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INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Cortazar, como instancia encargada de administrar los recursos
humanos, materiales y financieros del municipio, debe promover una administracion publica de
calidad, orientada al servicio y a los resultados. En este sentido y para mantener un
funcionamiento eficaz de su estructura organizacional, debe apoyarse entre otros elementos, en
instrumentos de organizacién del trabajo que faciliten el desarrollo de las tareas encomendadas

a los servidores publicos, que constituyen la base para la ejecucion de su labor gubernamental.

El manual de procedimientos, es un instrumento administrativo que permite conocer el
funcionamiento interno de los érganos administrativos de la dependencia a través de la
descripcion de las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la induccion del personal de
nuevo ingreso, ya que el documento explica y define conforme a cada puesto, las actividades a

realizar.

El documento contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada unidad
administrativa. Incluye: Los puestos y sus areas correspondientes, precisando su
responsabilidad y funcién a través de la descripcion de puestos, propoésito general, perfil,
conocimientos clave, actitudes y tareas descritas dentro de diagramas de flujo para identificar

paso a paso los procesos.

También se describen los elementos de los procesos: identificacion, direccién general, nombre

del proceso, encargado, objetivo, diagrama y anexos.

Se encuentra registrada la informacion basica referente a su funcionamiento, mediante la
documentacién de los procesos clave, que facilitara las labores de evaluacién, control interno y

vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.

Las ventajas que se obtienen al crear este manual de procesos son entre otras:

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

e Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

e Auxiliar en la induccion del puesto, adiestramiento y capacitacion del personal.

e Ayudar ala coordinaciéon de actividades y evitar duplicidades.

e Apoyar el analisis, revision de los procesos y simplificacion de trabajos y delegacion de
autoridad.

e Construir una base para, el andlisis del trabajo, el mejoramiento de los sistemas y los
procesos.

e Facilitar la elaboracion de proyectos y la evaluacién de control interno.



Este documento es un instrumento en permanente actualizacién, dispuesto a incorporar las
adecuaciones que realicen los érganos administrativos a sus procesos, asi como agregar los

nuevos procedimientos derivados de la dinamica organizacional propia.

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

usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus procesos y procedimientos”.



OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual es regular la organizacién y funcionamiento de la Direccion de
Gestion Educativa, estableciendo las funciones de sus unidades operativas y administrativas; asi

como, los derechos y obligaciones de los integrantes de la misma.

Proporcionar informacion detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de las actividades
para el correcto funcionamiento de las areas, a fin de proveer a todo el personal una guia de

cada una de sus funciones.
Con la aplicacion de este manual de procedimiento se lograra:

- Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la jornada de trabajo.

- Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos vy
documentados.

- Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

- Delimitar las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos.

- Lacoordinacién de actividades para evitar duplicidad de funciones.

- Lainduccién al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.



DESCRIPCION GENERAL DE LA DIRECCION DE GESTION
EDUCATIVA.

Dentro de la Direccion de Gestién Educativa existen diferentes departamentos estos son:

e Centro de Aprendizaje Educativo Municipal CAEM
e Centro de Idiomas CDI
e Universidad Virtual del Estado de Guanajuato UVEG.

e Preparatoria Abierta Municipal.

Asi mismo, cuenta con algunos programas y actividades generales como lo son:

e Servicio social y practicas profesionales
e Becas municipales

e Apoyo a instituciones educativas

e Consejo Municipal de Educacién

e Consejo para atender y prevenir y erradicar la violencia en el entorno escolar
e Centro Psicopedagégico CUAP

e INAEBA

e Desfiles

e Actos civicos

e Muestra de orientacion profesional

e Dia del maestro

o Preparatoria Abierta

e Curso de computacién e inglés

Para comprender un poco mas de las funciones de la direccion, se desglosa a continuacion la

informacién necesaria dentro de presente manual.



MISION

v' Somos una direccidn que coadyuva a través de la administracién municipal, al desarrollo
del modelo de gestion educativa actual, en todos los niveles y modalidades en la
educacion a fin de elevar los indicadores educativos en la eficiencia terminal y para la

permanencia de los alumnos en la escuela.

VISION

v' Ser una direccion eficiente y eficaz, comprometida con la educacién, vinculando
programas, proyectos y procesos para lograr que el Municipio sea reconocido como lider
en la aplicacion de modelos educativos que nos permitan mejorar la atencion y elevar el

nivel educativo de los ciudadanos.

VALORES

= |ntegridad

= Actitud de servicio
* Respeto

= Liderazgo

= Confianza

= Humildad

= Honestidad

= |ealtad



OBJETIVOS DE LA DIRECCION

- General: Incrementar la cobertura en infraestructura con equidad y pertinencia.

- Especifico: Consolidar los servicios de educacion basica, bajo las normas establecidas.

LINEAS DE ACCION

Consolidacion de los servicios de educacion basica, bajo normas de cobertura.

v" Ampliar la atencién en educacion basica.

Dignificacion de los espacios educativos.

v" Atender las condiciones de seguridad estructural, funcionamiento basico y de higiene en
los centros de trabajo.

v" Proporcionar acciones de infraestructura en los inmuebles escolares de educacién
basica que cumplan con los lineamientos requeridos y con base al presupuesto
asignado.

v' Coordinar con el departamento de ecologia la implementacién en las escuelas de un
programa de reciclaje y rescate de areas verdes o escolares.

v" Atender las necesidades de los planteles educativos en infraestructura menor a través

del programa municipal APIE (Apoyos a Instituciones Educativas).

Incremento de la atencién de la poblacién en situacion de vulnerabilidad con un enfoque

inclusivo.

v" Mejorar los mecanismos de identificacién e integracién de la poblacién vulnerable a los
servicios educativos.
v' Fortalecer los servicios y programas que atiendan a la poblacién en situacién de

vulnerabilidad (Becas).

OBJETIVOS

e General: Incrementar las oportunidades en la educacién media superior y superior
e Especifico: Garantizar una cobertura para estudiantes de bachillerato y universidad que

solicitan un espacio para continuar estudiando en modalidad virtual o abierta.
LINEAS DE ACCION

Incrementar la cobertura en educacidon media superior.



e Colaborar entre instituciones educativas para el uso compartido de instalaciones y
equipamiento.
e Diversificar las modalidades de atencién para zonas o poblaciones en desventaja

educativa.
Fortalecimiento de la educacién virtual, abierta y a distancia.

v' Fortalecer la oferta de nuevos programas educativos en linea a través de los centros de
educacion superior (UVEG).

v' Promocionar la oferta educativa de la Universidad Virtual del Estado de Guanajuato.

v" Promover el programa de preparatoria abierta impartida en el CAEM (Centro de

Aprendizaje Educativo Municipal).
Promocién de la demanda de servicios educativos.

= Impulsar una muestra de orientacién vocacional y profesiogréafica.



OBJETIVOS

e General: Disminuir el rezago educativo en el municipio.
e Especifico: Incrementar la permanencia, promocion y egreso de los alumnos en los

niveles basico y medio superior.

LINEAS DE ACCION

Atencion integral de los alumnos de educacidn basica durante los momentos claves de su

trayectoria escolar.

e Atender con tutorias, asesoria académica, apoyo social y psicolégico a los alumnos en
riesgo de reprobar o desertar (CUAP y CAEM).
e Impulsar la colaboracién y vinculacién transversal en torno a la prevencién y atencion al

rezago educativo en el consejo de participacion social en la educacion.
Impulso ala atencién de la reprobacién y desercidn en los planteles de educacion basica.

e Incorporar indicadores de identificacion y atencién a la reprobacion y desercién.
e Otorgar apoyos académicos y tutorias a alumnos en riesgo de reprobacién.

e Impulsar la atencién en las conductas de riesgo y la prevencién de la violencia escolar.
Incremento en la cobertura, pertinenciay calidad de las becas y apoyos educativos.

Implementar el sistema de becas municipales.

Mejorar los mecanismos de focalizacidn y acceso a las becas y apoyos educativos.
Evaluar la eficiencia de los programas y sus efectos sobre los beneficiarios.
Diversificar los tipos de apoyos y becas de acuerdo con necesidades.

Apoyar con becas a los alumnos en situacion vulnerable.

Mejorar la eficiencia y efectividad operativa del programa de becas y apoyos educativos.

NN N N R R

Detectar y apoyar a alumnos con aptitudes creativas e intelectuales.



