
X1,

XIV.
XV.

Dar orientacion al usuario sobre el manejo del acervo bibliografico;
Asignar numero de adquisicion a los libros ordenados correctamente;
Intercalar tarjetas dentro del catalogo de tema, autor y titulo;

Otorgar papeletas y orientar al usuario sobre el llenado para préstamo interno y
a domicilio;

Proporcionar credencial de usuario para préstamos de libros;
Recibir y ordenar el material de reciente adquisicién;
Participar en el programa “Mis vacaciones en la biblioteca”;

Participar en los cursos de invierno;

Ofrecer el servicio del equipo de cédmputo a los usuarios;

Llevar a cabo Talleres de Fomento a la Lectura y la Hora del Cuento;
Realizar visitas Guiadas:

Apoyar en el programa de Preparatoria Abierta;

Apoyar en el convenio del INEA
Y todas aquellas funciones que se le deleguen por el Director.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Seccién Nivel Medio Superior, carrera técnica y/o

equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos de Programa

Manejo de medios y Conocimiento en computacion
Conocimientos de archivo

Curso de Bibliotecaria

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio Biblioteca, intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Relacién con el magisterio Bajo
Responsabilidad
Respeto

Actitud de servicio
Honestidad

Buena comunicacioén
Facilidad de palabra

ESFUERZO

Mental — Fisico
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Appamiaze  rrsses
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar de Contabilidad Jefe de Departamento de Bibliotecas
Municipales
PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VL.
VII.

VIIL.

Xl
XIl.
XHI.

XIV.
XV.

Dar orientacion al usuario sobre el manejo del acervo bibliografico;
Asignar numero de adquisicion a los libros ordenados correctamente;

Intercalar tarjetas dentro del catalogo de tema, autor y titulo;

Otorgar papeletas y orientar al usuario sobre el llenado para préstamo interno y

a domicilio;

Proporcionar credencial de usuario para préstamos de libros;

Recibir y ordenar el material de reciente adquisicion;,

Participar en el programa “Mis vacaciones en la biblioteca”;
Participar en los cursos de invierno;

Tener en éptimas condicione la biblioteca;

Ofrecer el servicio del equipo de cédmputo a los usuarios;

Llevar a cabo Talleres de Fomento a la L.ectura y la Hora del Cuento;
Realizar visitas Guiadas:

Apoyar en el programa de Preparatoria Abierta;

Apoyar en el convenio del INEA
Y todas aquellas funciones que se le deleguen por el Director.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar de Contabilidad

Nivel Medio Superior, carrera técnica y/o
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos de Programa

e Manejo de medios y Conocimiento en computacion

e Conocimientos de archivo

e Curso de Bibliotecaria

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Biblioteca, intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Relacidén con el magisterio
Responsabilidad

Respeto

Actitud de servicio
Honestidad

Buena comunicacién
Facilidad de palabra

Bajo

ESFUERZO

Mental — Fisico
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IX. POLITICAS

Todos los oficios que reciba la Direccion de Educacién deberan contener el sello, el
numero 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
Direcciéon de Educacion.

Los programas y las actividades que realice la Direccién de Educacion, 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 realizaran los memorandum ya sea con un mes o quince dias
de anticipacién a las siguientes Dependencias; Servicios Generales, Comunicacién Social,
Administracion y Sistemas, especificando fecha, hora y lugar de los eventos.

Los programas que la Direccidbn 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.

En los programas que maneja la Direccién de Educacion se otorgaran reconocimientos a
los participantes.

En las bibliotecas Municipales los préstamos de los libros seran de 15 dias habiles para los
usuarios que tengan la credencial de préstamos a domicilio.

La atencion al usuario sera dentro del horario establecido en cada una de las Bibliotecas
Municipales.

Si el usuario llegara a rayar, mutilar o extraviar un libro, tendra que adquirir el libro dafiado
y donarlo a la Biblioteca Municipal afectada, asi mismo si el dafio fuera a los muebles e
inmuebles.
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10.Participaciéon Social en la Educacién sesionara una vez al mes convocados por la
Direccién de Educacién en la fecha establecida por el consejo

11.Para participar en el programa “Formacién de Valores” las escuelas deben registrarse via
telefénica y comprometerse para asistir a los talleres en las fechas establecidas por la
Direccién de Educacioén.

12.Dentro de las conferencias de “Escuelas para Padres”, los Directores de los planteles
seran quienes las soliciten a la Direccion de Educacion y deberan comprometerse a
realizar la convocatoria a todos los padres del plantel escolar.

Los requisitos que deberan cubrir los alumnos de educacion basica para participar en el
programa de becas educativas son:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

Estar inscrito en la Escuela Publica en la que solicite la beca.

