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I.  INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria en uso de las facultades y obligaciones que le confiere los Articulos 104,
fraccion IV, de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén y 21, fracciéon IV, del
Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Ledn, expide el presente

Manual de Procesos de la Administracion Publica Municipal de la Direccion de Educacion.

Este Manual tiene como objetivo fundamental la definicion y documentacién de los Procesos que
sustentan la operacion de la Direcciébn de Educacién, las Politicas que norman a los mismos, asi
como también, sefalar los puestos involucrados en la ejecucion de las diversas funciones
administrativas, a fin de establecer el control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la

Unidad Administrativa en cuestién.

Un Proceso Administrativo es un instrumento basico de coordinacion mediante el cual se ordenan y
enlazan las diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de las operaciones
realizadas por las distintas personas que en el intervienen. Asi mismo, los Procesos se orientan hacia
objetivos especificos, que se rigen por Politicas o lineamientos que ademas, describen la manera de

lograr los objetivos establecidos.

Las Politicas son lineamientos que norman las operaciones que conforman los Procesos
Administrativos para que éstos se lleven a cabo de acuerdo a criterios y controles establecidos, asi
como para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades.

Toda modificacién que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, deber& notificarse por
escrito a la Secretaria de Contraloria para su validacion, documentaciébn y autorizacion
correspondiente y bajo ningun concepto, salvo la autorizacion expresa del Secretario de Desarrollo

Social y del Director de Educacion, este Manual podra ser facilitado a personas ajenas a ésta

Direccion.
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD EDUCACION DESARROLLO SOCIAL CONTRALORIA
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 3
01 - Julio -2016 00-00-00 MPAPMDEDUCA040402

P

~.



SECRETARIA DE

GOBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene.
NUEVO LEON NORMATIVIDAD
Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Educacién

ll. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO

OBJETIVO

El presente Manual de Procesos de la Administracién Publica Municipal tiene como objetivo

fundamental la definicion y documentacién de los Procesos que sustentan la operacion de la

Direccién de Educacién y las Politicas que norman a los mismos, asi como también, sefalar al

personal involucrado en la ejecucion de diversas funciones administrativas a fin de establecer el

control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestién.

Asi mismo, tiene como objetivos especificos los siguientes:

e Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que
se llevan a cabo en la Direccion de Educacién cumpliendo con los principios de oportunidad,
transparencia y eficiencia administrativa.

e Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccién y capacitacion del personal de
nuevo ingreso.

e Proporcionar informacién que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especificas.

e Incorporar a los sistemas y Procesos administrativos, la utilizacién de herramientas que ayuden a
agilizar el flujo de informacién y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

ALCANCE

Las politicas, Procesos, flujos de informacién, reportes y responsabilidades, descritos en el presente
Manual de Procesos de la Administracion Publica Municipal de la Direccion de Educacion, son
aplicables al personal adscrito a esta Direccidon y en su caso a otras Dependencias del Municipio,

cuando impliquen su interaccion, siendo el enlace con éstas el Responsable Administrativo de cada
Dependencia.

MARCO JURIDICO

e Ley General de Educacion

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

e Ley Estatal de Educacion

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leodn

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Ledn
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e Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional
e Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Leén

e Reglamento para la Entrega — Recepcion de la Administracién Publica Municipal de Guadalupe
Nuevo Leodn

e Manual de Funciones de la Administracion Publica Municipal de la Direccion de Educacién

e Plan Municipal de Desarrollo Vigente
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. DESCRIPCION DE PROCESOS

1. PROCESO PARA EL TRAMITE DE SOLICITUDES DE PETICIONES
SECRETARIA DE LA DIRECCION DE EDUCACION

1. Recibe los oficios de solicitudes de peticiones que son enviados por:
e La parte interesada (Instituciones Educativas)
La Oficina Ejecutiva de la Presidencia Municipal (Oficina del Alcalde)
La Secretaria de Desarrollo Social (Oficina del Secretario)
Otros

“Debera verificar que los oficios contengan el nombre completo de la Institucion
Educativa, el domicilio y teléfono de la misma, en caso de que ésta no cuente con teléfono,
la Secretaria de la Direcciéon de Educacion deberé solicitar el teléfono particular del
Director de la Institucién Educativa.”

2. Registra el nombre de la Institucion Educativa y el tipo de peticién en el formato de Desglose de
Peticiones (Ver Anexo 1), asigndndole el nimero de folio consecutivo que le corresponde.

3. Entrega los oficios de solicitudes de peticiones al Director de Educacion para la canalizacion y
programacion correspondiente, de acuerdo con el tipo de peticion.

DIRECTOR DE EDUCACION

4. Recibe los oficios de las solicitudes de peticiones y establece la prioridad con que se atiende
cada peticion.

5. Devuelve los oficios de solicitudes de peticiones a la Secretaria para su seguimiento.
SECRETARIA DE LA DIRECCION DE EDUCACION

6. Recibe los oficios y los distribuye de acuerdo con el tipo de peticiones para su tramite
correspondiente.

EN CASO DE QUE SE SOLICITE MATERIAL CIVICO

7. Entrega las solicitudes de peticiones a los Coordinadores, para que programe la entrega del
material.

COORDINADOR DE PROYECTOS EDUCATIVOS

8. Elabora el oficio dirigido a la Secretaria Particular para solicitar la escenografia, el audio y
montaje que se requiere para el evento y le anexa la Ficha Técnica del Evento (Anexo 2),
especificando el dia y la hora en que se llevara a cabo.

“En la Ficha Técnica se deberan detallar los datos completos de la Institucion Educativa
donde se va a realizar el evento, asi como las Autoridades Municipales que asistiran como
invitados especiales.”
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COORDINADOR DE PROYECTOS EDUCATIVOS

9. Recibe el oficio de solicitud de peticiones, verifica el tipo de material que requieren y realiza la
programacion del evento para entregar el material con base en el Calendario Civico y la
Efemérides del afio.

10. Llena el formato de Programacion de Instituciones Educativas (Ver Anexo 3) y le solicita al
Coordinador Administrativo el material civico que se requiere.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

11. Prepara el material civico que se requiere, anota los datos en el registro de salida del almacén y
se lo entrega al Coordinador de Proyectos Educativos.