OBJETIVOS

e General: Disminuir el rezago educativo de la poblacion de 15 afios y mas.
e Especifico: Atender en conjunto con el INAEBA a las personas de 15 afios y mas, que

no saben leer y escribir o que no han concluido la educacién basica.
LINEAS DE ACCION
Ampliacién y diversificacion de los servicios de educacién para adultos.

* Involucrar a la sociedad en la atencién al rezago educativo.

» Implementar la Alianza por la Educacion de Adultos.

= Atender el rezago educativo al interior de las direcciones de la Administracion Municipal.

= Atender el rezago educativo con el apoyo del servicio social de estudiantes de nivel
medio y superior

= Promover el uso de las tic’s en la atencién y certificacion de jovenes y adultos.

NORMATIVA
» LEY GENERAL DE EDUCACION.

= LEY DE EDUCACION PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO
= LEY ORGANICA MUNICIPAL.
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ORGANIGRAMA

DIRECTOR

PROF. JUAN MANUEL FLORES
GARCIA

ADMINISTRATIVOS
DIRECTOS

MARTHA CAROLINA ROSAS

DE LA ROSA
COORDINADOR "A"

LILIANA NOVOA
VILLAGOMEZ

OPERADOR DE SERVICIOS "A"

Y SECRETARIA.

J

DEPARTAMENTOS

JOSE MARIA CARRANCO
GABRIELA PADILLA ANAYA
GUERRERO TITULAR CDI
COORDINADOR "A" ENCARGADO
ADMINISTRATIVO

FRANCISCO VALADEZ
HEGLER

PROMOTOR UVEG
COORDINADOR "B"

WENDY KARINA TORRES
RAMIREZ

TITULAR CAEM

OPERADOR
ADMINISTRATIVO
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JOSE GUADALUPE MONTOYA

FUENTES
ASISTENTE TECNICO CAE

OPERADOR
ADMINISTRATIVO

J

i

LILANA MARTINEZ ZAMORA

OPERADOR DE SERVICIOS
npr




CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO
Director de area DA
Coordinador “A” CA
Coordinador “B” CB

Encargado Administrativo EA
Operador Administrativo OA
Operador de Servicios oS

CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual se encuentran identificados a través de una codificacion

estructura de la siguiente manera:

Los primeros 4 caracteres hacen referencia al nombre del departamento o direccion (DGE,
Direcciéon de Gestion Educativa), seguido de un guion, el departamento al que pertenece el
proceso (CDI, Centro de Idiomas), un guion y un niimero consecutivo propio (001), se manejaran

de forma independiente.

Ejemplo: DGE-CDI-001

Que significa: Direccién de Gestion Educativa- Centro de Idiomas- Proceso N° 1
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DIRECCION DE GESTION
EDUCATIVA

OFICINA CENTRAL
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES / DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA GESTION EDUCATIVA
DEPARTAMENTO GESTION EDUCATIVA (OFICINA GENERAL)
PUESTO DIRECTOR DE AREA

PROPOSITO GENERAL

Establecer las normas, politicas y procedimientos necesarios para el éptimo funcionamiento de

la Direccion de Gestién Educativa en armonia con los planteles educativos y las autoridades

correspondientes.

PERFIL
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura — Formacion Pedagdgica
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 Afo
Manejo, cuidado y control de equipo de oficina.
CONOCIMIENTOS Conocimientos basicos administrativos.
CLAVE/HABILIDADES Relaciones humanas y manejo de personal.

Manejo de Software, Windows, Internet y paquete Office.

ACTITUDES Responsable, honesto, emprendedor, innovador y liderazgo.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Atencidn personalizada a la ciudadania en general

Vigilar que se mantenga el estado administrativo actualizado

Dar respuesta a todo documento que llegue dirigido a la direccién

Dar seguimiento a las diferentes areas de la direccion

Dar contestacién a solicitudes de planteles educativos

Comunicacién con Gobierno Municipal y ambito educativo.

Verificacion y firma en la elaboracion de oficios.

Firma y verificacion de requisiciones

Verificacién de captura de datos de becas municipales

Elaboracion de reportes de actividades de la DGE.

Llevar agenda actualizada de la DGE.

Dar contestacién a reportes de centros educativos vinculados a la DGE.
Coordinar acciones de relacion Gobierno Municipal con el &ambito educativo.
Establecer relaciones con promotores de participacion social, sectorial y de las
direcciones de la administracion.

Comunicar a instancias y autoridades educativas programas generales y especificos.
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Gestionar, ejecutar e informar sobre procesos de programas de becas, en todos los
ambitos.

Relacidn con diferentes departamentos municipales regionales, estatal y federal.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES/DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA GESTION EDUCATIVA

DEPARTAMENTO GESTION EDUCATIVA (OFICINA
GENERAL)

PUESTO COORDINADOR “A”

PROPOSITO GENERAL

Aplicacién de las normas, politicas y procedimientos necesarios para el 6ptimo funcionamiento

de la DGE, en armonia con los planteles educativos y las autoridades correspondientes.

PERFIL

EDAD 22-55 Afos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMO Preparatoria
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 Afo

Manejo, cuidado y control de equipo de oficina.
CONOCIMIENTOS Conocimientos basicos administrativos.
CLAVE/HABILIDADES Relaciones humanas.

Manejo de Software, Excel, Power Point.
ACTITUDES Responsable, disponibilidad, servicial, honesto, emprendedor y

amable.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Atencion personalizada a la ciudadania en general.

Enlace de programas de infraestructura.

Revision e integracién de expedientes escolares para apoyos.

Dar contestacién a solicitudes de planteles educativos.

Manejo de programas de la direccion.

Coordinar las acciones de relacion Gobierno Municipal con el &mbito educativo.
Elaboracion de propuestas de apoyos a instituciones.

Verificacién de programas.

Vinculacion con instituciones educativas.

Integracién y organizacion de documentos de CMPSE y consejos vinculados con el
municipio.

Coordinador en MOVP.

Apoyo en la coordinacion de cuentos.

Organizar visitas a centros educativos.

Mantener estrecha vinculacion con otras direcciones del municipio.

Atencion y vinculacién con el programa de cedulas profesionales.

Apoyo en actividades generales de la direccion.

Recibir y organizar reportes de centros educativos vinculados a la DGE.
Coordinar actos civicos y desfiles de municipio.

Atencidn recepcion y documentacion del programa de becas municipales.

AV NI NI N N N N Y NN

AN N NN N Y N NN
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES/DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA GESTION EDUCATIVA

DEPARTAMENTO UNIVERSIDAD VIRTUAL DEL ESTADO DE
GUANAJUATO (UVEG).

PUESTO COORDINADOR “B”

PROPOSITO GENERAL

Aplicar las normas, politicas y procedimientos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la
DGE en armonia con los planteles educativos y las autoridades correspondientes.

PERFIL

EDAD

20-55 afos

SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMO

TSU o Licenciatura

ESTADO CIVIL

Indistinto

EXPERIENCIA 1 afio

CONOCIMIENTOS
CLAVE/HABILIDADES

Manejo de sistemas operativos y antivirus.

Conocimientos de Software, internet y plataformas virtuales.
Actualizaciones de Software.

Manejo de Windows.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

v' Atencién personalizada a estudiantes y ciudadania en general.
v' Mantener el estado administrativo actualizado.
v" Recibir y atender todo documento que llegue dirigido al Centro de Acceso Educativo

(CAE).

v' Realizar sesiones de trabajo para planear y dar seguimiento a los objetivos y metas de

captacion.

ANIAN

documentos.

A ANEL NI N NN

establecida.

AN

con otras instituciones publicas.
v" Administrar y dirigir el centro de acceso educativo en cuanto a documentacion, registro

y tramite.

Llevar a cabo campafias de publicidad al inicio de cada cuatrimestre.
Realizar registro e inscripciones de alumnos de nuevo ingreso y recepcién de

Integrar la informacién estadistica por cuatrimestre y elaborar reporte.

Realizar las acciones necesarias para la retenciéon de alumnos.

Aplicar los exdmenes de ubicacion y finales de los estudiantes en tiempo y forma.
Participar en acciones educativas, realizadas por la DGE.

Promover el portafolio de servicio (oferta educativa).

Realizar la campafia de capacitacién de alumnos de nuevo ingreso en base a la meta

Comunicar al coordinador el tramite de gestion y cierre de acuerdos para la colaboracion

v/ Coordinar y supervisar las actividades de los asistentes en cuestién de atencién, servicio
y capacitacion a los alumnos para el uso de la plataforma virtual.
v' Supervisar el acceso al CAE y el uso de computadoras.

