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'3 CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:

- Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace Responsable.

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccidn de Area o titulares de las unidades administrativas
gque dependan directamente del servidor publico que autoriza.

- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23 y 24
del reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

- Validacion; firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad vy el
propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la dependencia, Unidad Administrativa
y/o Entidad Municipal designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién de Educacién Municipal, de conformidad a lo
sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos
asignados a la Direccién de Educacién.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién de Educacién Municipal para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccién de Educacién Municipal, con la cual todos los servidores pUblicos que laboran
para la Instituciéon deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concreta y
especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién de Educacién Municipal y como se ve a largo plazo; enunciar
el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de Ia Direccién de Educacién Municipal.
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'3 CAPITULO | DE GENERALES

Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos hacia los
servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son gufas generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura orgénica general por la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
Municipal, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura orgédnica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definiciones propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas,
acorde al catdlogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién de Educacién Municipal nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de géneroy
la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUIi SE LLEVAN A CABO; PERO,
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién General de Educacién Municipal es
un documento de control interno, el cual tiene la finalidad de contener toda informacidn
detallada, ordenada, sistematica e integral, que a la vez fungird como apoyo para el
personal del Ayuntamiento de Benito Juarez; el presente documento contiene a detalle

todas las actividades, tramites y servicios a realizarse durante la Administracién 2021-2024.

Cuando hablamos de procedimientos, nos referimos no sélo a acciones concretas y
conjuntos de labores, sino también a los materiales que involucran, al orden en que deben
realizarse, al tiempo que normalmente deben tomar y al conjunto sistematico y
relacionado de procesos que tienen como resultado el buen desempefio de los tramites y

servicios brindados por parte de la Direccién General de Educacién Municipal.

Sera de suma importancia para el buen desempeno de los empleados mismo que
otorgard el ambiente idéneo para que puedan desenvolverse y desarrollarse en sus areas
de trabajo de manera eficaz y eficiente desempefiando sus diversas funcionesy asi prestar

un buen servicio a la comunidad.

Es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacién en la medida que
se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica, o bien en algun otro aspecto que influya en la

operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigenfia operativa.

l/ . -
Lic. Francisco Samaniego Gonzalez.
Director General de Educacién Municipal
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3.2 ANTECEDENTES

La Direccion General de Educacién Municipal se crea como medida de soluciones a los
problemas que existen en el municipio de Benito Judrez, Quintana Roo derivado de la
deficiente estructura organizacional, asi como la mala planeacién de los recursos
econdmicos y humanos.

Se crea en XXX Sesién Ordinaria de Cabildo del trienio 2008-2011, el 29 de diciembre de
2008, se publica en el Diario Oficial de la Federacidn, la aprobacién de la nueva estructura
del H. Ayuntamiento de Benito Judrez, en el cual viene especificado la estructura orgénica
de la Direcciéon General de Educacién Municipal, la cual queda integrada por la
Coordinacién de Desarrollo Humano, Coordinaciéon de Bibliotecas, Coordinacién de Becas
y Coordinacién de Infraestructura.

El dia 28 de abril de 2015, de conformidad al articulo 153 del reglamento de gobierno
interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito Judrez, las comisiones unidas de
reglamentacion, mejora regulatoria, desarrollo social y participacién ciudadana, recibieron
la iniciativa de reglamentos de la direccién general de educacién municipal de Benito
Judrez, Quintana Roo, presentada por el regidor Manuel Jesus Tzab Castro, quinto regidor
y presidente de la comisién de educacién en la trigésima octava sesién ordinaria del
expresado cabildo, dentro del décimo punto del orden del dia 17 de abril de 2015, contenido
de [a misma como sefala su titulo, Iniciativa de reglamento de la Direccién General de
Educacién Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

El 26 de febrero de 2016 se crea la LIX Sesién Ordinaria de Cabildo del trienio 2013-2016, se
aprobd el proyecto del reglamento interior Municipal de Desarrollo Social y Econémico de
Benito Judrez Quintana Roo, mismo que en fecha 9 de junio de 2016 se publicé en el
periddico oficial del estado.
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3.3 MARCO NORMATIVO