COORDINADOR DE PROYECTOS EDUCATIVOS

12. Recibe y revisa que el material sea el correcto y esté completo.

“En caso de que el material no esté completo, debera informarle inmediatamente al
Coordinador Administrativo cuales son los articulos faltantes para completar el paquete
que solicitan.”

13. Prepara los formatos para la Entrega del Material Civico (Anexo 4) y le informa al Director de
Educacioén para la realizacion del evento.

DIRECTOR DE EDUCACION

14. Acude conjuntamente con el Coordinador de Proyectos Educativos a la Institucién Educativa que
solicito el material.

“En caso de que el Director de Educacién no pueda asistir al evento, debera designar a
otra persona para que acuda en su representacion.”

EL DIA Y LA HORA DEL EVENTO

DIRECTOR DE EDUCACION, COORDINADOR DE PROYECTOS EDUCATIVOS O PERSONA
DESIGNADA

15. Rinde honores a la bandera y realiza la toma de protesta con base en lo que establece la Ley
sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

16. Realiza la entrega oficial del material solicitado y recaba la firma de recibido en el formato para la
Entrega de Material Civico, por parte del Director de la Institucion Educativa.

DIRECTOR DE EDUCACION, COORDINADOR DE PROYECTOS EDUCATIVOS O PERSONA
DESIGNADA

17. Registra en el formato del Informe Mensual (Ver Anexo 5) los datos del evento, la Institucion
Educativa y el material que se entreg0.
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EN CASO DE QUE NO SOLICITEN MATERIAL CiVICO

SECRETARIA

18. Recibe los oficios de las solicitudes de peticiones, identifica el tipo de peticion y determina la
Dependencia Municipal o Estatal a la que se va a canalizar.

19. Elabora los oficios que se requieren para la canalizacion y se los entrega al Director de Educacién
para su firma de autorizacién.

DIRECTOR DE EDUCACION

20. Recibe los oficios, revisa las Dependencias a las que se estdn enviando, plasma su firma de
autorizacién y se los devuelve a la Secretaria para su tramite correspondiente.

SECRETARIA

21. Recibe los oficios, realiza la captura de la informacién en el control y registro de peticiones y los
envia a las Dependencias correspondientes.

“En caso de que algun Director de las Instituciones Educativas requiera de la informacion
relativa al estatus que guarda su solicitud de peticiones, se le debera la informacion que
solicita de manera personal o telefonicamente, segun sea el caso.”

22. Revisa periédicamente el proceso en que se encuentran las solicitudes de peticiones para
verificar que se realice en tiempo y forma el cumplimiento de la misma.

UNA VEZ QUE SE LE DIO RESPUESTA A LA SOLICITUD DE PETICIONES
SECRETARIA

23. Captura la informacion relativa a la respuesta de las solicitudes de peticiones, especificando la
fecha en que se dio cumplimiento a la peticién.

24. Elabora un reporte estadistico de las solicitudes de peticiones atendidas y se lo entrega al
Director de Educacién.

25. Archiva la documentacion correspondiente al tramite de las solicitudes de peticiones para futuras
consultas y/o aclaraciones.
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. DESCRIPCION DE PROCESOS

2. PROCESO PARA LA ATENCION A USUARIOS DEL CENTRO DE COMPUTO
USUARIO

1. Acude al Centro de Cémputo Municipal a realizar algun trabajo de escuela o una consulta de
Internet.

INSTRUCTOR DEL CENTRO DE COMPUTO

2. Recibe al Usuario y le solicita que anote su nombre completo, domicilio particular, teléfono, etc.,
asi como la hora de entrada al Centro de Computo Municipal, en el formato de Registro de
Usuarios (Ver Anexo 6).

3. \Verifica el tipo de servicio que requiere para priorizar la asignacion de las computadoras.

4. Le asigna la computadora y le indica que cuenta con un tiempo de 30 minutos para realizar sus
actividades.

“El Instructor del Centro de Computo, debera verificar constantemente el tiempo y una vez
transcurridos los 30 minutos, debera informarle cortésmente al Usuario que su tiempo
terminé y que debera ceder su lugar a otro Usuario.”

UNA VEZ TRANSCURRIDOS LOS 30 MINUTOS

INSTRUCTOR DEL CENTRO DE COMPUTO

5. Leinforma al Usuario que su tiempo ha terminado.

“El Instructor del Centro de Computo, debera llevar el control de asistencia de los Usuarios
para posteriormente elaborar el reporte estadistico con base en el Registro de Usuarios.”

EN CASO DE QUE EL USUARIO NO REQUIERA MAS TIEMPO

USUARIO

13. Cierra los paquetes que estaba utilizando y entrega la computadora.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
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. DESCRIPCION DE PROCESOS

3. PROCESO PARA LA ATENCION A USUARIOS DE LAS BIBLIOTECAS
MUNICIPALES

USUARIO
1. Acude arealizar una investigacion, tarea o consulta bibliografica.
BIBLIOTECARIO

2. Recibe al Usuario y le solicita que anote sus datos completos en el Diario de Registro, asi como
la hora de entrada a la Biblioteca Municipal.

3. Asesora al Usuario con relacién a la localizacién de los libros mediante el catalogo publico.

EN CASO DE QUE EL USUARIO REQUIERA ALGUN LIBRO PARA PRESTAMO A DOMICILIO

BIBLIOTECARIO

4. Solicita al Usuario que le proporcione la credencial para el servicio de préstamo a domicilio y
verifica los datos y vigencia de la misma.

“En caso de que el Usuario no cuente con la Credencial, o no esté vigente, el Bibliotecario
debera informarle que primeramente debe tramitar la Credencial; asi mismo los requisitos
que se requieren para obtenerla:

e Llenar la Solicitud de Préstamo a Domicilio

e 2 Fotografias tamafio infantil o credencial

e Comprobante de Domicilio (original)

o 1 Fiador (Datos generales y firma).”

5. Solicita al Usuario que le proporcione el libro que desea utilizar para realizar el tramite del
préstamo.

6. Anota en el Diario de Registro de Préstamo a Domicilio el No. de Credencial del Usuario, la Fecha
de solicitud, el No. Topogréfico y el de Adquisicién y la Fecha de Devolucion.

7. Archiva la Credencial del Usuario, imprime el sello fechador en la tarjeta del libro y se los entrega
al usuario, informandole que cuenta con 5 dias habiles para devolver el libro.