Solicitar el ingreso al programa con el maestro del grupo, llenar la solicitud y
presentarla en el plazo establecido en la convocatoria y anexando la documentacion
comprobatoria que la misma indique.

Tener como minimo un promedio final de calificaciones de 9.0 y para escasos
recursos como minimo de 8.0.

No haber reprobado alguna materia al término del ciclo escolar.

Aceptar la realizacion de los estudios socioecondémicos con la finalidad de verificar su
situacion econémica.

Que actualmente no esté becado por otra institucion.

Al término de un nivel escolar, si quiere nuevamente la beca, debera continuar sus
estudios en las Escuelas Publicas del Municipio de Cuernavaca y cubrir los requisitos
de la convocatoria.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA BECAS EDUCATIVAS

1.- Propdsito:
Apoyar a la excelencia en la educacién y a alumnos de escasos recursos.

2.- Alcance:

A todos los ciudadanos cuernavacenses que estudian en Escuelas Publicas desde Nivel
Basico hasta nivel Superior que cumplan con lo establecido en la convocatoria del programa.

3.-Referencia:

Las bases que se establecen dentro del Reglamento de Becas Educativas que aprobé el

cabildo.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la revision y aprobacién de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Educacion la elaboracién, implantacién y actualizacion de

este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Direccién de Educacion el llevar a cabo las actividades

descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1  Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE BECAS EDUCATIVAS
TIEMPO PARA DIRECTOR DE DIRECTORES DE JEFE DE OFICINA CIUDADANO
REALIZAR LA EDUCACION INSTITUCIONES DE BECAS
ACTIVIDAD EDUCATIVAS EDUCATIVAS
( INICIO )
y
1 a 3 dias Apoyar a la excelencia en
Actividad la Educacion Difundiendo
1 la convocatoria del ciclo
escolar en todas las
1 escuelas
Convocatoria
del Ciclo
Escolar Solicitar la Beca en el
P plantel que les corresponda,
1a 5 .dlas con los maestros o directivos
Actividad »
2
| 2]
2
y
- Entregar formatos a los
Litf/ig:: Directores y Maestros, Los documentos que
3 para que los otorguen a se entregan son
los alumnos que |----- los que aparecen
L cumplan con los enla con\(o;atona.
3| requisitos Ve.r fiescnptlvo de
Actividades
Entregar debidamente
1 a 30 dias requisitadas las
Actividad solicitudes y estudio
4 socioeconémico de
acuerdo con la
7‘ convocatoria FOSGPS-
DE-01
Recibir solicitudes y
. documentacién
1a 30 dias debidamente
Ad"gdad requisitada y turnar
5
Estudio
socioeconémico
FOSGPS-DE-02
/
. 4
1210 dias Coordinar a las personas
Actividad de servicio social que
6 erificaran los estudios | FO-SGPS-DE-02
j%]cioeconémicos Estudio
socioecondémico
( I
L 7)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE BECAS EDUCATIVAS

TIEMPO PARA DIRECTOR DE EDUCACION JEFE DE OFICINA
REALIZAR LA DE BECAS
ACTIVIDAD EDUCATIVAS
Analizar el reporte
: general por escuelas para
1A2ti?/ ig;a: considerar y someter a
7 7 | aprobacion de la comision
de becas
1 abdias
Actividad No
8
125 dias ¢ Fue aprobada No se Publica
Actividad la solicitud de
9 beca? 9 I
A4
( FIN )
Enviar lista de becarios y
- notificar fecha de pagoy
1a10dias requisitos
Actividad 1—0|
10 Oficio de becas
0-1
Entregar recibo de la beca
1 a6 dias >
Actividad
11 11 .
Recibo de becas
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DIAGRANMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE BECAS EDUCATIVAS
TIEMPO PARA DIRECTOR DE DIRECTORES DE JEFE DE OFICINA CIUDADANO
REALIZAR LA EDUCACION INSTITUCIONES DE BECAS
ACTIVIDAD EDUCATIVAS EDUCATIVAS
- Notificar a la Institucién la
1 a5 dias fecha y lugar de pago,
(participan solicitando
8 documentacion que
personas) debera presentar el Se realiza cheque
12 12 Becado. simbélico con papel
Coordinar con la
Direccion de Proyecto de
- Gobierno Electronico se
1a3dias realizan los cheques y
13 néminas de los becados
|
13
y
Enviar Solicitud de
- cheque y base de datos
1a 11 dias de todos los becados a
14 14 Tesoreria.
A 4
- Notificar a la Recibir cheque
2 dias Institucion la fecha y simbélico en el
(Sabados) lugar de pago, > Auditorio Teopanzolco.
15 solicitando 16
documentacién que
15 A
3a5das debera presentar el
16
Pagar cheques a
Padres de Familia o
Tutores en el Banco < y
3abdias
17 ?I
v
' 18 ‘
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE DE BECAS