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

22/03/2024

DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION

o2 01/04/2024
2 Ley General de Educacion. PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DE LA FEDERACION.
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 21/12/2023
Quintana Roo. s
2z ; 24/04/2024
4 Ley de Educacidon del Estado de Quintana Roo. PURLICADA ENEL PERIGHICS:
OFICIAL DEL ESTADO.
S : 21/12/2023
5 Ley de los Municipios de Quintana Roo. T e ———
ESTADO DE QUINTANA ROO
oF i . 07/06/2023
6 Ley de Bibliotecas del Estado de Quintana Roo. SUBLICADA EN'EL PERISGICE
OFICIAL DEL ESTADO.
7 Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y 11/10/2019
sus municipios e
. Ley de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de 24/03/2024
Quintana Roo. e ey
9 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 02/01/2024
Jusrez, Quintana Roo. e
Reglamento Orgamcc? de la Admln_lstrac,lon Pub.llca 02/01/2024
10 Centralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana PERIGDICO OFICIAL DEL
ROO ESTADO DE QUINTANA ROO
Reglamento In.terlor de I'a S_ecretarla f\'/lunICI’paI de ' 14/03/2024
1 Desarrollo Social y Econédmico de Benito Juarez, Quintana

Roo.

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DE LA FEDERACION.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

ARTICULO 50.-
Capitulo D.- De Educacién

l.- Colaborar en coordinacién con las autoridades Estatalesy Federales,en los términos
de las disposiciones aplicables.

ll.- Proponer e impulsar la coordinacién de los programas y servicios de salud y educativos,
asi como gestionar los recursos correspondientes entre las dependencias o entidades
Federales o Estatales dentro del territorio Municipal, en los términos de la legislacién
aplicable y de los convenios que al efecto celebren;

lll.- Impulsar al desarrollo escolar y las actividades extraordinarias que estimulen el sano
crecimiento fisico y mental de la nifiez;

IV.- Promover, establecer y administrar bibliotecas y hemerotecas publicas a su cargo;

V.- Promover las manifestaciones artisticas o culturales y establecer y administrar centros
culturales;

VI.- Planear, dirigir y controlar las acciones Municipales tendientes al desarrollo
comunitario y cultural.

VII.- Coordinar los diversos programas cuyo objeto sea la expresidon cultural o bien la
elevacién del nivel cultural de los vecinos del Municipio.

VIII.- Coordinar las presentaciones de los grupos artisticos y musicales que patrocine el
ayuntamiento.

IX.- Organizar y desarrollar un sistema de otorgamiento de Becas Municipales, asi como
administrar los fondos Federales, Estatales y en su caso privados destinados para este fin.

X.- Crear y concertar los programas que garanticen la atencién interinstitucional integral
del fendmeno de acoso escolar “Bullying”, a través de un Centro de Atencién;

Xl.- Coordinar a través de la Direccién General de Educacién Municipal y sus
coordinaciones la atencién interinstitucional del fenémeno de acoso escolar “Bullying”, en
las escuelas de educacién basica y media superior;
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3.5 OBJETIVO GENERAL

El presente es un documento de control administrativo contiene los
criterios de organizacién, detallando de manera explicita, las funciones
de cada una de las coordinaciones que integran la Direccién General de
Educacién Municipal, siendo su objetivo primordial, el establecimiento
de las actividades del personal y de los titulares de las coordinaciones,
evitando asi duplicidad funcional.

3.6 MISION

Crear condiciones que permitan asegurar el acceso de la poblacién del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, a una educacién de calidad,
en el nivel que la requieran; potenciar y desarrollar programas educativos
de apoyo, formativos y de infraestructura para contribuir al desarrollo de
la sociedad

3.7 VISION

Fomentar y difundir la educacién en valores humanos, coordinando,
operando y administrando las herramientas existentes y conocimientos
profesionales en la materia, mediante la coordinacion de Becas, Centro
Municipal de Atencién al Acoso Escolar y la Coordinacion de
Infraestructura Educativa y Servicios, Coordinacién de Bibliotecas, para
gue esta enseflanza coadyuve en la formacién de seres humanos dignhos
que faciliten su integraciéon en la sociedad de forma adecuada
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Conducirnos de manera adecuada dentro y fuera de la

dependencia.