17




FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES/ DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA DIRECCION DE GESTION EDUCATIVA
DEPARTAMENTO | CENTRO DE IDIOMAS
PUESTO ENCARGADO ADMINISTRATIVO

PROPOSITO GENERAL

Aplicar las normas politicas y procedimientos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la
DGE en armonia con los planteles educativos y autoridades.

PERFIL

EDAD 18-55 afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMO Preparatoria
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 6 MESES

Relaciones humanas
CONOCIMIENTOS Conocimientos béasicos administrativos
CLAVE/HABILIDADES Manejo de plataformas virtuales

Manejo de Office, Software, Word, Excel.
ACTITUDES Responsable, Servicial, emprendedor, honesto, amable,

colaborativo.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Atencion personalizada a la ciudadania en general.

Mantener el estado administrativo actualizado.

Establecer relaciones con planteles educativos.

Elaborar reporte semestral de actividades.

Promocién y difusién del centro de idiomas.

Inscripcién de alumnos.

Aplicar examenes de ubicacion.

Verificar estatus de alumnos.

Vinculacion con la Universidad campus Celaya-Salvatierra.
Realizar las acciones necesarias para la retencion de alumnos.
Actualizar base de datos.

Supervisar que las clases se lleven a cabo adecuadamente.
Distribucién de publicidad en zonas estratégicas.

Creacion de usuario y contrasefia en el portal de www.pagos.ugto.mx
Participar en acciones relacionadas con la DGEM.

AN N N N N N N R N N NN
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES/DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA GESTION EDUCATIVA

DEPARTAMENTO UNIVERSIDAD VIRTUAL DEL ESTADO DE
GUANAJUATO (UVEG)

PUESTO OPERADOR ADMINISTRATIVO

PROPOSITO GENERAL

Aplicar las normas, politicas y procedimientos para el éptimo funcionamiento de la DGE en
coordinacién con los planteles educativos y las autoridades correspondientes.

PERFIL
EDAD 20-55 afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMO Preparatoria
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 Afio
Conocimientos béasicos administrativos.
CONOCIMIENTOS Manejo de sistemas operativos y antivirus.
CLAVE/HABILIDADES Conocimientos de software, internet, Word, Excel, PowerPoint y
plataforma virtuales.
ACTITUDES Emprendedor, honesto, responsable, proactivo, colaborativo e
innovador.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

v' Atencién personalizada a la ciudadania en general.

v' Asesoria de la plataforma virtual a los alumnos de nuevo ingreso.

v' Llevar el control de los registros para el uso del equipo dentro del CAE y elaborar la
bitAcora mensual.

Mantener actualizado el software.

Verificar el uso correcto de los equipos de computo.

Coordinacioén con la direcciéon de soporte técnico de la UVEG.

Mantener actualizado el estado administrativo.

Apoyo en las funciones del promotor y la DGE.

Aplicar examenes de ubicacion y finales a los estudiantes en tiempo y forma.
Supervisar que los alumnos hagan uso adecuado de las instalaciones, del equipo de
cémputo e impresion.

Asegurar la atencion de los turnos de trabajo programados para los diversos proyectos
de la universidad.

Asegurar el uso exclusivamente académico del equipo de computo del centro de acceso
educativo.

Asegurar el cumplimiento de las normas para el uso de los espacios fisicos del centro
de acceso educativo.

Asesorar a los alumnos en el uso de las herramientas informativas.

Implementar el programa de mejora tecnoldgica del centro de acceso educativo.
Fomentar en los alumnos, el uso adecuado de las instalaciones.

Garantizar el registro de la bitacora diaria de asistencia y uso de las computadoras.
Registrar en el formato electrénico los datos estadisticos de la bitacora diaria de
asistencia y uso de computadoras.

AN AN AN NI NI NI NN

AN

NENENENAN
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES/ DESCRIPCION DE PUESTO

AREA GESTION EDUCATIVA
DEPARTAMENTO GESTION EDUCATIVA (OFICINA GENERAL)
PUESTO OPERADOR DE SERVICIOS

PROPOSITO GENERAL

Aplicacion de las normas politicas y procedimientos necesarios para el éptimo funcionamiento
de la DGE.

PERFIL

EDAD 18-55 Afos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 6 Meses
CONOCIMIENTOS Conocimientos basicos administrativos.

Relaciones humanas
CLAVE/HABILIDADES Manejo de Excel, Word, Power Point.
ACTITUDES Responsable, honesto, emprendedor e innovador.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Atencion a la ciudadania en general.

Captura de necesidades educativas.

Mantener el estado administrativo actualizado.

Asistente en las diferentes areas de la direccién.

Contestar llamadas telefénicas

Elaborar oficios

Elaborar requisiciones de material.

Elaborar reportes de actividades de la DGE

Llevar agenda actualizada de la DGE.

Organizar la papeleria

Mantener un registro actualizado de becas municipales.
Apoyo en general de las actividades dentro y fuera de la Direccion.
Comunicacién con Gobierno Municipal y el ambito educativo.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES /DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA GESTION EDUCATIVA
DEPARTAMENTO GESTION EDUCATIVA (OFICINA GENERAL)
PUESTO OPERADOR DE SERVICIOS “A”

PROPOSITO GENERAL

Aplicar las normas, politicas y procedimientos necesarios para el éptimo funcionamiento de la
DGE.

PERFIL

EDAD 20-55 Afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMO Preparatoria
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 6 Meses

Manejo, cuidado y control de equipo de oficina.
CONOCIMIENTOS Conocimientos basicos administrativos.
CLAVE/HABILIDADES Manejo de Software, Excel, Power Point y Word.
ACTITUDES Honesto, comprometido, confiable, emprendedor y servicial.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Atencion personalizada a la ciudadania.

Contestar llamadas telefénicas.

Elaboracion de oficios.

Captura de datos de los proyectos de la DGE.

Apoyo en general de las actividades y programas de la DGE.
Elaboracion de archivos y carpetas de documentacion de la DGE.
Control y distribucién de papeleria.

Mantener actualizado el estado administrativo de la DGE.
Recibir documentacion que lleguen a la DGE.

Coordinar actos civicos y desfiles del municipio.

Registro, control y seguimiento del servicio social.

Coordinar y registrar los acuerdos y compromisos del CMPSE.

AN NN YAV N N N N NN
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
BECA MUNICIPAL DGE - 01
DESFILES DGE - 02
ACTOS CIVICOS Y CULTURALES DGE - 03
MUESTRA DE ORIENTACION VOCACIONAL | DGE — 04
APOYO A INSTITUCIONES EDUCATIVAS | DGE - 05
(APIE)

CONSEJO MUNICIPAL DE EDUCACION DGE - 06
DIA DEL MAESTRO DGE - 07
TRAMITE DE CEDULA PROFESIONAL DGE - 08
ATENCION A LA CIUDADANIA DGE - 09
CONTROL ADMINISTRATIVO DGE - 10
CONMUTADOR DGE - 11
ELABORACION DE REQUISICIONES DGE - 12
DESARROLLO DE AGENDA DGE - 13
SERVICIO SOCIAL DGE - 14
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NOMBRE DEL | BECA MUNICIPAL CODIGO DGE -01
PROCESO

ENCARGADO PUESTO

OBJETIVO DEL | Apoyar el desempefio académico y la permanencia de los alumnos
PROCESO inscritos en diversas instituciones educativas y en distintos niveles
PARTICIPANTES Integrantes del departamento

DEL PROCESO

ACCIONES A REALIZAR

1. Elaborar la convocatoria por parte del Director.
2. Validacion de convocatoria por el Presidente Municipal y Ayuntamiento.
3. Publicacion de convocatoria en lugares estratégicos.
4. Entrega de requisitos de beca municipal.
5. Entrega de solicitudes al publico en general, segln sea la fecha asignada.
6. Recepcién de documentos con su solicitud previamente llena con sus datos personales.
7. Validacién de expedientes de becas en la DGEM.
8. Captura de expedientes de los beneficiarios de acuerdo a los lineamientos de la
convocatoria de la convocatoria.
9. Publicacion de resultados con su previa asignacién de nimero de control.
10. Verificacion de documentos a beneficiarios para control de listas.
11. Entrega de pago al beneficiario a través de tesoreria municipal.
12. Verificacion, renovacion y sustitucion de beneficiarios.
13. Cierre anual.
DIAGRAGAMA DE PROCESO | CODIGO DGE -01
BECA ELABORACION DE VALIDACION DE = PUBLICACION DE
MUNICIPAL CONVOCATORIA CONVOCARIA CONVOCATORIA
N
N

CAPTURA DE (1‘] VALIDACION DE
EXPEDIENTE

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

ENTREGA DE ENTREGA DE
SOLICITUDES C:I REQUISITOS

EXPEDIENTES

N—

PUBLICACION VERIF:;:?CION ENTREGA DE VERIFICACION
DE RESULTADOS :> |:> PAGO AL RENOVACION Y
DOCUMENTOS BENEFICIARIO SUSTITUCION

CIERRE
ANUAL
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NOMBRE DEL | DESFILES CODIGO DGE - 02
PROCESO

ENCARGADO PUESTO
OBJETIVO DEL | Reafirmar nuestra identidad histérica a través de desfiles para recordar
PROCESO acontecimientos relevantes que sirvieron para darnos un pais diferente,

para conocer las raices de nuestra patria.