EDUCATIVAS
TIEMPO PARA DIRECTOR DE DIRECTORES DE
REALIZAR LA EDUCACION INSTITUCIONES
ACTIVIDAD EDUCATIVAS
- Resguardar en un Nota: teniendo
3 a5 dias plazo de 5 dias el una vigencia de
18 pago de los alumnos 20 dias habiles a
que no asistieron a partir de la
la entrega de entrega
heque en el
18 Auditorio \
v Nota: El proceso
Concluir el plazo se finaliza cuando
- regresa el dinero a Tesoreria nos
1a5 dias Tesoreria. envia el reporte
(Partémpan de las becas.
personas)
19 19 |
v
Convocar a la
Comision de
Becas para
- notificar el
1a 22%d|as ejercicio del

primer pago
20 l

C D
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE BECAS

EDUCATIVAS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Direccion de Apoyar a la excelencia en la Educacion Difundiendo la| Convocatoria del
Educacién convocatoria del ciclo escolar en todas las escuelas ciclo escolar
(DE)
Nota: para el nivel de educacién primaria no participa el
primer grado.
2 Ciudadanos en |Los padres o tutores que estén interesados y los alumnos
general que cubran las bases que establezca la convocatoria
podran solicitarlo en el plantel educativo en el que esta
inscrito, con los maestros o directivos.
3 Jefe de Oficina de | Entregar los formatos a los directores y maestros para que | Solicitud de beca
Becas Educativas | los otorguen a los alumnos que cumplan con ios requisitos. | FO-SGPS-DE-01
(JOBE) Recibe lista de propuestas de posibles becarios. Estudio
Socioecondémico
FO-SGPS-DE-02
4 Directores de Entregar debidamente requisitazas las solicitudes vy
instituciones estudio socioeconémico con la documentacion establecida
educativas en la convocatoria. FOSGPSDE-01
Nota: Nota los documentos a entregar son:
Copia de acta de nacimiento del solicitante, copia de la
boleta del ciclo escolar anterior y copia de la credencial de
elector del padre o tutor y/o alumno (cuando sea mayor de
edad).
Jefe de Oficina de | Recibir las solicitudes y documentaciéon debidamente Estudio
5 Becas Educativas | Requisitazas, y turnar Socioeconémico
(JOBE) FOSGPS-DE-02
Jefe de Oficina de | Coordinar a las personas del servicio social que verificaran Formato de
6 Becas Educativas |los estudios socioecondmicos. Recibe formatos con estudio
(JOBE) observaciones. socioecondmico
FOSPGS-DE-02
7 Director de Analizar el reporte general por escuelas de becados y ias
Educacién sometera a consideracién y aprobacién de la comisién de
(DE) becas.
8 Director de ¢, Fue aprobada ia solicitud de beca?
Educacién
(DE) NO.- ir a la actividad 9.
Sl.-ir a la actividad 10.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE BECAS

(DE)

EDUCATIVAS
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
9 Direccion de No publicar la lista. Con esta actividad finaliza el
Educacién procedimiento.
(DE)
10 Direccion de Publicar y enviar la lista de becarios a las escuelas y| Oficio de becas
Educacion se notificard el dia, hora y lugar de pago asi como la O-Escuelas
(DE) documentacion que debera presentar. 1-Acuse
11 Jefe de Oficinade | Entregar recibo que establece la cantidad de la beca| Recibo de becas
Becas Educativas | contiene la fecha, hora y lugar del cobro, si no se (cheque)
(JOBE) cobra los dias establecidos automaticamente pierde el
pago tal como lo establece el reglamento; Capitulo VI
“Obligaciones de los Becarios Padres o Tutores”,
articulo 21
12 Direccién de Notificar a la Institucién la fecha y lugar de pago,
Educacién solicitando documentacién que debera presentar el
(DE) Becado.
Se realiza cheque simbdlico con papel seguridad
13 Direccion de Coordinar con la Direcciéon de Proyecto de Gobierno
Educacion Electronico se realizan los cheques y néminas de los
(DE) becados
14 Direccién de Recibir copia de la boleta del ultimo momento, original
Educacién y copia de la credencial de elector, cotejando los datos
(DE) correspondientes: se entrega cheque, volante con la
informacion de conferencias de Desarrollo Social
credenciales que lo identifica como becado
(Intervienen 60 personas a las cuales se les
proporciona desayuno y comida)
15 Direccion de Recibir: Original y copia de la Credencial de Elector del
Educacién padre o tutor Original y copia de Credencial del
(DE) alumno becado Se entrega: Dinero en efectivo
correspondiente al nivel educativo Se resguarda el
cheque de los alumnos que no cobraron en el
Auditorio, hasta un dia antes de realizar el cobro en
Tesoreria. Teniendo una vigencia de 9 dias habiles
aproximadamente.
16 Ciudadano Recibir cheque simbdlico en el Auditorio Teopanzolco.
(C)
17 Direccién de Pagar cheque a padres de familia o tutores en el
Educacion banco
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE BECAS