+ Desempefiarnos con profesionalismo en los programas
impartidos por parte de la Direccidon General de Educacién
Municipal.

e Laborar bajo la normatividad de la dependencia y de los
reglamentos que nos rigen.

o Enfocary dirigir el desarrollo de cada programa elaborado en

la dependencia, a la poblacién del Municipio de Benito Juérez,

dando prioridad a los temas que competen la educacién y

formacién de los nifios, nifas y jévenes Benito juarenses

VALORES

¢ Integridad

e Honradez

e |Imparcialidad

o Justicia

e Transparencia

e Rendicién de cuentas

e Entorno Cultural y Ecolégico
e Generosidad

¢ Igualdad

e Respeto
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. COORDINACION DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
BIBLIOTECA DR. ENRIQUE BAROCIO BARRIOS
HORARIO: LUNES A VIERNES 09:00 - 19:00 HRS

BIBLIOTECA LIC. ROSENDO LEAL SANCHEZ
HORARIO: LUNES A VIERNES 09:00 - 19:00 HRS

BIBLIOTECA LIC. ERICK PAOLO MARTINEZ
HORARIO: LUNES A VIERNES 09:00 -18:00 HRS

B. COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Y SERVICIOS
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 -16:00 HRS

C. COORDINACION DE BECAS
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 - 16:00 HRS
CONTACTO: enlaceeducacionbji@gmail.com

D. CENTRO MUNICIPAL DE ATENCION AL ACOSO ESCOLAR
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 -16:00 HRS
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

DGEM La Direccién General de Educacion Municipal

LTAIPQROO Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
estado de Quintana Roo

MIR Es una herramienta que permite vincular los distintos
instrumentos para el diseflo, organizacién, ejecucién,
seguimiento, evaluacién y mejora de los Programas
presupuestarios, resultado de un proceso de planeacién
realizado con base en la Metodologia del Marco Légico (MML).

Municipio El municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

OPERGOB Es el sistemna informatico interno e integral para la
administracion publica municipal del registro del presupuesto y
tiempos contables de acuerdo a la Ley de Contabilidad
Gubernamental.

PbR Presupuesto Basado en Resultados.
Es el modelo mediante el cual el proceso presupuestario
incorpora  sistematicamente consideraciones sobre los
resultados obtenidos y esperados de |a aplicacién de los recursos
publicos federales, a efecto de lograr una mejor calidad del gasto
publico federal y favorecer la rendicién de cuentas.

SMDSE La Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econémico
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4 'l INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
o
- ADMINISTRATIVOS
FECHA DE
coDbIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL
P-DSE-ED-01 01 Utiles Escolares 31/05/2024
P-DSE-ED-02 01 Cabildo Infantil 31/05/2024
P-DSE-ED-03 o1 Becas Calidad Educativa E Impulso Al 31/05/2024
Desarrollo Humano

P-DSE-ED-04 01 Educar es de Todos 31/05/2024
P-DSE-ED-05 01 Censo de Infraestructura 31/05/2024
P-DSE-ED-06 01 Vivir Sin Acoso 31/05/2024
P-DSE-ED-07 01 Fomento a la Lectura 31/05/2024
P-DSE-ED-08 01 Biblioteca Mdvil 31/05/2024
P-DSE-ED-09 01 Cursos de Verano en las Bibliotecas Publicas 31/05/2024
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE

o DIRECCIél’V GENERAL DE
UTILES ESCOLARES EDUCACION MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-DSE-ED-01 EMISION: 31/05/2024

1.0 OBJETIVO

Consolidar una educacién integral para las nifias, nifios y jévenes Benito Juarenses,
con programas que apoyen su desarrollo educativo, la formacién de los valores
humanos, ambientales, sociales y culturales, ademas de aquellos gue procuren su
permanencia.

2.0 ALCANCE

La Direcciéon General de Educacién Municipal, ejecuta el procedimiento de Utiles
escolares anualmente para complementar el desarrollo educativo, otorgando un
paguete basico de tiles escolares por estudiante a cada una de las escuelas pUblicas
del Municipio de Benito Judrez a nivel especial, preescolar, primaria y secundaria.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econémico

3.1.1 Establecer y autoriza los mecanismos de coordinacién para conducir las acciones
contenidas en los planes y programas de desarrollo social y participacién ciudadana
aprobados, asi como coadyuvar al desarrollo regional integral y sustentable.