“Debera informarle al Usuario que es su responsabilidad conservar en buen estado los
libros y devolverlos en la fecha de vencimiento del préstamo.”

“En caso que el Usuario no devuelva los libros en el plazo establecido, el Bibliotecario
debera informarle telefonicamente al siguiente dia de su vencimiento que la vigencia del
préstamo ya esta vencida y en caso de que no realice la entrega dentro de los 3 dias
habiles siguientes, debera notificarle al Fiador para que realice la sustitucion del libro.”
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BIBLIOTECARIO

“En caso de que el Usuario halla extraviado o dafado (irreparablemente) el libro, el
Bibliotecario le notificard que debera realizar la recuperacion del libro, igual o el mismo
titulo aunque diferente autor.”

UNA VEZ TRANSCURRIDO EL PLAZO DE PRESTAMO A DOMICILIO
USUARIO

8. Acude a la Biblioteca Municipal y entrega el libro.

BIBLIOTECARIO

9. Recibe al Usuario, verifica en el Diario de Registro de Préstamo a Domicilio que los datos y la
vigencia del préstamo coincidan con los del libro.

10. Plasma el sello de DEVUELTO en la tarjeta del libro y en la fecha de devolucién registrada en el
Diario de Registro de Préstamo a Domicilio.

11. Localiza la Credencial del Usuario en el archivero, de acuerdo con el No. de Folio y se la entrega
al Usuario para futuros préstamos.

12. Recibe el libro y lo coloca en la estanteria correspondiente, para su rapida localizacion.

EN CASO DE QUE EL USUARIO NO REQUIERA DE ALGUN LIBRO PARA PRESTAMO A
DOMICILIO

USUARIO

13. Deposita el libro en el lugar indicado para su posterior colocacién en la estanteria correspondiente
para su rapida localizacion.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD EDUCACION DESARROLLO SOCIAL CONTRALORIA
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 11

01 - Julio -2016 00-00-00 MPAPMDEDUCA040402 I



SECRETARIA DE

sz | COBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
1; CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene.
NUEVO LEON NORMATIVIDAD
Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Educacién

. DESCRIPCION DE PROCESOS
4. PROCESO PARA ALTAS Y BAJAS DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

EN CASO DE UNA ALTA DE LIBROS

RED ESTATAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

1. Envia los libros de nueva adquisicion a la Biblioteca Publica Municipal “Prof. Israel Cavazos
Garza.”

COORDINADOR DE BIBLIOTECAS

2. Recibe los libros de nueva adquisicién, verifica el No. de Coleccién para determinar a que
Biblioteca Publica Municipal seran remitidos.

3. Envialos libros a la Biblioteca Publica Municipal correspondiente para su resguardo.
BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL
4. Recibe los libros de nueva adquisicion y revisa la cantidad de libros contra la relacion anexa.
“En caso de que los libros sean donados, el Bibliotecario deberé hacer una seleccion de
los mismos para ingresarlos a la Biblioteca Pudblica Municipal para posteriormente

registrarlos en el Diario de Donacién de Libros.”

5. Asigna el No. de Adquisicion al libro en la contraportada, en la hoja clave (pagina en la que se
imprime el sello de la Biblioteca Publica Municipal), en el separador y en la tarjeta de préstamo.

6. Etiqueta el libro con el No. Topografico asignado y anota los datos del mismo en el Registro de
Inventario para Control Interno.

7. Archiva las tarjetas en los ficheros segun corresponda: por titulo, autor, materia, nimero de
adquisicién y numero topogréfico.

8. Coloca los libros en la estanteria correspondiente, con base en el nimero topografico asignado.

EN CASO DE UNA BAJA DE LIBROS

CADA ANO O CUANDO LO SOLICITE LA RED ESTATAL DE BIBLIOTECAS
BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES

9. Realiza una revision del acervo bibliografico para identificar los libros que se encuentran en mal
estado (irreparables) u obsoletos.
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BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES

10. Separa los libros y registra los datos en la Relacién de Libros en Proceso Técnico D.G.B.
(Descarte General de Bibliotecas).

11. Envia los libros a la Red Estatal de Bibliotecas, conjuntamente con la Relacion de Libros en
Proceso Técnico D.G.B. (original y copia).

RED ESTATAL DE BIBLIOTECAS

12. Recibe los libros y la Relacién de Libros en Proceso Técnico D.G.B, verifica la informacion,
imprime el sello de recibido en la copia de la relacién y se la entrega a la Biblioteca Publica
Municipal para su control y archivo.

BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES

13. Reciben la copia de la Relacién de Libros en Proceso Técnico D.G.B. previamente sellada y la
archivan para futuras consultas y/o aclaraciones.
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DESCRIPCION DE PROCESOS

5. PROCESO PARA IMPARTIR CURSOS DE COMPUTACION

INSTRUCTOR DE CENTROS DE COMPUTO

1. Acude a la Red Estatal de Bibliotecas para recibir la capacitacién correspondiente a los cursos de
computacion.

2. Planifica y programa, en conjunto con el Coordinador de Proyectos Educativos, las sesiones en
que se impartiran los cursos de computacion infantil.

3. Difunde los cursos de computacion mediante cartelones, volantes, etc.

ALUMNOS

4. Acuden a la Centro de Computo a inscribirse en los cursos de computacion infantil.

INSTRUCTOR DE CENTROS DE COMPUTO

5.

Recibe los alumnos y registra su nhombre completo, sexo, edad, grado escolar y teléfono en la
lista de inscripcion, asignandoles el ndmero de matricula de acuerdo con el orden de
presentacion.

Les informa a los alumnos los dias, el horario y los cursos que se van a impartir, especificandoles
la fecha de inicio de curso.

Elabora las listas de asistencia, dividiendo los grupos con base en el nivel de curso que se va a
impartir:

AL INICIAR EL CURSO

INSTRUCTOR DE CENTROS DE COMPUTO

8.

Recibe los alumnos, elabora el registro de asistencia, verificando que los datos estén completos y
correctos.

“Cada vez que el alumno acuda a la clase de computacion, el Instructor de Computacion
debera anotar, en el espacio correspondiente, el nUmero de sesién a la que asiste para
verificar que cumpla con su asistencia.”

Imparte el curso de computacion, instruyendo, capacitando y asesorando a los alumnos en el uso
adecuado del equipo de computo.