EDUCATIVAS
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
18 Direccién de Resguardar en un plazo de 5 dias el pago de los
Educacién alumnos que no asistieron a la entrega de
(DE) cheque en el Auditorio Teopanzolco.

Nota: Teniendo una vigencia de 20 dias habiles a
partir de la entrega

19 Direccién de Concluir el plazo se regresa el dinero a Tesoreria.
Educacion
(DE) Nota: El proceso finaliza cuando Tesoreria nos envia
el reporte de las becas.
20 Direccién de Convocar a la Comision de Becas para notificar el
Educacién ejercicio del primer pago
(DE)

Con esta actividad se da fin al procedimiento
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PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE BECAS EDUCATIVAS
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
“Ninguno”
ANEXOS
Ar&e:o Documento Clave
1 Formato de solicitud de beca FO-SGPS-DE-01
2 Formato de estudio socioeconémico
3

Formato de carta compromiso

FO-SGPS-DE-02
FO-SGPS-DE-03




Se, AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | #'e PRrepsomo2
~.§ @@? SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL [Revision9
g%ix%@g@WV ) DIRECCION DE EDUCACION — -
S REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 53 de 78
RS
Movs otz PRESIENCIAMUNOAL

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION
1.- Propésito:

Formar un Consejo de Educacién 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 la calidad en la educacién y ampliar la cobertura de los servicios educativos.

2.- Alcance:

Este procedimiento involucra a autoridades del Instituto de Educacién Basica del Estado de
Morelos (IEBEM), a la Direccién de Educaciéon dependiente de la Secretaria de Desarrollo
Social, asi mismo al Ayuntamiento de Cuernavaca.

3.-Referencia:

Se consulté 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
\cuerdo Numero 280 del Consejo que es considerado como el 6rgano de consulta, orientacion

y apoyo.
4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la aprobacién de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion de Educacion la revision, elaboracién, implantacion y
actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Direccion de Educacion la realizacion de las actividades
descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:

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 educacion en los ambitos en los
que actualmente operan, y extender la cobertura de los servicios educativos, procurando el
crecimiento de la participaciéon social en la escuela y una relacién equilibrada y responsable
entre las partes que la conforman.

6.- Método de Trabajo:

5.1  Diagrama de Flujo.
J.2  Descripcién de Actividades.
6.3  Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION 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
60 dias
Actividad INICIO
1
15 a 20 Solicitar oficio Nombrar al Notificar por escrito
dias del Director de al Instituto de
Actividad nombramiento |——pt Educacién como »|  Educacién Basica
2 del Secretario Secretario del Estado de
—11 Técnico Tl Técnico. Morelos y al )
- Oficio d 3 |Secretario D.H.S. | Oficio de
15 dias iclo de notificacién
Actividad peticion
3
10a 15 i
dias
Actividad Solicitar revisién
4 de la ultima Enviar informe de la
Acta del ultima Acta
5 dias Consejo
Actividad T| _5—|
5 Nota
informativa
Notificar al
30 dias .
Actividad Segretgr!o' Convocar a reunién . . "
Técnico inicie torid Revisar situacién
6 trabajos a autoridades y de cada integrante
?] J miembros de! g!
7| Consei del Consejo
- jo
5 dias _51
Actividad
7
2 dias
Actividad Realizar la
8 estructuracion del
Consejo
1 dia 9
Actividad
9
15a20 Enviar oficio del Solicitar la
dias nombramiento del designacion del
Actividad AEPF para el h Representante de
10 Consejo AEPF ante el
’WI 10 Consejo
15a20 +
dias
Actividad
11
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TIEMPO PARA PARTICIPACION SOCIAL
REALIZAR LA EN LA EDUCACION
ACTIVIDAD
Incorporar al
5_a 10 representante del
minutos AEPF al Consejo
Actividad 12
12
3 dias
Actividad Revisar el plan
13 de trabajo o
elabora uno
nuevo
)
5 minutos
Actividad
14
NO
¢ Se autoriza
Continuarene! |gq—— peticion?
Plan de Trabajo