PARTICIPANTES Integrantes del departamento
DEL PROCESO

ACCIONES A REALIZAR

1. Agendar fecha para reunion de planeacion de desfiles con directivos de las instituciones
educativas.

2. Convocar a directivos de las instituciones educativas para tomar acuerdos para el dia
del evento.

3. Solicitud de resefa histérica de cada plantel educativo participante, para su narracion

por el cronista de la ciudad.

Solicitud de mobiliario y sonido a comunicacién social, para realizar el evento.

5. Solicitud de apoyo a seguridad publica, trnsito y transporte, cruz roja y proteccion civil
para el momento.

6. Coordinacion del desfile a través de los integrantes de Gestién educativa.

7. Cierre del evento.

»

| DIAGRAMA DE PROCESO | CcODIGO DGE-02

SOLICITUD DE
RESENA HISTORICA

CONVOCATORIA A
DIRECTIVOS

[ AGENDAR FECHA ]:>

SOLICITUD DE APOYO A
CONVOCATORIA DEL SEGURIDAD PUBLICA <:| SOLICITUD DE
DESFILE GE CRUZ ROJA, TRANSITO. MOBILIARIO

| > CIERRE DEL
EVENTO
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NOMBRE DEL | ACTOS civicos Y | CODIGO DGE - 03

PROCESO CULTURALES

ENCARGADO PUESTO

OBJETIVO DEL | Reafirmar la educacion civica en la comunidad estudiantil y

PROCESO administracion municipal, ademas de recordar a personajes que
trascendieron en la historia

PARTICIPANTES Integrantes de gestién educativa, instituciones educativas y el H.

DEL PROCESO Ayuntamiento.

ACCIONES A REALIZAR

1. Agendar fecha para reuniones anuales en instituciones educativas.
2. Convocar a directivos de instituciones educativas para planear las fechas de actos
civicos a realizarse.
3. Conformar el calendario anual con base a los acuerdos tomados en la reunién con los
directivos de las instituciones educativas.
4. Entrega de calendario aprobado para conocimiento a las instituciones educativas,
comunicacién social y centro cultural.
5. Solicitud de programa del evento a llevarse a cabo a las instituciones educativas
participantes.
6. Solicitud del espacio fisico del centro cultural.
7. Solicitud de elaboracion del disefio de invitaciones del evento a conmemorarse a través
de comunicacion social.
8. Entrega de invitaciones a autoridades educativas y municipales.
9. Solicitud de apoyo con mobiliario y sonido para la realizacién del evento, a la Direccidn
de Comunicacién Social y Centro Cultural.
10. Realizar el acto civico en la asistencia de las instituciones educativas integrantes del H.
Ayuntamiento.
11. Coordinacién del evento por los integrantes de Gestién Educativa.
DIAGRAMA DEL ACTOS CIVICOS Y CODIGO DGE-03
PROCESO CULTURALES
Agendar fecha Convocar Conformacion Entrega de
para |:> directivos de |::>» de calendario I::> calendario
reunion anual Instituciones anual. aprobado.
Impresion de Solicitud del Solicitud de solicitud de
invitaciones disefio de <:| espacio para <:| .prolgrarna a
— . instituciones
invitaciones llevarse a cabo el .
. educativas
acto civico
Entrega de Solicitud de apoyo Realizacion del acto

invitaciones :> con mobiliario a :> civico en la fecha

comunicacion

programada.

social.
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NOMBRE DEL | MUESTRA DE ORIENTACION | CODIGO DGE - 04
PROCESO VOCACIONAL

ENCARGADO PUESTO CA
OBJETIVO DEL | Brindar un espacio para difundir la oferta educativa existente en todas y
PROCESO cada una de sus instituciones educativas del municipio, para lograr que

los alumnos conozcan plenamente las alternativas de estudios y puedan
elegir la de su preferencia.

PARTICIPANTES DEL | Integrantes de la Direccion.
PROCESO

ACCIONES A REALIZAR

1. Agendar fecha para llevarse a cabo la muestra de orientacion vocacional en dos dias.

2. Convocar a directivos de nivel medio superior y superior del municipio para organizar la
muestra.

3. Invitar a instituciones de la regidn a patrticipar.

4. Asignacion de lugares para instituciones expositoras.

5. Planeacion de actividades dentro de la muestra (culturales, presentaciones y
conferencias).

6. Adecuacion de espacio donde se efectuara la muestra.

7. Solicitud de mobiliario a comunicacién social.

8. Solicitud de disefio de invitaciones a comunicacion social.

9. Impresion y personalizacion de invitaciones

10. Entrega de invitaciones a autoridades municipales e instituciones educativas de
municipio.

11. Recepcion y registro de visitantes.

12. Inauguracién

13. Recorrido y término.
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| DIAGRAMA DE PROCESO |

co

DIGO

DGE - 04

MOVP

Inauguracién

Recepcidon de

visitantes

Asignacién
de lugares

Instituciones
, delaregion
a participar

.

Agendar Asignacion Instituciones
fecha de lugares [ de laregion
a participar
Entrega de .
L Disefio de
instituciones Impresion %l o
invitaciones

Registro
de
visitantes

Solicitud de
mobiliario

Adecuacion
de espacios
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NOMBRE DEL | APOYO A INSTITUCIONES | CODIGO DGE- 05

PROCESO EDUCATIVAS (APIE)

ENCARGADO PUESTO CA

OBJETIVO DEL | Mejorar el estado fisico de los planteles educativos, dando atencion
PROCESO inmediata con priorizacion de obra a cada institucion solicitante en

nuestro municipio, brindandoles mayor seguridad estructural y buenas
condiciones generales de funcionamiento.

PARTICIPANTES Encargada del proceso, instituciones educativas, obras publicas y
DEL PROCESO tesoreria.

ACCIONES A REALIZAR

PR

©xoNo !

11.

12.
13.

Solicitar presupuesto asignado a tesoreria municipal.

Elaboracion de ficha técnica para entrega a instituciones educativas.

Distribucién de ficha técnica a instituciones educativas.

Recepcion de documentos y ficha técnica sobre el tino de apoyo requerido por la
institucién educativa.

Valoracion de documentos para determinar el apoyo de infraestructura y mayor o menor.
Captura de solicitudes.

Aprobacién solicitud segun sea el poyo mayor o menor.

Programar reunién con directivos para proporcionar informacién sobre el proyecto.
Integracién del expediente para seguimiento

. Aprobacion del apoyo a entregar por el Presidente Municipal y Director de Gestion

Educativa.

Elaboracion de requisicion del material solicitado para su entrega a la institucién
educativa.

Programar la fecha de entrega del apoyo

Entrega del apoyo en presencia del Alcalde, padres de familia y Director de Gestion
Educativa.
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DIAGRAMA DE PROCESO

APOYO A INSTITUCIONES
EDUCATIVAS (APIE)

CcODIGO DGE - 05

Solicitar
presupuesto
asignado a

Elaboracion de ficha
técnica para entregar a
instituciones educativas.

Tesoreria

Captura de
solicitudes

Aprobacion de
solicitudes segun
sea el tipo de
apoyo.

Programacion de
fecha para entrega
de apoyos.

Solicitud de
directivos para
entrega de apoyos

Validacién de
documentos para
determinar apoyo
menor o mayor.

Entrega de ficha técnica
a instituciones
educativas

Recepcién de

documentos y fichas

Programar reunion con
directivos para
informacidn general.