AL FINALIZAR EL CURSO
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INSTRUCTOR DE COMPUTACION

10. Disefia los Reconocimientos que se entregaran a los alumnos que hayan cursado
satisfactoriamente los cuatro niveles del curso de computacion.

11. Entrega los Reconocimientos al Coordinador de Proyectos Educativos, informandole quiénes son
los nifios que cursaron satisfactoriamente los cuatros niveles del curso de computacion.

COORDINADOR DE PROYECTOS EDUCATIVOS

12. Prepara, en coordinacién con el Director de Educacién, la entrega de los Reconocimientos,
informandole al Instructor de Computacién el dia y la hora en que se realizara dicha entrega para
gue les notifique a los alumnos.

INSTRUCTOR DE COMPUTACION

13. Notifica a los nifios el dia y la hora en que se llevara a cabo la entrega de los Reconocimientos
para que asistan.

“En caso de que algun alumno no asista a la entrega de Reconocimientos, el Instructor de
Computacion deberd informarles que su Reconocimiento estara bajo el resguardo de la
Coordinacion de Proyectos Educativos para que posteriormente pase a recogerlo.”

14. Verifica las listas de asistencia y realiza el llenado del Concentrado de Asistencia, detallando el
resumen de asistencia por sesion.

15. Fotocopia la Lista de Inscripcion, la Lista de Asistencia y el Concentrado de Asistencia y envia un
juego de copias a la Direccién de Educacién y le entrega otro al Coordinador de Proyectos
Educativos.

16. Archiva los formatos originales para futuras consultas y/o aclaraciones.
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. DESCRIPCION DE PROCESOS

6. PROCESO PARA EL DESHIERBE DE PLANTELES EDUCATIVOS
DIRECTOR DEL PLANTEL EDUCATIVO

1. Envia el oficio donde solicita a la Direccién de Educacion la limpieza y/o deshierbe del plantel
educativo.

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE EDUCACION
2. Recibe el oficio y lo registra en el Formato Control de Deshierbe (Ver Anexo 7).

“La Secretaria debera informarle al Director de Educacion de las necesidades del plantel,
para que este busque la manera de brindarles el apoyo requerido”.

EN CASO DE QUE EL DESHIERBE SEA EN EL INTERIOR DEL PLANTEL EDUCATIVO

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE EDUCACION

3. Entrega copia del oficio al Supervisor de Cuadrilla de Deshierbe, para que este acuda al domicilio
del Plantel Educativo a realizar el trabajo indicado

SUPERVISOR DE CUADRILLA DE DESHIERBE

4. Se presenta con el Director del Plantel, organiza la gente a su cargo y procede a realizar el
deshierbe.

“El Supervisor de Cuadrilla deberd estar al pendiente de que se realice el deshierbe en
todas y cada una de las areas”.

UNA VEZ TERMINADO EL TRABAJO DE DESHIERBE
SUPERVISOR DE CUADRILLA DE DESHIERBE

5. Realiza el llenado del Formato de Trabajo Realizado (Ver Anexo 8) y procede a recabar la firma
del Director del Plantel Educativo.

“En el formato debera detallar el trabajo que se realizé, el horario en el que se efectué y
los datos del Plantel Educativo”.

6. Entrega el formato de trabajo realizado a la Secretaria de Educacion para su archivo
correspondiente.

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE EDUCACION

7. Informa al Director de Educacion del trabajo realizado en el Plantel Educativo.
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SECRETARIA DE LA DIRECCION DE EDUCACION
8. Archiva el formato de trabajo realizado para futuras consultas y/o aclaraciones

EN CASO DE QUE EL DESHIERBE SEA EN EL EXTERIOR DEL PLANTEL

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE EDUCACION

9. Elabora un oficio dirigido a la Direccion de Imagen Urbana, en donde canaliza la peticion del
Plantel Educativo.

10. Recaba la firma del Director y turna el oficio a la Direccién de Imagen Urbana, para que esta
programe la fecha para realizar el trabajo.

11. Se comunica al Plantel Educativo e informa que su peticion fue canalizada via oficio a la
Direccién de Imagen Urbana.

“La Secretaria de la Direccién de Educaciéon debera dar el seguimiento correspondiente
hasta que la Direccion de Imagen Urbana realice el trabajo de deshierbe”.
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. DESCRIPCION DE PROCESOS

7. PROCESO PARA LLEVAR A CABO EVENTOS ESPECIALES
DIRECTOR DE EDUCACION

1. Elabora una propuesta de logistica del evento a realizar con base en lo calendarizado y
establecido en el Plan Operativo Anual.

“En la propuesta debera incluir aspectos como la visién, misiéon y objetivos, asi como el
presupuesto, la premiacion y la calendarizacién del Evento, segun sea el caso.”

2. Presenta la propuesta de logistica del evento al Secretario de Desarrollo Social para su
aprobacion.

SECRETARIO DE DESARROLLO SOCIAL

3. Recibe la propuesta de logistica del evento, revisa la informacién y le informa al Director de
Educacién que cuenta con la autorizacion para llevar a cabo dicho evento.

DIRECTOR DE EDUCACION

4. Instruye al Coordinador Operativo de la Secretaria de Desarrollo Social para que realice los datos
técnicos del evento.

COORDINADOR OPERATIVO DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

5. Realiza la elaboracion y el disefio de la convocatoria y/o invitacién del evento, se la presenta al
Director de Educacién para su autorizacion.

DIRECTOR DE EDUCACION

6. Revisa el disefio de la convocatoria y/o invitacion del evento, realiza las observaciones que se
requieren y le autoriza el disefio al Coordinador Operativo de la Secretaria de Desarrollo.

COORDINADOR OPERATIVO DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

7. Prepara el disefio de la convocatoria y/o invitacion y elabora el Formulario de Eventos
(Ver Anexo 2) para la realizacion del evento.

COORDINADOR OPERATIVO DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

8. Elabora una lista de los materiales y/o necesidades (espacios fisicos, personal de apoyo, equipo
de sonido, etc.) que se requieren y se la entrega al Coordinador Administrativo para su tramite
correspondiente.
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COORDINADOR ADMINISTRATIVO

9. Recibe el listado de materiales y elabora la requisicion verificando el presupuesto asignado y la
envia a la Direccion de Adquisiciones para su tramite correspondiente.