5]

364 dias
Actividad
15
A
FIN
Someter

aprobacion el plan

1dia
Actividad ’
16
de trabajo
16
5 minutos
Actividad
17
NO
Revisar y ¢Aprobado?
analizar +—
cambios
ﬁl 17
St .
v l

15 dias
Actividad
18
19
Realizar el
— mismo

FIN
9]

365 dias
Actividad
19
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Instituto de Educaciéon | Solicita a través de oficio el Instituto de Educacion
Basica del Estado de |Basica del Estado de Morelos a la Secretaria de
Morelos (IEBEM) Desarrollo Social el nombramiento del nuevo| . . .
1 Secretario de Secretario Técnico del Consejo Municipal de Oficio de Peticion.
Desarrollo Social Educacion.
(SDS)
Analizar el Presidente Municipal y Secretario de
Desarrollo Social si le es posible asumir el
nombramiento de Secretario Técnico del Consejo
2 (SDS) Municipal de Participacién Social en la Educacién o
designar al Director de Educacion o alguno 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 Educacién
Notificado del nombre y puesto del nuevo Secretario
4 (IEBEM) Técnico el Instit_ufro de Eduqapién Basica Qel Estado de
Morelos, le solicita la revision de la Ultima Acta del
Consejo
El Secretario Técnico de Participaciéon Social en la
Secretario Técnico de | Educacion solicita al anterior Secretario Técnico la
5 Participacion Social en | tltima Acta del Consejo y envia un informe detallado | Nota informativa.
la Educacion (ST) del Acta al Instituto de Educacién Basica del Estado de
Morelos.
Realiza el Instituto de Educacién Basica del Estado de
Morelos una revision a la ultima Acta de Participacion
6 (IEBEM) Social' en la Educacion, po§teriormente _envia al
Coordinador Regional de Participaciéon Social en la
Educacion a notificar al Secretario Técnico inicie
trabajos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CONSEJO MUNICIPAL DE PARTICIPACION SOCIAL
EN LA EDUCACION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

Convocar con 15 dias minimo de anticipacién a los
integrantes del Consejo para reunién ordinaria, donde
7 (ST) se presentara como el nuevo Secretario Técnico del
Municipio de Cuernavaca, asi mismo dara lectura a la
ultima Acta del Consejo.

En esa reunién se revisa la situacién de cada miembro
del Consejo sobre si desea continuar participando o
8 CONSEJO tienen alguna persona como propuesta para suplirios,
por ser un nuevo perfodo; el Secretario Técnico se
encargara de levantar el Acta.

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

Solicita al Instituto de Educacién Basica del Estado de

10 CONSEJO Morelos la designacion del Representante de la
Asociacion Estatal de Padres de Familia (AEPF) ante
el Consejo. -

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

11

Incorpora al representante del Union Estatal de Padres

12 CONSEJO de Familia al Consejo, para que asista a las reuniones
del mismo.
En caso de existir un Plan de Trabajo se revisa y se
CONSEJO -
13 elabora un cronograma de actividades, en caso de no

existir se elabora uno nuevo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
CONSEJO Se autoriza peticion?
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
Participacién 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 Educacion comience a
trabajar.
¢ Aprobado?
17 CONSEJO .
No: Se conecta con ia 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 Consejo de Participaciéon Social en la
Educacién el Plan de Trabajo aprobado durante el afio
de su gestion.
19 CONSEJO
Con esta actividad se finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE ESCUELAS DE CALIDAD

1. Propésito:

Dar gestion a las peticiones de Instituciones, padres de familia o directores para
solventar las necesidades de las instituciones escolares.

2. Alcance:

Las Instancias a las que se canalizan o se pide apoyo son el Consejo de
Participacion, la Secretaria de Desarrollo Social y alguna regiduria, dependiendo de
lo que se solicita. Y a las instancias educativas del sector publico que se encuentran
dentro del municipio de Cuernavaca, que soliciten el apoyo.

3. Referencia:

La regla que se sigue para la gestién de peticiones, es de acuerdo a la politica
laboral establecida por la Direccién de Educacion.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Desarrollo Social la revision y aprobacién de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Educacién la realizacion y elaboracién
implantacién y actualizacidén de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Direcciéon de Educaciéon el llevar a cabo las
actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Gestoria: Tramite correspondiente de la peticion.
Peticionario: Institucidén, persona que solicita apoyo.