3.2 Direccion General de Educacién Municipal

3.2.1 Coordinar, operary administrar los programas de acciones a la educacién, que destina
el ayuntamiento al sector educativo del Municipio, mediante gestiones
administrativas para promover el interés en la educacién.

3.3 Coordinacién Administrativa
3.3.1 Gestionar a solicitud de las direcciones generales de la secretaria los elementos y
materiales de trabajo necesarios para el cumplimiento oportuno de sus obligaciones.
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4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes:
4.1. Licitacion Publica: Se convoca para la contrataciéon de bienes y obras, segun los
margenes establecidos en las normas presupuestarias.
4.2. Concurso Publico: Se convoca para la contratacién de servicios, seglin los
parametros establecidos en las normas presupuestarias.
4.3. La educacion integral debe dotar a todos los estudiantes de los conocimientos y
las habilidades basicas y necesarias para desenvolverse en la vida.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién de Solicita a la Secretaria requerimientos y suficiencia
Educaciéon Municipal | presupuestal para el procedimiento de (tiles

escolares.

2 Secretaria Municipal | Recibe, autoriza y remite a la coordinacidn
de Desarrollo Social y | administrativa la solicitud de los requerimientos y
Econdmico suficiencia presupuestal para el procedimiento de

Utiles escolares.

3 Coordinacién Realiza los oficios de solicitud de suficiencia

Administrativa presupuestal y de requerimientos (materiales y

humanos), y recaba firmas de autorizacidn con la
Secretaria Municipal de Desarrollo Social vy

Econdmico.
4 Coordinacién Turna los oficios correspondientes a la Direccidn
Administrativa de Tesoreria y Recursos Materiales.
5 Tesoreria Municipal Recibe y da contestacién a la solicitud de
suficiencia presupuestal.
6 Coordinacién Recibe la contestacién y turna el documento de
Administrativa solicitud de requerimiento anexando la respuesta
de suficiencia presupuestal.
7 Recursos Materiales Recibe el oficio de solicitud de requerimientos y
entra en proceso.
8 Coordinacién Se notifica a la direccién general del procedimiento.
Administrativa
9 Direccién General de | Realiza ficha técnica con la logistica de la entrega

Educacién Municipal | de Utiles escolares.

Lleva a cabo la entrega de Utiles escolares.




MP-DSE-ED-01

cODIGO 31/05/2024
FECHA DE
é§"‘ MUNICIPIO DE EMISION: 01
BENITO JUAREZ
\/,‘ QUINTANA ROO s s an o meer VERSION: 20 DE 81
PAGINA:
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Archiva la evidencia y ficha técnica del evento.

10 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econdmico de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 MO-DSE-ED-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Educacién Municipal.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de los Manuales de Organizacién y de los Manuales
de procedimientos de la administracién publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana
Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 PBR. Presupuesto Basado en Resultados.

7.2 Oficios de Solicitudes de Requerimientos.

7.3 DF-DSE-ED-0O1 Diagrama de Flujo del Procedimiento Administrativo de Utiles
Escolares.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - - - FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL RIAZZOIN (PIE i LISV WIQIDHFIG IO ACTUALIZACION
01 01 .

5018-2021 2021-2024 Actualizaciéon 31/05/2024
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

CABILDO INFANTIL DIREcc:ély GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL
REVISION: 01 cODIGO: P-DSE-ED-02 EMISION: 31/05/2024

1.0 OBJETIVO

Fomentar la cultura de la democracia y la activa participacién civica de todas las
nifas y nifos, creando un espacio donde aprenden a plantear y discutir problemas
gue aquejan a su comunidad y gque, desde su perspectiva, los afecta directa o
indirectamente ademas de plantear propuestas de solucién a dicha problematica
gue representan el futuro de nuestro Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

2.0 ALCANCE

Nifios y niflas de 5to y 6to de primaria del Municipio de Benito Judrez de escuelas
publicas, privadas y especiales que tengan el interés por expresarse sobre temas
como la biodiversidad y los efectos del cambio climatico; cémo es la escuela que
quieren; el uso adecuado de la tecnologia; la democraciay el combate a la corrupcion;
algo super importante, el bulliyg y la educacién, asi como los valores en la familia.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1. Comisidon de Educacién, Cultura y Deportes

3.1.1. Deliberar, analizar, resolver y velar los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento, asi
como vigilar la administraciéon publica municipal y la correcta prestacién de los servicios
publicos.