Elaborar requisitos de
material solicitado para
apoyo.
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NOMBRE DEL | CONSEJO MUNICIPAL DE | CODIGO DGE - 06
PROCESO EDUCACION

ENCARGADO PUESTO CA
OBJETIVO DEL | Conformar un consejo educativo para atender temas relacionados con
PROCESO la educacion del municipio.

PARTICIPANTES Director y Coordinador de Gestion Educativa.
DEL PROCESO

ACCIONES A REALIZAR

Solicitud de conformacion por Delegaciéon Regional.
Convocar directivos, ciudadania y personal de educacién.
Elaborar agenda de trabajo.

Solicitar el lugar para la reunién.

Realizar reunién de conformacion con previa agenda en el lugar asignado.
Explicar conformacion y lo relacionado con el consejo.
Confirmar comisiones y participantes.

Nombrar titulares de cada comision.

Llevar el acta de conformacién del CMPE.

10. Agendar proximas reuniones.

11. Elaborar proyecto por comision.

12. Presentacion de actividades a realizar.

13. Presentacion del proyecto.

14. Seguimiento durante el afio.

15. Cierre del proceso.

©OoNOUA~®WNE
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| DIAGRAMA DE PROCESO | cODIGO | DGE - 06
CMPSE Solicitud de Conv9car directivos, Realizar
: confirmacién por |:> ciudadania y Z:} agenda
Delegacién Regional personal educativo.
Confirmar fEXp”CE‘.rI oonde Solicitl;/;e
. conformaciény
comisiones <_ lo relacionado <: conformacién <_ lugar.
con el consejo
Nombrar Llenado del Agendar Elaborar
titulares |:> acta de ::> proximas j:‘> proyecto por
conformacién reuniones comision

Cierre de

proceso

Seguimiento

| durante el
afo.
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NOMBRE DEL | Festejo del dia del maestro CODIGO DGE - 07
PROCESO

ENCARGADO PUESTO

OBJETIVO DEL | Reconocer la labor docente de nuestro municipio, y a los maestros
PROCESO gue cumplan afos del servicio.

PARTICIPANTES Integrantes del Ayuntamiento, Gestion Educativa y profesores
DEL PROCESO festejados.

ACCIONES A REALIZAR

1. Solicitar el presupuesto asignado a tesoreria municipal.

2. Reunion para planeacién de festejo con autoridades municipales.

3. Acordar fecha para llevar a cabo el evento.

4. Elaboracion y entrega de oficio a supervisores y directores de instituciones educativas,
para determinar el nimero de maestros.

5. Elaboracién y entrega de oficios a instituciones educativas solicitando informacion y
nombre del maestro que cumpla afios de servicio.

6. Solicitud de elaboracion del disefio de invitaciones y pases para el evento

7. Solicitud de elaboracioén del disefio de reconocimientos a comunicacién social.

8. Elaboracién de requisicion del banquete al departamento de compras.

9. Elaboracion de requisicion al departamento de compras para los reconocimientos.

10. Impresion y entrega de invitacion a maestros que cumplen afios de servicio, ademas de
las autoridades municipales para asistencia.

11. Entrega de invitaciones personalizadas para la entrada al evento.

12. Coordinacién del evento a cargo del personal de la Direcciéon de Gestién Educativa.

DIAGRAMA DE PROCESO | FESTEJO DEL DiA DEL CODIGO | DGE - 07
MAESTRO

Solicitar Reunién de Solicitud de
laneacion
presupuesto P maestros
para asistir
Contratacién de Disefio de Solicitud de Solicitud de
banquete, musicay #— invitacionesy — disefio de <« maestros que
mobiliario para el pases de reconocimientos. cumplen afios de
evento. entrada. servicio.

Entrega de
- invitaci Coordinacion
Compra de Impresion y invitaciones para
reconocimientos entrega de maestros que del evento
para maestros. invitaciones cumplen afios de
servicio
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NOMBRE DEL | TRAMITE DE CEDULA | CODIGO DGE - 08
PROCESO PROFESIONAL

ENCARGADO PUESTO CA

OBJETIVO DEL | Brindar a la ciudadania la obtencién de un documento que valide su
PROCESO preparacion académica.

PARTICIPANTES
DEL PROCESO

CA/DA

ACCIONES A REALIZAR

©OoNOUA~®WNE

. Tramites.
15.
16.
17.

Seguimiento para entrega.
Avisar a solicitantes el dia de la entrega.
Entrega de cedulas profesionales.

Contactar a la direccion de profesiones del estado de Guanajuato.
Agendar reunidn con direccion de profesiones.
Agendar tramite de cedula profesional en el municipio.
Solicitar un espacio fisico, para realizar el tramite el dia correspondiente.
Solicitar triptico de tramite de cedula profesional, estatal y federal.
Solicitar disefio de publicidad a la direccién de comunicacion social.
Difusion de la publicidad.
Publicar los requisitos a la ciudadania.
Realizar un directorio de interesados en tramite.
. Llamar a interesados 2 dias antes del trdmite.
. Solicitar mobiliario a comunicacion social.
. Colocar mobiliario a utilizar el dia del tramite.
. Recepcién de personal de la direccion de profesiones.

| DIAGRAMA DE PROCESO |

CcODIGO

DGE - 08

Contactar a direccion

Cédulas ) Agendar Agendar tramite d
fesional de profesiones del , dul fesional
rofesiona reunion cedula profesiona
P . Estado de Gto. P .
en el municipio.
Directorio de Llamar a Solicitar
Entrega de interesados para interesados 2 mobiliario
requisitos recordatorio. dias antes. .
Seguimiento [« Seguimiento |« Recepcidn Colocar
para entrega para entrega de personal. mobiliario a
l utilizar.
Avisar a Entrega de
solicitantes el dia cedulas Término

de la entrega.

profesionales.
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NOMBRE DEL | ATENCION A LA | CODIGO DGE - 09
PROCESO CIUDADANIA

ENCARGADO PUESTO 05
OBJETIVO DEL | Ejecutar los procesos administrativos de area aplicando las normas y
PROCESO procedimientos definidos.

PARTICIPANTES
DEL PROCESO

ACCIONES A REALIZAR

1. Atencién personalizada de la ciudadania que asiste a la oficina.
2. Dar conocimiento de peticién del ciudadano al Director.
3. Dar seguimiento a las solicitudes que se reciban en la Direccion.

| DIAGRAMA DE PROCESO | CODIGO | DGE - 09 |
Atencion Dar conocimiento Dar seguimiento a
personalizada del > de peticion al las solicitudes que
ciudadano que Director. se reciben en la

asiste a la oficina Direccion

NOMBRE DEL | CONTROL CcODIGO DGE - 010

PROCESO ADMINISTRATIVO

ENCARGADO PUESTO 05

OBJETIVO DEL | Ejecutar los procesos administrativos del area.

PROCESO

PARTICIPANTES Operador de servicios y Director de area.
DEL PROCESO

ACCIONES A REALIZAR

1. Recibir documentacion para tradmites
2. Dar conocimiento al director para su informacion.
3. Recibir indicaciones para su seguimiento.
4. Enviar la informacion al area correspondiente.
5. Mantener actualizada la agenda personal para control de actividades del Director.
6. Realizar seguimiento a las acciones de la Direccion.
| DIAGRAMA DE PROCESO | cODIGO | DGE - 010
Recibir Informacién al Recibir Dar
> PR —> -
documentacién Director indicaciones seguimiento
Realizar Mantener
seguimiento — actua“zada |a
agenda
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NOMBRE DEL | CONMUTADOR CODIGO DGE - 011
PROCESO

ENCARGADO PUESTO 05
OBJETIVO DEL | Ejecutar los procesos administrativos de area
PROCESO

PARTICIPANTES 05

DEL PROCESO

ACCIONES A REALIZAR

1. Recepcion de llamadas.

2. Proporcionar informacion a la ciudadania o solicitante.

3. Transferir llamadas segun sea la peticion del ciudadano.

4. Realizar llamadas a las diferentes dependencias.

| DIAGRAMA DE PROCESO | CODIGO | DGE - 011
Recepcion F.’roporcio.n’ar Transferir Realizar
de llamadas informacion llamadas llamadas a
dependencias

NOMBRE DEL | REQUISICIONES CcODIGO DGE - 012
PROCESO
ENCARGADO PUESTO 05
OBJETIVO DEL | Ejecutar los procesos administrativos del area.
PROCESO
PARTICIPANTES 05/DA
DEL PROCESO

ACCIONES A REALIZAR

Solicitud del director.