“En caso de que no se cuente con el presupuesto suficiente, el Coordinador Administrativo
debera buscar patrocinios para llevar a cabo el evento.”

10. Le da seguimiento a la requisicidon contactando al Proveedor asignado para la entrega de los
disefios de las invitaciones, posters, etc., asi como los requerimientos especificos de los
materiales.

“El Coordinador Administrativo debera realizar los tramites que se requieren para cubrir
las necesidades del evento tales como espacios fisicos, personal de apoyo, equipo de
sonido, etc., ante las Unidades Administrativas correspondientes.”

UNA VEZ QUE SE RECIBE EL MATERIAL SOLICITADO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

11. Recibe el material solicitado y coteja la factura con la requisicion para verificar que se haya
surtido todo el material.

12. Le informa al Director de Educacion que ya se cuenta con el material solicitado.
DIRECTOR DE EDUCACION

13. Convoca a los Coordinadores a una reunién para informarles acerca del evento que se va a llevar
a cabo.

EL DIA'Y LA HORA DE LA REUNION

14. Les presenta la informacion del evento, asignandoles las actividades especificas que les
corresponde a cada uno de los Coordinadores con base en la participacion que tendran en dicho
evento.

COORDINADORES DE LA DIRECCION DE EDUCACION

15. Realizan las actividades asignadas y le solicitan el material que requieren al Coordinador
Administrativo para llevar a cabo su participacion.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

16. Les entrega el material que requieren, segin sea el caso, para que realicen su participacion en
tiempo y forma.
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EL DIA Y LA HORA DEL EVENTO
DIRECTOR DE EDUCACION
17. Preside el evento, presenta a las autoridades competentes y da inicio al evento.

“En caso de que el Director de Educaciéon no pueda asistir, debera designar a otra persona
para que en representacion de él presida la reunién.”

18. Solicita al Coordinador Administrativo que al finalizar el evento elabore el reporte de actividades,
para su control y archivo.

AL FINALIZAR EL EVENTO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

19. Elabora el reporte de actividades, le entrega el original al Director de Educacién para su
conocimiento y archiva una copia en orden cronolégico para futuras consultas y/o aclaraciones.
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IIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

8. PROCESO PARA INGRESAR AL PROGRAMA “PESO POR PESO”
DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO
1.  Envia el oficio de peticion, para ser incluido el Plantel Educativo en el Programa Peso por Peso.
“Debera enviar copia del oficio a las siguientes autoridades Municipales:
a) Presidente Municipal
b) Secretario de Desarrollo Social
c) Director de Educacién,
Ademas, debera anexar copia de la cotizacién del proyecto.”

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

2. Recibe y canaliza la peticién del plantel educativo para ser incluido en el Programa Peso por
Peso y lo envia a la Direccion de Educacion, para darle el seguimiento correspondiente.

DIRECCION DE EDUCACION

3. Recibe el oficio de peticidn y analiza que se encuentre completa la documentacién y asigna un
numero de folio para su seguimiento.

4.  Solicita a la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Social que inicie el tramite
de solicitud para brindar el apoyo al Plantel Educativo.

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

5.  Solicita a la Direccion de Egresos dar de alta al Director del Plantel como proveedor por Unica
ocasion, para generar el apoyo solicitado.

“El Director del Plantel Educativo, debera proporcionarle los requisitos necesarios para
darlo de alta como proveedor”

DIRECCION DE EGRESOS

6. Da de alta al Director del Plantel Educativo como proveedor y se lo hace saber a la Coordinaciéon
Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Social para su seguimiento correspondiente.

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

7. Genera la Solicitud de Cheque para Pago a Proveedor la envia a la Coordinacion de Control y
Fiscalizacion para su revision correspondiente.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD EDUCACION DESARROLLO SOCIAL CONTRALORIA
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 21

01 - Julio -2016 00-00-00 MPAPMDEDUCA040402 I



SECRETARIA DE

sz | COBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
1; CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene.
NUEVO LEON NORMATIVIDAD
Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Educacién

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

“A la Solicitud de Cheque para Pago a Proveedor, se le debera anexar como minimo la
siguiente documentacion:

a) Oficio de Peticion
b) Cotizacion del Proyecto
c) Copiade Identificacion Oficial del Director del Plantel Educativo (IFE)

d) Copiadel Comprobante de Domicilio del Director del Plantel Educativo
e) Otros

COORDINACION DE CONTROL Y FISCALIZACION

8. Revisa que la Solicitud de Cheque y documentacidon anexa, cumpla con los requisitos
establecidos para tal efecto, otorga su visto bueno y la envia a la Direcciéon de Egresos para su
tramite correspondiente.

DIRECCION DE EGRESOS

9. Elaboray programa el Cheque correspondiente y notifica a la Direccion de Educacion la fecha en
gue sera otorgado el apoyo.

DIRECCION DE EDUCACION

10. Notifica al Director del Plantel la fecha en que sera otorgado el apoyo por parte del Municipio. Asi
mismo programa la entrega por parte del Presidente Municipal, Secretario de Desarrollo Social
y/o el Director de Educacion.

DIA DE LA ENTREGA DEL APOYO

PRESIDENTE MUNICIPAL, SECRETARIO DE DESARROLLO SOCIAL Y/O EL DIRECTOR DE
EDUCACION

11. Entrega el apoyo al Director del Plantel Educativo y a la Asociacion de Padres de Familia.

12. Recaba la firma del Director del Plantel, en la Pdliza del Cheque, asi como en el Formato de
Registro de Entrega de Programa Peso por Peso (Ver Anexo 9)”.

13. Anexa a la Pdliza del Cheque la copia del Formato Registro de Entrega de Programa Peso por
Peso y lo entrega a la Direccién de Egresos para su archivo correspondiente.
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lll. DESCRIPCION DE PROCESOS

9. PROCESO PARA INGRESAR AL PROGRAMA “SIGUE TU PLAN”
DIRECTOR DE EDUCACION

1. Solicita autorizacién a la Region para poder acudir a los Planteles de Educaciéon Secundaria,
seleccionados, para difundir, motivar y presentar el programa “Sigue tu Plan”.

UNA VEZ QUE SE OBTIENE LA AUTORIZACION PARA ASISTIR A LOS PLANTELES
EDUCATIVOS

DIRECTOR DE EDUCACION

2. Organiza y elabora la logistica de las platicas del Programa “Sigue tu Plan”, para realizarse en los
Planteles Educativos seleccionados.