3.2. Direccién General de Educacién Municipal

3.2.1. Coordinar, operar y administrar los programas de acciones a la educacién, que
destina el ayuntamiento al sector educativo del Municipio, mediante gestiones
administrativas para promover el interés en la educacidén.




Re

—

CcODIGO MP-DSE-ED-01

FECHA DE
By MUNICIPIO DE EMISION: 31/05/2024
BENITO JUARE
QUINTANA ROQO amwm v nm v s VEQSION. O-]
PAGINA: 24 DE 81

3.3. Coordinacién de Operaciones y Logistica

3.3.1 Proveer a todas las dependencias de la Secretaria y los instrumentos y técnicas
necesarios para el desarrollo adecuado de sus funciones y la consecucién de sus objetivos.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacidn de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1. Cabildo: Cuerpo o comunidad de eclesiasticos capitulares de una iglesia catedral

o colegial, quienes se reunen con fines de mejorar la situacién actual de la
comunidad misma.

4.2. OPERGORB: Sistema de administraciéon gubernamental en donde se realizan las
requisiciones.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Comisién de Sesionar ante cabildo para la liberaciéon del
Educaciéon Culturay presupuesto.
Deportes

2 Comisién de Generar la convocatoria del evento.
Educacién Culturay
Deportes en conjunto
con la Direccién
General de Educacién
Municipal

3 Comisién de Conformar el jurado calificador del programa y
Educacién Culturay confirmar su asistencia.
Deportes

4 Comision de Hacer llegar las invitaciones a los directores de
Educacién Culturay escuelas publicas y privadas para la difusién del
Deportes evento.

5 Comisién de Recepcionar las solicitudes de inscripcién del
Educacién Culturay alumnado.
Deportes
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6 Direccién General de Apoyar con las invitaciones a los directores (as) de
Educacién Municipal escuelas publicas y privadas para la difusién del
evento.
7 Direccién General de Apoyar con la recepcidn de las solicitudes de
Educacién Municipal inscripcién del alumnado.
8 Direccién General de Enviar la requisiciéon de los alimentos, uniformes y
Educacion Municipal requerimientos necesarios para el montaje del evento
al area de eventos de Recursos Materiales.
9 Recursos Materiales Recibe la requisicién de los alimentos, uniformes y
requerimientos necesarios para el montaje del evento
al area de eventos de Recursos Materiales.
10 Recursos Materiales Envia confirmacién para proporcionar los alimentos,
uniformes y requerimientos necesarios para el
montaje del evento al drea de eventos de Recursos
Materiales.
1 Direccién General de Recibe confirmacién para adquirir los alimentos,
Educaciéon Municipal uniformes y requerimientos necesarios para el
montaje del evento al drea de eventos de Recursos
Materiales.

12 Direccién General de Envia a Operaciones y Logistica los requerimientos
Educacién Municipal necesarios para el montaje del evento.

13 Coordinacién de Gestiona los requerimientos necesarios para el
Operacionesy montaje del evento.
Logistica

14 Coordinacién de Asighar la fecha a cada participante para su
Operacionesy participacién ante jurado.
Logistica

15 Coordinacién de Elaboracién de reconocimientos.
Operacionesy
Logistica

16 Direccién General de Elaborar ficha técnica con la logistica pertinente al
Educacién Municipal evento.

17 Direccién General de Llevar a cabo el evento.
Educacién Municipal

18 Comisién de Entrega de constancias de participacién
Educacién Culturay
Deportes

19 Direccién General de Archiva ficha técnica y evidencia del evento.

Educacién municipal
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
20 Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econédmico de
Benito Juarez, Quintana Roo

6.2 MO-DSE-ED-01 Manual de Organizacién de |la Direccién de Educacién Municipal.

6.3 Lineamiento para la elaboracién de los Manuales de Organizacién y de los Manuales
de procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana
Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Registro de asistencia de los alumnos participantes y el jurado calificador al inicio del
evento.