6. Método De Trabajo:

6.1.- Diagrama de Flujo.
6.2.- Descripcion de Actividades.
6.3.- Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE ESCUELAS

DE CALIDAD
TIEMPO SECRETARIA SUPERVISOR DIRECCION DE INSTITUCION
PARA EDUCACION EDUCATIVA
RFAI I7AR | A
1a30 C INICIO )
dias
Actividad I
1d? 10 Recibir peticion de
1as ayuda ici
Actividad y Oficio de
1 Peticién
1 a5dias
Actividad Se explicara a
3 Procesar informacién Analizar y determinar I;ieisé)craelrazpp r:
» de los apoyos P _cies posible el apoyo | -- decla azo
1 a3dias 2 S I R R, .-
Actividad
4
1a10 Ne Si . ,
dias < ¢ Se brinda apoyo
Actividad
1 a3 dias _
Actividad Verificar que la
6 institucién no esté
recibiendo otros
beneficios, las que
1 dia no cumplan los
Actividad |75 criterios se
7 - ¢ -
Comprobar Entregar el Determinar respuesta Oficio de
1a60 los recursos | apoyo y enviarla Contestacién
dias entiempoy [ B
Actividad forma 6 I
7 ,
°3
y
FIN

L FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE

ESCUELAS DE CALIDAD

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Secretaria Recibe peticiones de apoyo de las instituciones | Oficio de Peticion
(S) educativas y se registra en control interno.
Bitacora de
Registro
2 Supervisor Procesa la informacién recabada para brindar el apoyo
(S) solicitado.
3 | Director de Educacion | Analiza las solicitudes de apoyo y determina a quiénes
(DE) es posible brindar los apoyos.
4 ¢, Se brinda apoyo?
(DE) Si ir actividad 7
No ir actividad 5
5 Se verifica que la instituciéon no este recibiendo otros
(DE) beneficios, las que no cumplen los criterios se
descartan.
6 Determina la negativa a la institucion educativa Oficio de
(DE) correspondiente y se envia oficio de respuesta. Contestacion
Con esta actividad se finaliza el procedimiento. O- Escuela
1- Acuse
Nota: se explicara en el oficio Ia razén de la negativa.
7 Realiza la entrega del apoyo solicitado a la institucion
(S educativa que realizé la peticién
8 S Comprobacién de los recursos en tiempo y forma Facturas
originales
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PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE ESCUELAS DE CALIDAD

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“‘Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TALLERES EN LAS BIBLIOTECAS
MUNICIPALES
1. Propésito:

Fomentar la participacion de los ciudadanos en general dentro de las bibliotecas del
Municipio de Cuernavaca.

2. Alcance:

A todo el publico en general que desee participar en las actividades realizadas por
la biblioteca.

3. Referencia:

La regla que se sigue para la gestion de peticiones, es de acuerdo a la politica
laboral establecida por la Direccion de Educacién.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Desarrollo Social la revisién y aprobacién de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Educacion la elaboracién, implantacién vy
actualizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Direccion de Educacién el llevar a cabo las
actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna
6. Método De Trabajo:

6.1.- Diagrama De Flujo.
6.2.- Descripcion De Actividades.
6.3.- Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TALLERES EN LAS BIBLIOTECAS

MUNICIPALES
TIEMPO PARA DIRECCION DE JEFE DE DEPARTAMENTO BIBLIOTECARIAS
REALIZAR LA EDUCACION DE BIBLIOTECAS
ACTIVIDAD MUNICIPALES
( INICIO )
Realizar planeacién de
5a10 talleres para el verano
minutos
Actividad
y 1 |
Realizar difusion de
- talleres
30 dias
Actividad
2 2
y
5 minutos Agendar fecha de inicio
Actn:/;dad e invitar a inauguracion
l B
1 dias
Actividad
4 Realizar inauguracién y Impartir talleres y
entregar material P realizar exposicion de
0dia " los mismos
Actividad | 5
5
30 minutos
Actividad isti
6 Realizar ceremonia de En(tjregar rtgs'tad|§'t|cas
clausura y entregar ~ € participacion
reconocimientos
1 dia 7
Actividad 6 |
7
Realizar reporte de
- FIN participacion en
A 1t’d'? § — talleres
clivida Reporte de
8 8 talleres J
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TALLERES EN LAS

BIBLIOTECAS MUNICIPALES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director de Educacion | Realiza planeacion de talleres que se impartiran en ef
(DE) verano junto con el jefe de Oficina de Bibliotecas
Municipales y los bibliotecarios.
2 Jefe de Departamento | Realiza difusién de los talleres de verano, a través de
de Bibliotecas propaganda (volantes o tripticos) en las bibliotecas.
Municipales
(JDBM)
3 Agenda fecha de inicio y realiza invitacion a
(JDBM) personalidades para la inauguracion de los talleres de
verano.
4 Realiza inauguracion de los talleres de verano, y
(DE) entrega de material a bibliotecarias para los mismos
5 Bibliotecarias Imparten talleres, y al final de los talleres de verano
(B) realizan exposicién del trabajo realizado por los
participantes en los mismos.
6 Realiza ceremonia de clausura y entrega
(DE) reconocimientos a los participantes en los talleres de
verano.
7 Entregan estadisticas de participaciéon dentro de los
(B) talleres para andlisis.
8 Realiza reporte total de usuarios que participaron en Reporte de
(JDBM) los talleres de las bibliotecas del municipio de talleres
Cuernavaca.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO DE TALLERES EN LAS BIBLIOTECAS MUNICIPALES