3. Envia un listado de los Planteles Educativos seleccionados al Coordinador de Proyectos
Educativos.

COORDINADOR DE PROYECTOS EDUCATIVOS

4. Elabora una Agenda de las visitas a los Planteles Educativos de Nivel Secundaria, y lo turna a los
Psicologos para la implementacion del Programa “Sigue tu Plan”.

PSICOLOGOS
5. Acuden a los Planteles Educativos nivel secundaria y entrevistan a los alumnos de tercer grado
de secundaria para detectar cuales son las principales causas del abandono de estudios y

ofrecerles al mismo tiempo las alternativas para evitar que esto suceda.

6. Les muestran videos motivacionales y aplican un test vocacional a los alumnos de tercer grado
de secundaria con el fin de saber sus virtudes e intereses.

UNA VEZ APLICADO EL TEST VOCACIONAL

7. Se les hace una atenta invitacién al ciclo de conferencias motivacionales organizado por la
Secretaria de Desarrollo Social.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

8. Organizan el evento en el cual se llevan a cabo el ciclo de conferencias motivacionales dirigidas
a los alumnos de tercer grado de secundaria.
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DIRECCION DE EDUCACION EN CONJUNTO CON EL INSTITUTO DE LA JUVENTUD

9. Desarrollan una feria de opciones educativas, ofreciendo en la cede de las conferencias,
opciones educativas que entreguen su informacion, y de este modo mostrar a los alumnos las
diferentes opciones para seguir estudiando y disminuir la desercién escolar.
“Se debera llevar un registro de los alumnos participantes (Ver Anexo 10).”

UNA VEZ TERMINADAS LAS CONFERENCIAS

DIRECCION DE EDUCACION EN CONJUNTO CON EL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
DE GUADALUPE

10. Llevan a los alumnos a hacer un recorrido por los diferentes stands para recoger la informacion
que mas les interese y que vean las diferentes alternativas que se les presentan.

POSTRIORMENTE

PERSONAL DE LA DIRECCION DE EDUCACION

11. Se presenta en las Instituciones Educativas y solicita a los alumnos que participaron en las
conferencias, que elaboren un Plan de Vida, ofreciéndoles un video motivacional y un video que

brinda las bases; estos son revisados por el personal y se seleccionan los mejores para
determinar los mejores elaborados y entregarles un premio.
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lll. DESCRIPCION DE PROCESOS

10. PROCESO PARA INGRESAR AL “PROGRAMA ESCUELAS DE CALIDAD”

(PEC)

EL ESTADO

1. Envia a la Unidad Regional N.3, el listado de los planteles que fueron elegidos para ser

beneficiados con el apoyo del Programa Escuelas de Calidad.

UNIDAD REGIONAL N. 3

2. Envia el listado a la Direccion de Educacion del Municipio para ser beneficiados con el Programa.

DIRECCION DE EDUCACION

3. Se encarga de verificar que los nombres de los Directivos de los Planteles Educativos se

4,

encuentren actualizados y vigentes.

Solicita a la Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Social que inicie el tramite
de solicitud para brindar el apoyo al Plantel Educativo.

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

5.

Solicita a la Direccién de Egresos dar de alta al Director del Plantel como proveedor por Unica
ocasion, para generar el apoyo solicitado.

“El Director del Plantel Educativo, debera proporcionarle los requisitos necesarios para
darlo de alta como proveedor”

DIRECCION DE EGRESOS

6.

Da de alta al Director del Plantel Educativo como proveedor y se lo hace saber a la Coordinaciéon
Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Social para su seguimiento correspondiente.

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

7.

Genera la Solicitud de Cheque para Pago a Proveedor la envia a la Coordinacién de Control y
Fiscalizacion para su revision correspondiente.
“A la Solicitud de Cheque para Pago a Proveedor, se le deberd anexar como minimo la
siguiente documentacion:
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COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

a) Copiadel Nombramiento del Director del Plantel Educativo

b) Copia de Identificacion Oficial del Director del Plantel Educativo (IFE)
c) Copia del Comprobante de Domicilio del Director del Plantel Educativo
d) Copiadel Acta Constitutiva de la Sociedad de Padres de Familia

e) Otros

COORDINACION DE CONTROL Y FISCALIZACION

8. Revisa que la Solicitud de Cheque y documentacién anexa, cumpla con los requisitos
establecidos para tal efecto, otorga su visto bueno y la envia a la Direcciéon de Egresos para su
tramite correspondiente.

DIRECCION DE EGRESOS

9. Elabora y programa el Cheque correspondiente y notifica a la Direccion de Educacion la fecha en
gue sera otorgado el apoyo.

DIRECCION DE EDUCACION

10. Notifica al Director del Plantel la fecha en que sera otorgado el apoyo por parte del Municipio. Asi
mismo programa la entrega por parte del Presidente Municipal, Secretario de Desarrollo Social
y/o el Director de Educacion.

DIA DE LA ENTREGA DEL APOYO

PRESIDENTE MUNICIPAL, SECRETARIO DE DESARROLLO SOCIAL Y/O EL DIRECTOR DE
EDUCACION

11. Entrega el apoyo al Director del Plantel Educativo y a la Asociacion de Padres de Familia.

12. Recaba la firma del Director del Plantel, en la Pdliza del Cheque, asi como en el Formato de
Registro de Entrega de Programa PEC (Ver Anexo 11)”.

13. Anexa a la Pdliza del Cheque la copia del Formato Registro de Entrega de Programa Peso por
Peso y lo entrega a la Direccidn de Egresos para su archivo correspondiente.
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IV. ANEXOS
ANEXO 1

FORMATO DE PETICIONES

= . ™
E@&%ﬁgﬁ&wn FORMATO PETICIONES 2016 3Q(J ‘ g PEAD
o
E % alo g
2 HHEIHHBEE
i AHEHHEHEHEEE
2 Fecha Nombre de la Escuela o Persona | Direccion de la Escuela | Telefonos E g a g § S E & '5 CANALIZADO A:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Folio Of. Depto. Deberd anotar el numero de oficio
correspondiente a la Dependencia y/o Unidad
Administrativa que remite la Solicitud de
Peticion.