7.2 Ficha Técnica.

7.3 Fotografias del evento.

7.4 DF-DSE-ED-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento Administrativo de Cabildo
Infantil.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : : > FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

01 01

(2018-2021) | (2021-2024) Aetualizacion 31/05/2024
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€cODIGO: DF-DSE-ED-02 | EmISION:  31/05/2024 | REVISION: 01
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4.2.3 [SESCRIPCIéN DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

BECAS CALIDAD EDUCATIVA E IMPULSO AL DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO HUMANO EDUCACION MUNICIPAL

REVISION: 01 CcODIGO: P-DSE-ED-03 EMISION: 31/05/2024

1.0 OBJETIVO

Promover la calidad educativa y el desarrollo humano de los educandos de escuelas
publicas del Municipio de Benito Judrez, de los niveles educativos: preescolar,
primaria, secundaria, media superior y superior, asi como escuelas de educaciéon
especial.

Prevenir y erradicar la desercién escolar en escuelas publicas, asi como apoyar e
incentivar a los alumnos de bajos recursos econémicos con un promedio escolar
igual o mayor a 8, que le permita concluir con su educacién basica, media superiory
superior e impulsarlos a continuar con sus estudios.

Proporcionar apoyo econdédmico a los padres de familia que tengan hijos de educacion
especial en escuelas publicas, incluyendo a nifios desamparados por |a falta de uno
o0 ambos padres.

2.0 ALCANCE

Alumnado de instituciones publicas de educacién especial, basica, media superior y
superior ubicados en el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, que provienen de
familias de escasos recursos y que requieren estimulos econédmicos para incentivar
SuU permanencia y rendimiento escolar.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Direcciéon General de Educacién Municipal

3.1.1 Participa el titular o su representante en las sesiones de Comité Técnico de Asignacion
de Becas.
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3.1.2 Gestionar en tiempo y forma el presupuesto que se requiera para la operatividad del
programa.

3.1.3 Realizar las gestiones necesarias para la validacién y liberacién oportuna de los
recursos financieros para el pago de becas.

3.1.4 Comprobar ante la direccién de egresos los recursos liberados para pago de becas.
3.1.5 Atender y solventar las observaciones que deriven de la Contraloria Municipal.

3.2 Comité Técnico de Asighacién de Becas

3.2.1 Emitir en tiempo y forma la convocatoria para el otorgamiento de becas municipales
para alumnos que estudian en escuelas publicas de educacién especial y de los niveles
basicos, media superior y superior del Municipio de Benito Judrez.

3.2.2 Difundir la convocatoria por los medios de difusion.

3.2.3 Recepcionar la propuesta del padrén de becarios y los expedientes de solicitantes de
beca con caracter de casos especiales y niflos desamparados, para dar procedimiento a la
revision, andlisis, evaluacién y autorizacién en su caso.

3.2.4 Aprobar la asignhacién de beca a los solicitantes que cumplan con los requisitos
correspondientes, de acuerdo a los espacios disponibles para cada nivel educativoy a la
disponibilidad presupuestal aprobada por el H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

3.2.5 Sesionar para autorizar los tiempos y la forma de pago de las becas.

3.3 Coordinacién de Becas

3.3.1 Participa el titular o su representante en las sesiones del Comité Técnico de
Asignacién de Becas.

3.3.2 Efectuar y dar seguimiento a los acuerdos que tome el Comité Técnico de Asignacién
de Becas.

3.3.3 Efectuar la entrega-recepcién de las solicitudes de alumnos interesados en ingresar
al Programa Municipal de Becas.

3.3.4 Revisar y recepcionar toda la documentacion de los alumnos que hayan solicitado
beca.

3.3.5 Mantener actualizado el padrén de becarios para gestionar la aprobacién de los
recursos.

3.3.6 Ingresar a un sistema de cédmputo los datos de los alumnos becados, a fin de obtener
estadistica que permitan dar seguimiento al desempefo académico de éstos.

3.3.7 Presentar al Comité Técnico de Asignacién de Becas el proyecto de padrén de
becarios para su aprobacién correspondiente, asi como las propuestas de casos
especiales.

3.3.8 Elaborar los expedientes con la documentacién correspondiente para poder realizar
el pago de becas a cada alumno.

3.3.9 Elaborar y devengar las solicitudes de pago.

3.4.10 Elaborar los cheques para que los beneficiarios puedan realizar el cobro de su beca.
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3.4.11 Programar y calendarizar los operativos de pago e informar al Comité Técnico de
Asignacién de Becas.

3.4.12 Convocar a los alumnos becados del programa municipal de becas para los eventos
de pago, enfatizando los requisitos que deberan proporcionar los beneficiarios para recibir
el pago.