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 |Reporte de talleres Director de educacion 3 anos
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“‘Ninguno”
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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 la labor de educar a la poblacién
estudiantil.

2. Alcance:

A todos los ciudadanos cuernavacenses interesados en asistir a los talleres y
conferencias.

3. Referencia:

La regla que se sigue para la gestion de peticiones, es de acuerdo a la politica laboral
establecida por la Direcciéon de Educacion.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la revisién y aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Educacién la elaboracion y actualizacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Direccion de Educacién el llevar a cabo las
actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna
6. Método De Trabajo:

6.1.- Diagrama De Flujo.
6.2- Descripcion De Actividades.
6.3.- Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TALLERES Y CONFERENCIAS PARA

(MAESTRO, PADRES DE FAMILIA Y ALUMNOS)

TIEMPO PARA DIRECCION DE JEFE DE DEPARTAMENTO CONFERENCISTAS
REALIZAR LA EDUCACION DE PLANEACION
ACTIVIDAD EDUCATIVA
INICIO
1 a 3 dias
Actividad
1 l
Realizar invitacion y
1dia enviar calendarizacién
Actividad de conferencias
2 _l
1
1a2dias Recibir solicitud de
Actividad conferencia de Interés I
3 educativo. Presentarila a_lte(natlva
—| P de ofras instituciones
2
. 5
1dia l
Actividad
4 Analizar solicitudes y
determinar si cumplen - .
con los criterios. '2:2"23" _aCt'V'd:?:ss
esarias par
1 a2 dias 3 l conferencias.
Actividad 6
i |
1 a 5dias v
Actividad .
6 ‘gmg':n Agendar fechas de
criterios? solicitudes de
conferencias y talleres.
1 dia
Actividad 7|
7
Impartir conferencia o
> taller
1 dia
Actividad 8
8
1 dia ¥
Actividad
9 Otorgar
reconocimientos y - > FIN
evaluar a
9 conferencistas.




A uhmonto
009 - 2012

PRESIDENC!A MUNICIPAL
CUERNAVACA. MOR

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE EDUCACION
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-SDS-DE-05

N

Revisién: 9

Pagina 70 de 78

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TALLERES y
CONFERENCIAS PARA (MAESTROS, PADRES DE FAMILIAY ALUMNOS)

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Director de Educacion
(DE)

Realiza una invitacién a todas las escuelas del
municipio de Cuernavaca para que asistan a los
talleres y conferencias, asi mismo se les envia la
calendarizacion de talleres y conferencias del ciclo
escolar

(DE)

Recibe solicitud de que tipo de conferencias y talleres
desean asistir las diferentes instituciones educativas.

(DE)

Analiza solicitudes de las instituciones educativas para
determinar si cumplen con criterios para la realizacion
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.

(DE)

¢,Cumplen con criterios?

No: ir a la actividad 5
Si: ir a la actividad 6

Jefe de Departamento
de Planeacion
Educativa

(JDPE)

Se comunica con las instituciones educativas
presentado la alternativa de que se unan con otra
institucion para la realizacién de las conferencias.
Regresa a la actividad 3.

Nota: los maestros reciben los talleres en la biblioteca
“Dr. Félix Frias Sanchez” y las conferencias se llevan a
acabo en la institucion educativa solicitante.

(JDPE)

Realiza actividades necesarias para llevar a cabo los
programas solicitados por las instituciones educativas.

(JDPE)

Agenda las fechas de solicitudes de conferencias y
talleres, comprometiéndose a llevar a los
conferencistas a los planteles asi como los que
impartiran los talleres.

Conferencista

Imparte conferencia o taller a los padres de familia en
la fecha indicada.

(JDPE)

Otorgara reconocimientos por su participacion a cada
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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CUERNAVACA MOR

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE HONORES A LA BANDERA

1. Propdésito:
Fomentar la educacion civica, los valores y respeto a nuestro labaro patrio.

2. Alcance:

A la comunidad escolar de nivel basico, Medio Superior y Superior que se encuentra en
el Municipio de Cuernavaca.