2.- Fecha Recibido Debera registrar el dia, mes y el afio en que se
recibe la Solicitud de Peticion en la Unidad
Administrativa.

3.- Solicitante Debera especificar el nombre completo de la
Institucion Educativa que envia la Solicitud de
Peticion.

4.- Tipo de Peticion Deberd marcar con una X el Texto que

corresponde al tipo de solicitud.

5.- Canalizado a: Deberd anotar a que direccién fue canalizada
dicha peticion.
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IV. ANEXOS

SECRETARIA DE

CONTRALORIA Voluntad que
DIRECCION DE no se detiene.
NORMATIVIDAD
Direccion de
Educacién
ANEXO 2

FICHA TECNICA

e
SWVO LEON e

GOBIERNO DE
CIUDAD GUADALUPE
NUEVO LEON

ACTALZACO:
1 [WI’O.‘ [ il
|REssonsansce e, SEDESC
2 FRCMA,  Jomves 260¢ Noverte 3018 MORA TF CONVOTATORA. S Pu |
5 ~ — l . I ApentaTonto Axwce Tosotws
? ¥ 3
BACIN.. Cate Xaapa J AW TNunfo De Lt Repudica, COL PArESO, GUIGEGHS, NL ]
COMTE OF SECERCON. Secnartn | TR0 D aoaTAE Aenca Paea |
. B 770 cE svitacos.. veonos ow Seeior [  REQUERMENTOS Y RESPONSABLE |
AZQSQ. 40 [Ficha Thomce..  Seameal
- — [ o , ¥ Ssomat
[Eemmaicmmcan: Br]uocs ) ] o .
m Toees a% decram ] PO
TERSCTOR CEPARTALENTO ENCARDACD: ' Woasale 0 Iness CRGHRSA...
MOOLE (MIACTCA CO0H Smanto). . § TOIOS 086 X 6.1 10000 08 10 x 93, 300 sius. 20
lolmmammmum;muw metas § mantees
‘ ACOMOTO Y HIMNCION OF IDVEIO0K..  JAIeeal
| ~ OmDEN DL D | Logiatica Genaeal oo Eyanks.
: Desato o Loaas - Comuncatcn soca
§ o SI00 3 1 pooRcon Produscion 08 LOR.
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N CRaRIICON B 36 CRMORCEE COMRRNNRT
V. fmostws
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Nombre del Evento Debera anotar el evento que se realizara.

2.- Fecha Debera anotar la fecha del evento.

3.- Hora Debera anotar la hora del evento.

4.- Duracion Debera anotar la duracién total del evento.

5.- Lugar Debera especificar el lugar en el que se

realizara el evento.

6.- Tipo de invitados Debera anotar las jerarquias que seran parte de
dicho evento.

7.- Aforo Deberéd anotar la cantidad de personas acudir al
evento.
8.- Prensa Deberd anotar todas aquellas que considere

pertinentes.

9.- Vestimenta Debera anotar la vestimenta adecuada para
llevar a cabo el evento.

10.- Accion arealizar Deberd anotar lo que se realizar4 en dicho
evento.
11.- Acomodo del presidium Deber& anotar el orden en el que los miembros

del presidium se van a acomodar.
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ANEXO 3 )
ENTREGA DE MATERIAL CIVICO
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
GOBIERNODE DIRECCION DE EDUCACION Voluntad que
NUEVO LEON ENTREGA DE MATERIAL CIVICO no se detlene‘
RECIBI:

Del Gobierno Municipal de Guadalupe, N.L. a través de la
Secretaria de Desarrollo Social y de la Direccion de Educacion, lo

siguiente:

Una bandera mexicana 30x1.58 cm. de poliester

Una asta bandera metalica

Una porta asta

Una funds para bandera

FPor concepto de:
Apoyo de Material Civico {Programa Fervor Patrio)

Visita de escuela para honores a los simbolos patrios

ATEHNTA NTE
Cal. Guadalupe, HL a __\d el 20

Hombre e la Escuela:

Domicilio: / \

n
Homibre y Firma e Recibido: \ £/

Centro Cultural hanicipal
Hidalgo w Barbadilla S¢M, Cd. Guadalupe, M. C.P. 67100
Tel. Directos 30076511, 30076512 Conmutador 20205000
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Fecha Debera anotar el dia, mes y afio en que se
realiza el llenado del formato.

2.- Datos Generales de la Escuela En esta seccién se deberd anotar el nombre
completo de la escuela a la que se le esta
entregando el material civico, asi como el
domicilio, nombre y firma de la persona que
recibe el paquete.
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IV. ANEXOS
ANEXO 4
AGENDA
i Pt DIRECCION DE
| C3 B AGENDA 2016 EDUCACioN
[1 [ FECHE ~ T EVENTO - 2 LUGAR SISTEN * [ HOR& [ OBSERVACIONES |~
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1.- Evento Se debera especificar el evento que se realizé.

2.- Lugar Especificara el lugar en el que se llevo a cabo
dicho evento.

3.- Asistentes Cantidad de Asistentes que estuvieron
presentes.
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IV. ANEXOS
ANEXO 5
REGISTRO DE USUARIOS DEL CENTRO DE COMPUTO
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
GOBIERNO DE DIRECCION DE EDUCACION ) Voluntad que
CIUDAD GUADALUPE REGISTRO DE USUARIOS DEL CENTRO DE COMPUTO no se detiene,
NUEVO LEON
Ha. NOMERE EDAD |CALLE Y NUMERD| COLONIA | TELEFOND ESCUELA OCUPACIAN LABOR ENTRADA SALIDA
i y
2 [ 4
E \ L
E
&)
£
7]
3
i)
A0
11
12
13
14
15
G
17
18
19
20
21
ey
Z3
2
25
X
27
]
]
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Datos Generales del Usuario El Usuario del equipo de cémputo debera
anotar claramente el dia, mes y afio en que
realiza el llenado del formato, asi como su
nombre completo, edad, calle y niumero, colonia
y teléfono particular. Asi mismo el nombre
completo de la escuela, la ocupacion y la hora
de entrada y salida del Centro de Cémputo.
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IV. ANEXOS
ANEXO 6
CONTROL DE DESHIERBE
GOBIERNO DE Voluntad que
CIUDAD GUADALUPE .
NUEVO LEON CONTROL DESHIERBE no se detiene,
Mo, OFICIO ROMBERE DE L& ESCUELA DIMCGGION I TEL EEC | FECHADE | RESFONSAGLE
S NFSHIFRRF |
Qe ©
i
|
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1.- No. de Oficio Se deberd especificar el nimero de oficio
otorgado para programar el servicio.
2.- Nombre de la Escuela Deberé de escribir el nombre de la escuela.
3.- Direccién Debera de escribir la direcciéon de la escuela
gue solicita el servicio.
4.- Teléfono de la Escuela Debera de escribir el teléfono de la escuela.
5.- Fecha de Deshierbe Deberd anotar la fecha programada para
realizar el deshierbe.
6.- Responsable Debera anotar el nombre del responsable de
llevar a cabo el servicio.
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IV. ANEXOS
ANEXO 7