3.4.13 Realizar la comprobacion de los recursos destinados al programa.

3.4.14 Atender y solventar las observaciones que deriven de la contraloria municipal y
drganos externos de control.

3.4.15 Organizar eventos, talleres, cursos y demas actividades a los alumnos beneficiados,
vigilando que estos cumplan con los requisitos de aprendizaje, fomentando de esta
manera su desarrollo humano.

3.4.16 Elaborar y difundir el calendario mensual de actividades y/o servicios comunitarios
para conocimiento y participacién de los alumnos becados.

3.4.17 Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades de servicio comunitario.

3.418 Archivar toda la documentacién pertinente a la comprobacién de becas y los
expedientes del alumnado.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se considera la siguiente definicién:

4] Convocatoria: Los alumnos interesados en obtener una beca, deberdn atender a la
convocatoria emitida por el Comité Técnico de Asignacién de Becas, a través de la
Direccién General de Educacién Municipal, misma en la que se informan las bases y/o
requisitos que los alumnos deberan cumplir, los mecanismos de entrega-recepcién de las
solicitudes, los criterios para la asignacién de becas, la fecha de entrega de resultados y
las consideraciones relevantes.

4.2 Beca: Ayuda econdmica procedente de fondos publicos o privados que se concede a
una persona para pagar total o parcialmente los gastos que le supone cursar sus estudios.
4.3 Comité técnico: Comité cuya funcién es asesorar, informar, valorar y desarrollar,
cualquier aspecto de indole técnico que la Asociacidén requiera. El Comité trabaja con total
imparcialidad en la fijacién y desarrollo de los criterios y opiniones técnicas.

4.4 SP: Solicitud de pago.

4.5 Padron: Listado de Beneficiarios aprobados para la Beca.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccion General de | Gestionar en tiempoy forma el presupuesto que se
Educacion Municipal requiere para la operatividad del programa
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2 Co.mité _Técnico de Publicacién de convocatoria en el H. Ayuntamiento,
Asignacion de Becas | SMDSE, DGEM, Biblioteca, medios impresos y
digitales.
3 | Comité Técnico de Emitir la fecha para la entrega de solicitudes de
Asignacion de Becas | pecasy de recepcién documentos
4 | Coordinacion de Entrega del formato de renovacién y nuevo ingreso
Becas de todos los niveles en la fecha asignada y los
requisitos a recabar por el beneficiario
5 | Beneficiario Recaba los documentos y requisitos solicitados por
la Coordinacion de becas
6 | Coordinacion de Recepcién de formatos de solicitud y documentos
Becas de nuevo ingreso para todos los niveles
7 | Coordinacion de Captura, selecciona y aprueba los beneficiarios de
Becas todos los niveles
8 | Coordinacién de Envia propuesta final del padrén de beneficiarios a
Becas la Contraloria Municipal
9 | Contraloria Verifica el cruce de informacién con la base de
datos con la SEyQ, Sindicato de trabajadores del
Ayuntamiento y la Direccién de Recursos Humanos
10 | Contraloria Regresa a la Coordinacion de Becas los expedientes
fisicos de los beneficiarios aprobados
11 | Coordinacion de Elabora el padrén de los beneficiarios de manera
Becas digital
12 | Comité Técnico de Sesidn para la aprobacién de beneficiarios y asigna
Asignacion de Becas | |a fecha para la entrega de recibos de pago
13 | Coordinacion de Imprime y publica el padrén de beneficiarios en las
Becas sedes acordadas en el comité técnico
14 Direcciép General de | Elabora y envia el oficio para solicitar a la tesoreria
Educacion Municipal | |a suficiencia presupuestal
15 | Tesoreria Municipal Aprueba la suficiencia presupuestal
16 | Coordinacion de Elabora las solicitudes de pago y armado de
Becas paquetes
17 | Direccién General de | Elabora y envia el oficio de solicitud de pago a la
Educacion Municipal | Tesorerfa y Direccién de Egresos
18 | Tesoreria Municipal Aprueba la solicitud




FECHA DE 31/05/2024
A,"‘ MUNICIPIO DE EMISION: /05/
BENITO JUAREZ o1
V,‘I QUINTANA ROO st aws s VERSION:
PAGINA: 34 DE 81
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
19 | Direccion de Egresos | Aprueba la solicitud
20 | Coordinacion de Entrega las solicitudes de pago a la Direccidén
Becas Financiera para inicio de revisién y recorrido a la