3. Referencia:
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social
4. Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Director de Educacion la elaboracion, implantacion vy
actualizaciéon de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Direccién de Educacion el llevar a cabo las
actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna
6. Método De Trabajo:

6.1.- Diagrama De Flujo.
6.2.- Descripcion De Actividades.
6.3.- Registro de Calidad y anexos
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A
009 - 2012 PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA. MOR
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE HONORES A LA BANDERA
TIEMPO DE
REALIZAR LA DIRECTOR DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROFESORES
ACTIVIDAD EDUCACION PLANEACION EDUCATIVA
C INICIO )
A\ 4
1 a 30 dias Calendarizar a las
Actividad escuelas donde se
1 asistira durante todo el !
ciclo escolar.
1 Organizar
calendarizacion por
1a3dias mes de las escuelas.
Actividad
2 2
A
Enviar informacion
1a 2dias para realizar invitacion
Actividad de las autoridades
3 municipales
3
Organizar los honores
1a4 dias y realizar invitacién a
Actl\:dad los padres de Familia.
4 I
Realizar honores con
1a 5 dias la presencia de
Actividad autoridades <
5 municipales
5 I
v
FIN
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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
(DE) ciclo escolar con la presencia del Presidente
Municipal, Regidores, Secretarios y Directores con Ia
finalidad de fortalecer los valores civicos
Nota; Los cuales se llevan a acabo los lunes durante
el ciclo escolar, en las diferentes escuelas del
municipio
2 Jefe de Departamento | Es quien organiza la calendarizacién por mes de las
de Planeacién escuelas en el municipio.
Educativa
(JDPE)
3 Envia la informacién e invitaciones a las autoridades
(JDPE) del municipio.
4 Los maestros se comprometerdn a organizar los
Profesores honores y hacer una invitacion a los padres de familia
de su comunidad escolar.
5 Se realizan los Honores a la Bandara con la presencia
(DE) del Presidente Municipal y las autoridades municipales

Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE HONORES A LA BANDERA
REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de

Custodia retencion

“Ninguno”
ANEXOS
Anexo
Documento Clave

No

“Ninguno”




Ayuntamiento
009 - 2012

PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA. MOR

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE EDUCACION
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: DT-SDS-DE-02

~

Revisién: 9

Pagina 76 de 78

XI.-DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

3-14-08- 43 Interior del Parque
Hilario Campos Dominguez 3-14-08-29 Melchor Ocampo Barrio
Director de Educacién Gualupita Col. La Selva
Cuernavaca, Morelos.
3-14-08- 43 Interior del Parque
Tita Arriaga Silva 3-14-08-29 Meichor Ocampo Barrio
Subdirectora de Educacion Gualupita Col. La Selva
Cuernavaca, Morelos.
Angel Bautista Guzman 3-14-08- 43 Interior del Parque
Jefe de Departamento de 3-14-08-29 Melchor Ocampo Barrio
Planeacién Educativa Gualupita Col. La Selva
Cuernavaca
Humberto Adelaido Martinez 3-14-08- 43 Interior del Parque
Enriquez 3-14-08-29 Meichor Ocampo Barrio
Jefe de Departamento de la Gualupita Col. La Selva
Coordinacién Ejecutiva de PSE Cuernavaca
Angel Rene Méndez Rodriguez 3-14-08- 43 Interior del Parque
Jefe de Oficina de Planeacién 3-14-08-29 Melchor Ocampo Barrio
Educativa Gualupita Col. La Selva
Cuernavaca
Maricela de la Paz Cuevas 3-14-08- 43 Interior del Parque
Jefe de Departamento de 3-14-08-29 Melchor Ocampo Barrio

Bibliotecas Municipales

Gualupita Col. La Selva
Cuernavaca
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B 201 PRESIDENCIA MUNICIPAL
003 -
2012 CUERNAVACA. MOR

Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
29 de Marzo de 2012 16 de abril de 2012
PARTICIPANTES PUESTO
Hilario Campos Dominguez Director de Educacién
José Mario Gutiérrez Zuriga Supervisor
Marcela Torres Bello Técnico Informatico

arcela/ Torres Bello — José Mario Gutiérrez Zuiiga
AsesSor designado de la Direccion de Supervisor
Recursos Humanos Responsable de la Organizacién del
Manual de Organizacién y Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE EDUCACION

7
74

Fecha Puesto VoBo dela
Apartado | Motivo del Cambio De Nombre Direccion de
Vigencia Y Fi Recursos
ifrma Humanos
Todos Actualizacion del Abril Director de|lvan Elias Iragorri
Manual version 2012 (2012 Educacion Hilario | Martinez
Campos
Dominguez

/