Elaborar listado de material solicitado.

Llenado de formato de requisicion.

Realizar su impresion y llenado con codificacion.

Firma del director en el formato.

Enviar al departamento de compras.

Conservar la copia de la informacion enviado.

Acudir a recoger el material autorizado por el departamento de compras.
Revisar el material entregado para firma de acuse.

10 Recibir factura emitida con lo recibido par su validacion.

11. Entregar copia de factura para control de gastos de la Direccion.
12. Archivar.

©OoNOUOM~®WNE
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| DIAGRAMA DE PROCESO | CODIGO DGE - 012
S?Iicitud por el Listado.de > Listado de
director material Qmato

A
Enviar al Firma del Realizar su
departamento | director impresion
de compras
v
Conservar Acudir a recibir _ Revisar el
copia de la el material material
informacién
Entregar copia | Recibir factura
Archivar de factura para emitida
el control de
gasto.
NOMBRE DEL | AGENDA PARA EL | CODIGO DGE - 013
PROCESO DESARROLLO
ENCARGADO PUESTO 05
OBJETIVO DEL | Ejecutar los procesos administrativos del area
PROCESO
PARTICIPANTES 05/DA
DEL PROCESO

ACCIONES A REALIZAR

1. Destinar carpeta especial para el afio lectivo.

Nooakwd

Guardar evidencias de actividades realizadas.
Conformacién de carpeta de acuerdo a indicadores.
Verificacion de carpeta y aprobacion por parte del Director.
Entrega final de la integracion de la informacion.
Clasificar los archivos por area y peticion.
Solicitar informacion sobre estatus final de la verificacion de la carpeta.
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| DIAGRAMA DE PROCESO | CODIGO | DGE — 013

Destinar Q Conformar
carpeta @
\ 4
Clasificar los Entrega final Verificacién
archivos por e dela de carpetay
area integracion aprobacién
Solicitud de
status final

de la carpeta

NOMBRE DEL | SERVICIO SOCIAL CODIGO DGE - 014
PROCESO

ENCARGADO PUESTO EA

OBJETIVO DEL | Impulsar el desarrollo profesional y humano del alumno, mediante el
PROCESO servicio social en la solucién de problemas o necesidades del municipio,

a través de autoridades culturas, educativas y de apoyo.

PARTICIPANTES
DEL PROCESO

Encargado y Director.

ACCIONES A REALIZAR

Atencion personalizada al alumno.

Proporcionar la informacion de los documentos requeridos para su alta.

Recepcion de documentos e integracién de expediente.

Llenado de formato de inscripcion del prestador de servicio social.

Registro del prestador del servicio social, en el sistema para su seguimiento.

Asignacién de area ya sea por perfil del estudiante y/o disponibilidad de la dependencia

publica.

Entrega de reporte para registro de asistencia.

Supervision de las actividades encontradas al prestador.

9. Liberacién de carta del servicio social, al cumplimiento con el nUmero de horas
establecidas.

10. Control y archivo del expediente del alumno.

ok whE
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DIAGRAMA DE PROCESO

CODIGO

DGE - 014

Inicio del
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UNIVERSIDAD VIRTUAL
DEL ESTADO DE
GUANAJUATO (UVEG)
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

INSCRIPCION DE ALUMNOS DGE - UVEG - 01

ATENCION DGE — UVEG - 02

SEGUIMIENTO DGE — UVEG - 03

PROMOCION DGE — UVEG - 04

SCORE CARD DGE — UVEG - 05

EXU’'S DGE — UVEG - 06

NOMBRE DEL PROCESO INSCRIPCION DE CODIGO | DGE-UVEG-01

ALUMNOS

ENCARGADO Promotor, interesado y | PUESTO | N/A

sistema

OBJETIVO DEL PROCESO | Lograr la inscripcion de un nuevo interesado desde que se
registra hasta que finaliza el proceso y es dado de alta como
alumno.

PARTICIPANTES EN EL | Integrantes del CAE
PROCESO

ACCIONES A REALIZAR

Pre-registro www.uveg.edu.mx.
Registro (formulario electrénico).
Generar referencia de pago en EXU.
Depdsito de EXU.

Reflejo del depbsito.

Liberacion del curso de induccion.
Culminacién de curso.

Liberacion de guias.

Presentar EXU.

10. Integracién de expediente digital.

11. Referencia de pago de modulo.

12. Pago de modulo.

13. Reflejo de depdsito.

14. Aceptacion de materia.

15. Liberacion de matricula y contrasefia.
16. Alumno.

©OoNOUOA~WNE
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DIAGRAMA DE PROCESO

CODIGO

DGE - UVEG - 01

INSCIPCION ALUMNOS

Pre-registro Registro |—p| Generar Depédsito de Reflejo del Liberacion
referencia de EXU. depdsito. del Curso
pago

Pago de Referencia Expediente Presentar Liberacidn Culminacién
modulo. de pago de digital. EXU. de guias. del curso
maddulo.
Reflejo de Aceptacion »| Liberacién de > Alumno
depdsito de materia matriculay
contrasefia
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NOMBRE DEL | ATENCION CODIGO DGE-UVEG 02
PROCESO

ENCARGADO PUESTO CB

OBJETIVO DEL | Brindar atenciones personalizadas y de calidad a nuevos interesadas,
PROCESO registradas y alumnos por diferentes medios.

PARTICIPANTES
DEL PROCESO

Miembros del CAE

ACCIONES A REALIZAR

1. Presencial en el CAE.

Via telefénica.
Via red social.

PO

Via correo electrénico.
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DIAGRAMA DE PROCESO CODIGO DGE-UVEG-02
ATENCION
Presencial en Via de correo Via Via red social
el CAE electrénico telefénica




NOMBRE DEL | SEGUIMIENTO CODIGO DGE-UVEG 03
PROCESO

ENCARGADO PUESTO CB

OBJETIVO DEL | Dar seguimiento y continuidad en las diferentes etapas o situaciones
PROCESO gue se puedan encontrar los nuevos registros o alumnos
PARTICIPANTES Miembros del CAE

EN EL PROCESO

ACCIONES A REALIZAR

1. Nuevos registros en bachilleratos y carreras profesionales
- Enviar correos para orientarlos a finalizar el curso

- Agendar la fecha de aplicacién de EXU

- Llamar para el pago de las materias

- Llamar para la aceptacion de materias

- Enviar el correo electrénico con el video tutorial para el uso de la plataforma.
2. Bachillerato y carreras profesionales.

- Apoyar presencialmente en el uso de la plataforma

- Canalizarlos al area correspondiente para la resolucién de dudas o problemas.

3. Educacion continua

- Monitorear nuevos interesados
- Llamar o enviar correos hasta que finalicen la inscripcién.

| DIAGRAMA DE PROCESO

CcODIGO

| DGE — UVEG - 03

SEGUIMIENTO

\4

Nuevos registros en
bachillerato y
carreras
profesionales

A 4

Bachillerato y
carreras
profesionales

Enviar correos para
orientarlos a finalizar
el curso.

Llamar para agendar la
fecha de aplicacion de
EXU.

Llamar para el pago de
las materias.

Enviar por correo
electrénico el video
tutorial para uso de la
plataforma.

- Apoyarlos

presencialmente
enelusodela
plataforma

- Canalizarlos al

area
correspondiente
para resolucion
de dudas o
problemas.
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l

Educacion
continuva

Monitoreo a los
interesados.

Llamar y enviar
correos hasta que
finalicen la
inscripcion.