REPORTE DE TRABAJO REALIZADO

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL VOluntad que

g%%i%NgUREALUPE DIRECCION DE EDUCACION deti
N REPORTE DE TRABAJO REALIZADO no se aetiene,
Facha ce bnicia: @ Hara da inicio:
Hera de berming:

Facha da terming:
g (2)

Institucidn esiatida:

Direccian.

Taldong {s) : : Mo, de Alumnos:
Descripzien de trabaja (=) realzedo (a): @

[

Deshigrbe (4)
®

Peraanal que Colabars @
Cuadnllg (] e Deshiarba de |a Direccitn da Educacdn
Mormbres de los infegranes:

—®
Dhaaracanes: @ O
7

® ]

MNambre y Firma de quien recibe el rabajo

N ©

SELLD DL LA INSTITUCKN

Caolon 202, Col. Centro de Guadalupa, M. L., C. p. 67100 Tels. 80076511, BOOT-8512
www auadaluoe.cob.mx
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Fechay horade Inicio y termino del Se indicara la fecha y hora de inicio del trabajo,
trabajo realizado asi como también la fecha y horario en que se
finaliz6 con el mismo.

2.- Datos del Plantel Debera anotar el nombre completo del Plantel
Educativo al cual se acudio, el teléfono y la
ubicacion del mismo; por ubicacion se entiende,
el domicilio completo, incluyendo las calles o
avenidas en las que se encuentra dicho Plantel,
asi como la cantidad de alumnos del mismo.

3.- Descripcién de trabajo(s) realizado(s) Debera detallar el trabajo realizado

4.- Personal que colaboro Debera incluirse los nombres completos del
personal de la cuadrilla que acudié a realizar el
trabajo.

5.- Observaciones Deberd anotar cualquier comentario o0

sugerencia ya sea por parte del jefe de
Cuadrilla o del Director del Plantel Educativo.

6.- Nombrey Firma Anotar el nombre del Plantel Educativo, mismo
gue debera firmar de conformidad por el trabajo
realizado; también se debera de indicar la fecha
en que firma este formato.

7.- Sello En este apartado, el Plantel Educativo debera
sellar este formato.
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IV. ANEXOS
ANEXO 8

REGISTRO DE ENTREGA DEL PROGRAMA

PESO POR PESO

GOBIERNO DE SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Voluntad que
CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE EDUCACION :
NUEVO LEON no se detiene,
REGISTRO DE ENTREGA DEL PROGRAMA
PESO POR PESO
N\
FECHA D
NOMBRE DEL BENEFICIARIO @
CANTIDAD DE ENTREGADA e @
@
DESCRIPCION
FIRMA DE RECIBIDO @
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Fecha Deberé escribir la fecha en la que se entrega el
apoyo.
2.- Nombre del Beneficiario En este apartado debera especificar el nombre

completo del beneficiario.

3.- Cantidad de Entregada Debera de especificar la cantidad entregada del
apoyo.
4.- Descripcién Debera realizar una descripcion de lo que

consta el reconocimiento.

5.- Firma de Recibido Deberéa plasmar su firma la persona que recibe
el apoyo.
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IV. ANEXOS
ANEXO 9 )
FORMATO DE INSCRIPACION DE ASESORIAS
INSCRIPCION ASESORIAS @ isSigua tu plant
e ElIGUS &F I escuelo
Mo NOMEBRE DEL ALUMNO D|REI:C|¢N TELEFONO SECUNDARIA ORIGEN PADRE O TUTOR PREPARATORIA A INGRESAR cede
; (1) (7) ) « (5
3
: N— N4 S, (4) 5
L
16;
-
13
19
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Datos del Alumno Deberéa de proporcionar el nombre, direccién, y
teléfono del alumno.

2.- Secundaria En este apartado deberd especificarse el
nombre completo del Plantel Educativo al cual
pertenece el alumno.

3.- Padre o Tutor Debera anotar el nombre completo del padre o
tutor del alumno.

4.- Preparatoria aingresar Debera anotar el nombre de la preparatoria en
la que desea seguir sus estudios.

5.- Cede Deberd de proporcionar la cede donde se
llevara a cabo las conferencias.
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IV. ANEXOS
ANEXO 10
REGISTRO DE ENTREGA DE PROGRAMA
ESCUELAS DE CALIDAD
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
GOBIERNO DE DIRECCION DE EDUCACION Voluntad que
CIUDAD GUADALUPE REGISTRO DE ENTREGA DEL PROGRAMA no se detiene
NUEVO LEON ESCUELAS DE CALIDAD (PEC) '
7N\
FECHA 1)
NOMBRE DEL BENEFICIARIO @
CANTIDAD DE ENTREGADA | @
4
DESCRIPCION Q
FIRMA DE RECIBIDO @
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD EDUCACION DESARROLLO SOCIAL CONTRALORIA
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Péag. 45
01 - Julio -2016 00-00-00

MPAPMDEDUCA040402 I



SECRETARIA DE

] COBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
:i CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene
NUEVO LEON NORMATIVIDAD !
Manual de Procesos de la Direccion de
Administraciéon Pablica Municipal Educacién

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Fecha Debera escribir la fecha en la que se entrega el
apoyo.

2.- Nombre del Beneficiario Debera anotar el nombre completo del
beneficiario.

3.- Cantidad de Entregada Debera de especificar la cantidad entregada del
apoyo.

4.- Descripcion Debera realizar una descripcién de lo que

consta el reconocimiento.

5.- Firma de Recibido Debera plasmar su firma la persona que recibe
el apoyo.
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