NOMBRE DEL | PROMOCION CODIGO DGE - UVEG - 04
PROCESO

ENCARGADO PUESTO CB

OBJETIVO DEL | Realizar la promocion y la difusion de los diferentes programas

PROCESO educativas ofertados actualmente y asi mismo, la vinculacion vy
relaciones publicas con empresas

PARTICIPANTES Miembros del CAE

DEL PROCESO

ACCIONES A REALIZAR

1. Contactar y vincular empresas para promocién de educacién continua.

2. Visitar negocios, escuelas para la promocion de los diferentes programas
académicos.
3. Colocar el médulo promocional en puntos estratégicos y entrega de volantes.
4. Publicar la oferta educativa desde la pagina de Facebook de Presidencia Municipal.
5. Participar en MOVP (Muestra de orientacion vocacional y profesiogréfica).
6. Elaborar el calendario de actividades del mes consecutivo.
| DIAGRAMA DE PROCESO | CcODIGO | DGE — UVEG — 04
PROMOCION
Contactary Visitar Visitar Colocacion de
vincular —»  empresas negociosy |4  modulo
empresas escuelas para promocional
diferentes
programas.
Publicacién de | Participacion | Elaboracion de
oferta en MOVP A calendario de
educativa actividades.
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NOMBRE DEL | SCORE CARD cODIGO DGE — UVEG - 05
PROCESO
ENCARGADO PUESTO CB
OBJETIVO DEL | Entregar de manera mensual un reporte de las actividades realizadas
PROCESO durante el mes anterior, de las bitacoras de atencion, bitacoras de uso.
PARTICIPANTES Miembros del CAE
DEL PROCESO
ACCIONES A REALIZAR

v' Elaboracion de bitacora digital de uso de pc.

v' Elaboracion de bitacoras de atencion digital.

v' Elaboracion de reportes de actividades

v" Anexar bitacoras escaneadas

v" Entrega de Score Card a UVEG.

| DIAGRAMA DE PROCESO | CODIGO | DGE — UVEG - 05
SCORE CARD
Llenar bitacora Llenar bitacora Elaboracién de
de uso fisica de atencidn reportes de
fisica actividades
Digitalizar . Escanear
bitacora de uso bitacora

Enviar informacion
agrupada SEVI
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NOMBRE DEL | EXU'S CODIGO DGE - UVEG - 05
PROCESO

ENCARGADO PUESTO CB

OBJETIVO DEL | Aplicar a cada uno de los usuarios el examen de ubicacién mediante una
PROCESO contrasefia generada, para apoyar en la continuidad de tramite.

PARTICIPANTES
DEL PROCESO

Miembros del CAE

ACCIONES A REALIZAR

- Mandar fechas de aplicacion via correo electrénico.

- Agendar la fecha de aplicacion por alumno.

- Aplicar EXU’S mediante una contrasefia previamente generada.
- Escanear documentos e integrar expediente digital.

- Entregar referencia de pago de materia.

- Orientar a los alumnos al siguiente paso de su inscripcion.

| DIAGRAMA DE PROCESOS | CODIGO | DGE — UVEG — 06

EXU’S

|

Publicar fecha

de aplicacion

Instrucciones

Agendar fecha Aplicar NO
de aplicacion 77| examenes

S|

l

A

para etapas
posteriores

General Integrar
referencia de [« expediente
pago de digital

materia
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CENTRO DE APRENDIZAIJE

EDUCATIVO MUNICIPAL

CAEM
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES/DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA DIRECCION DE GESTION EDUCATIVA
DEPARTAMENTO | CENTRO DE APRENDIZAJE EDUCATIVO MUNICIPAL (CAEM)
PUESTO OPERADOR ADMINISTRATIVO

PROPOSITO GENERAL

Aplicar las normas, politicas y procedimientos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la
DGE en armonia con planteles educativos y autoridades.

PERFIL
EDAD 20-55 afos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMO Licenciatura en educacién o afin
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afo
Conocimientos basicos administrativos.
CONOCIMIENTOS Relaciones humanas.
CLAVE/HABILIDADES Manejo de Software, Windows, Office, Excel.

Manejo de plataformas virtuales.
Planeacioén de actividades didacticas.

ACTITUDES Responsable, honesto, emprendedor, amable y colaborativo.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Atencibén personalizada a la ciudadania en general
e Recibir todo documento que llegue dirigido al CAEM.
e Asistente en las diferentes areas de la direccion

e Elaboracion de oficios.

e Elaboracién de reportes de actividades del CAEM.
e Llevar agenda actualizada del CAEM.

e Organizar papeleria en general.

e Manejo de Microsoft Office.

e Control de alumnos inscritos en preparatoria.

e Control de alumnos inscritos en INAEBA

e Alumnos inscritos en regularizacion.

e Asesorias de Alfabetizacion, primaria y secundaria.
e Programacion de examenes con INAEBA.

e Programacién de examenes de preparatoria.

e Coordinacion y direccién del CAEM.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES/DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA DIRECCION DE GESTION EDUCATIVA
DEPARTAMENTO | CENTRO DE APRENDIZAJE EDUCATIVO MUNICIPAL (CAEM)
PUESTO OPERADOR DE SERVICIOS “D”

PROPOSITO GENERAL

Aplicar las normas, politicas y procedimientos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la
DGE en armonia con los planteles educativos y las autoridades.

PERFIL
EDAD 18-55 afos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMO Preparatoria
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 6 meses
Manejo y control de quipo de oficina.
CONOCIMIENTOS Conocimientos basicos administrativos.
CLAVE/HABILIDADES Relaciones humanas.

Manejo de Office, Word, Excel, Software y manejo de
plataformas virtuales.

ACTITUDES Responsable, servicial, honesto, emprendedor, amable,
colaborativo, trabajo en equipo.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Atencién personalizada a la ciudadania en general.

e Mantener el estado administrativo actualizado.

e Proporcionar informacién sobre preparatoria abierta e INAEBA.
e Programacién de examenes de preparatoria abierta.

e Programacién de examenes de INAEBA.

e Organizacién de papeleria en general.

e Promocién y difusion del programa de preparatoria abierta.
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

PREPARATORIA ABIERTA DGE - CAEM - 01
PROGRAMACION DE EXAMENES MENSUALES | DGE — CAEM - 02
PLATAFORMA FISCAL ANUAL DGE — CAEM - 03
ACREDITACION DE EXAMENES MENSUAL DGE — CAEM - 04
PROCESO DE CODIFICACION ANUAL DGE — CAEM - 05
CERTIFICACION PRIMARIA Y SECUNDARIA DGE — CAEM - 06

NOMBRE DEL | PREPARATORIA CODIGO DGE-CAEM-01
PROCESO ABIERTA

ENCARGADO PUESTO OA

OBJETIVO DEL | Atender el rezago educativo de nivel medio superior, proporcionar a
PROCESO los alumnos aprendizaje significativo para su vida cotidiana.
PARTICIPANTES Integrantes del CAEM.

DEL PROCESO

ACCIONES A REALIZAR

Elaboracion de la publicidad de preparatoria abierta.

Promocion y difusién de la preparatoria.

Recepcion de documentos.

Cotejo de documentos.

Llenado de cédulas de registro.

Entrega de documentos en Delegacion Regional.

Entrega de documentos originales a los alumnos en proceso de inscripcion.
Revisién de plataforma de alumnos aceptados por preparatoria abierta.
Asignacién de grupo a los alumnos inscritos.

10 Inicio de clases con la trayectoria curricular de un afio y entrega de credenciales.

©o N A~®WNE
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| DIAGRAMA DE PROCESO | CODIGO | DGE — CAEM - 01

) RECEPCION DE
DIFUSION > DOCUMENTOS

DISENO Y

CORABORACION

ENTREGA DE .
DOCUMENTOS A LLENADO CEDULAS =\ COTEJO DE
DELEGACION DE REGISTRO DOCUMENTOS
v
ENTREGA DE
DOCUMETOS CAPTURA EN ASIGNACION DE
ORIGINALES AL PLATAFORMA GRUPO A
ALUMNO ALUMNOS

INICIO DE
CLASES
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NOMBRE DEL | PROGRAMACION DE | CODIGO DGE-CAEM- 02
PROCESO EXAMENES MENSUALES

ENCARGADO PUESTO 0s

OBJETIVO DEL | Hacer del conocimiento a los alumnos de la programacion de materias y
PROCESO Su seguimiento.

PARTICIPANTES DEL | Integrantes del CAEM

PROCESO

ACCIONES A REALIZAR

Informar a los alumnos cual es trayectoria curricular.

Informar a los alumnos su programacion de sus examenes.
Llevar los historiales de programacion a Delegacion Regional.
Realizar tabulador de materias para llevar un control por alumno.
Programar examenes.

ahrwnE

| DIAGRAMA DE PROCESO | CODIGO | DGE — CAEM — 02

TRAYECTORIA PLAN _,| PROGRAMACION
CURRICULAR MODULAR 22 DE EXAMANES
DUPLICADO DE
DOCUMENTOS MISTORIAL DE
EXEMENES A
PRESENTAR

TABULADOR
GENERAL
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NOMBRE DEL | PLATAFORMA FISCAL | CODIGO DGE-CAEM-03
PROCESO ANUAL

ENCARGADO PUESTO

OBJETIVO DEL | Motivar a los alumnos para acreditar sus examenes y lograr apoyos
PROCESO econdémicos por parte de la UVEG.

PARTICIPANTES Integrantes del CAEM

DEL PROCESO

ACCIONES A REALIZAR

Recabar copia de documentos de los alumnos inscritos.

Elaborar lista de incorporacién.

Realizar expediente con carta compromiso.

Listas de acreditacion con firma del alumno.

Concentrado de exdmenes acreditados.

Llenado de listas de acompafiamiento académico por materia.

Elaborar lista de asistencia con los materiales concluidos y firmada por el alumno
Integrar el expediente con la documentacion para entregar a la coordinacion de
preparatoria.
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| DIAGRAMA DE PROCESO | CODIGO | DGE — CAEM — 03

CARTA
» COMPROMISO

LISTA DE
INCORPORACION

RECABAR MATRICULA DE
DOCUMENTACION INSCRIPCION

ACOMPARNAMIENTO CONCENTRADO LISTA DE

ACREDITACION

LISTA DE
ASISTENCIA

A\ 4

DE EXAMENES

ENTREGA EN
COORDINACION DE
PREPARATORIA

y

DUPLICADO

RECIBOS
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NOMBRE DEL | ACREDITACION DE | CODIGO DGE-CAEM-04
PROCESO EXAMENES MENSUAL

ENCARGADO PUESTO

OBJETIVO DEL | Informar a los alumnos de sus avances, con la finalidad de apoyar
PROCESO algunos contenidos.

PARTICIPANTES Integrantes del CAEM

DEL PROCESO

ACCIONES A REALIZAR

1. Recepcion de calificaciones en coordinacion de preparatorias.
2. Entregar calificaciones a los alumnos con firma de recibido.
3. Realizar lista de examenes acreditados.
4. Elaboracién de concentrado de examenes.
5. Realizar lista de acompafiamiento académico.
6. Recepcién de recibos para comprobacion.
7. Entrega de documentos en la coordinacién de preparatorias.
| DIAGRAMA DE PROCESO | CODIGO | DGE — CAEM — 04

. ENTREGA A
INVOLUCRADOS

CALIFICACIONES ——»  DUPLICADOS

CONCENTRACION
DE EXAMENES

LISTA DE
ACOMPANAMIENTO

l

RECIBOS
GENERALES »

LISTAS DE
ACREDITACION

ENTREGA DE
DOCUMENTOS
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NOMBRE DEL | PROCESO DE CODIGO DGE-CAEM 05
PROCESO CERTIFICACION ANUAL

ENCARGADO PUESTO

OBJETIVO DEL | Guiar a los alumnos para cumplir las metas y propdsitos establecidos, por
PROCESO medio de competencias de desempefio.

PARTICIPANTES Integrantes del CAEM

DEL PROCESO

ACCIONES A REALIZAR

El proceso se realiza de forma individual.

Traslado de alumnos a certificar a la coordinacion de preparatoria.

Entrega de documentos para el proceso.

Entrega de calificaciones que comprueban la acreditacion de todas las materias.
General el reporte de alumnos que terminan la preparatoria.

Entrega de certificados.

gk

| DIAGRAMA DE PROCESO | CODIGO | DGE — CAEM — 05

TRAMITE DE GENERAR TRAMITE EN ENTREGA DE
DELEGACION DOCUMENTOS CON
MANERA INDIVIDUAL REGIONAL COPIA
A
ENTREGA DE CONCLUSION DE ENTREGA DE
CERTIFICADO MEDIA SUPERIOR CREDENCIAL

COMPROBACION DE
CERTIFICADO
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NOMBRE DEL | CERTIFICACION CODIGO DGE-CAEM-06
PROCESO PRIMARIA Y SECUNDARIA
(INAEBA)
ENCARGADO PUESTO
OBJETIVO DEL | Atender al rezago educativo de nivel primaria y secundaria, en persona
PROCESO de 15 afios y mas.
PARTICIPANTES Integrantes del CAEM
DEL PROCESO

ACCIONES A REALIZAR

1. Promocién y difusion.

Recepcion de documentos en copia.

Llenado de registro de inscripcion.

Entrega de documentos a la coordinacion de zona de INAEBA.
Programacion y aplicacién de examenes.

Reporte de jévenes y adultos que concluyen su nivel educativo.
Tramite del certificado por nivel educativo.

Entrega y comprobacion de certificados.

NN
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| DIAGRAMA DE PROCESO | CODIGO

| DGE — CAEM — 06

PROMOCION Y

DIFUSION

S|

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

REGISTRO DE
INSCRIPCION

\4

PROGRACION Y
APLICACION DE
EXAMENES

ENTREGA DE
DOCUMENTOS

|

OBTIENE
CERTIFICADO

ACREDITA

EXAMEN

NO

INCORPORA A CE Y
RECIBE MODULOS

A\ 4

PRESENTA
EXAMEN

S|
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CENTRO DE IDIOMAS
(CDI)




NOMBRE DEL | CENTRO DE IDIOMAS | CODIGO DGE - CDI-01
PROCESO CORTAZAR

ENCARGADO PUESTO EA

OBJETIVO DEL | Atender la demanda de la poblacién en el aprendizaje del idioma
PROCESO extranjero inglés, mediante una oferta educativa diversa. Que el

alumno logre interactuar en diversos escenarios personales,
laborales, profesionales y académicos.

PARTICIPANTES
DEL PROCESO

Personal Gnico

ACCIONES A REALIZAR

Lo
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Solicitar instalaciones para la imparticion de los cursos

Renovacion del convenio.

Verificar entradas y salidas de alumnos y maestros.

Vincular con la extension de la Universidad de Guanajuato y la DGEM.
Atencion personalizada para informes del centro de idiomas.

Elaborar el calendario de examenes de ubicacion.

Publicacién de resultados de exdmenes de ubicacion

Realizar el seguimiento de los avances de los alumnos, por nivel.
Apoyar en actividades relacionada con la DGEM.
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| DIAGRAMA DEL PROCESO | CODIGO | DGE — CDI-01

PUBLICACION DE

——+ DIFUSION »  RESULTADOS
NO
SI ) -
, EXAMEN RE-INSCRIPCION
INSCRIPCION o

UBICACIO

DESCARGA DE DESCARGA DE

FORMATO DE FORMATO PARA
PAGO )
REINSCRIPCION
REIQZ'TZI?EEIAOGNOESEN REALIZAR PAGO EN
BANCARAS INSTITUCIONES
| BANCARIA
PRESENTAR SU PASAR A OFICINA
PAGO Y REALIZAR CON SU PAGO
EXAMEN
y
DESCARGA DE LLENAR SU
FORMATO PARA ’PAGO FORMATO DE
DE INSCRIPCION INSCRIPCION
PASAR A LA
OFICINA CON SU
PAGO

\ 4
LLENAR SU
FORMATO DE
INSCRIPCION

INGRESAR A
BASE DE
DATOS

A

v

60



NOMBRE DEL | SERVICIO SOCIAL CODIGO DGE - CDI - 02
PROCESO

ENCARGADO PUESTO EA

OBJETIVO DEL | Impulsar el desarrollo profesional y humano del alumno, mediante el

PROCESO compromiso social, en la solucién de problemas o necesidades de
municipio.

PARTICIPANTES Encargado y director.
DEL PROCESO

ACCIONES A REALIZAR

Atencion personalizada al alumno.

Recepcion de documentos e integracién de expedientes.

Llenado de formato de inscripcién de prestador de servicio social

Registro del prestador de servicio social, en el sistema para su seguimiento.
Asignacién de area por el perfil del estudiante

Entrega de reporte par registro de asistencia.

Supervision de las actividades encomendadas al prestador.

Liberacion de carta del servicio social, al cumplir con el nuero de horas establecidas.
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Control y archivo del expediente del alumno.
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| DIAGRAMA DE PROCESO | CODIGO | DGE — CDI - 02

SERVICIO ATENCION RECEPCION DE
SOCIAL PERSONALIZADA >  DOCUMENTOS
AL ALUMNO
FORMATOS DE ASIGNACION DE R NORMAS A
INSCRIPCION AREA v REALIZAR
ELABORACION DE R REPORTE DE DEL SERVICIO
EXPEDIENTE ASISTENCIA SOCIAL
v
SUPERVISION DE CARTA DE ARCHIVO DE
LAS ACTIVIDADES LIBERACION EXPEDIENTE DEL
ASIGNADAS ALUMNO

|
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