Contraloria Municipal, Direccién de Contabilidad y
la Direccién de Egresos
21 | Direccidén Financiera Apertura el sistema para poder imprimir los recibos

de pago
22 | Coordinacién de Ejecuta la entrega de recibos de pago a los
Becas beneficiarios o tutores
23 | Beneficiario Acude al banco con su identificacién oficial y recibo
de pago a cobrar
24 | Coordinacion de Archiva los expedientes y comprobacién de becas.
Becas
25 | Finde

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Organizacién de la Direccién General de Educacién Municipal.

6.2 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econémico de
Benito Judrez, Quintana Roo en el Titulo denominado “De la Asignacién de Becas en
Escuelas Publicas de Educacion Especial, Basica, Media Superior en el Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 MO-DSE-ED-01 Manual de Organizacién de la Direccién General de Educacidn
Municipal.

6.4 Lineamientos para la elaboracién de los Manuales de Organizacién y de los Manuales
de procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Judrez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de solicitud de becas.

7.2 Bitacora de asistencia de los becarios g asisten a eventos, platicas, talleres, etc.

7.3 DF-DSE-ED-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Becas Calidad Educativa e
Impulso al Desarrollo Humano.
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¢c6D1Go; DF-DSE-ED-03

| EMISION: 31/05/2024

| REVISION: 01

DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL

DIRECCION GENERALDE

COMITE TECNICO DE

COORDINACIGN DE BECAS

EDUCACIGN MUNICIPAL ASIGNACION DE BECAS MEREFICIARIO (A} CORTRALORIANURICRSL
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CODIGO: DF-DSE-

ED-03

EMISION: 31/05/2024

REVISION: 01

DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL

COORDINACION DE BECAS

DIRECCION GENERAL
DEEDUCACION MUNICIPAL

CONTRALORIA MUNICIPAL

BENEFICIARIO (A)

DIRECCION FINANCIERA

(3]

v

Imprime y publica el
padrén de beneficiarios
en los lugares acordados
en el comité técnico

Elabora y envia el oficio
para solicitara la
Secretaria la suficiencia
presupuestal

L

Aprueba la

suficiencia
presupuestal

Elabora las solicitudes
de pagoy armado de

solicitud de pagoa la

Egresos

Elabora y envia el oficio de

Tesoreria y Direccion de

Aprueba la solicitud

Aprueba la solicitud

Entrega la solicitud de
pago a la Direccién
Financiera para inicio de
revisiény recorrido a la
Contraloria Municipal,

Direccién de Contabilidad y
la Direccién de Egresos

Ejecuta la entrega de
recibos de pago a los
beneficiarios o tutores

Apertura el sistema
para poder imprimir los
recibos de pago

|
|

Archiva los
expedientes y
comprobacié
nde becas.

FIN

Acude al banco con su

identificacion oficial y

recibo de pago a cobrar
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE
EDUCAR ES DE TODOS EDUCACION MUNICIPAL
REVISION: 01 CcODIGO: P-DSE-ED-04 EMISION: 31/05/2024
1.0 OBJETIVO

Atender a instituciones académicas de nivel primaria y preescolar del Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo a través de brigadas que suman esfuerzos, cuentos,
platicas y actividades, con el fin de fomentar los valores, el cuidado de medio
ambiente y habitos saludables, asi como una capacitacién de prevencién de
accidentes y primeros auxilios dirigida para los padres o tutores de los alumnos.

2.0 ALCANCE

Estos programas van dirigidos a alumnos de nivel primaria y preescolar de escuelas
publicas del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo y sus padres o tutores.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Educacién Municipal
3.1.1 Da seguimiento del cumplimiento de las metas.
3.1.2 Tener conocimiento y participar en la realizacién de las actividades.

3.2 Coordinacién de Infraestructura Educativa y Servicios Educativos
3.2.1 Contacta a la direccién de la institucién educativa.

3.2.2 Realiza la ficha técnica pertinente al evento.

3.2.3 Confirma la fecha y hora de la visita con el plantel educativo.
3.2.4 Coordina la realizacidén del evento.

3.3 Secretaria(o)

3.3.1 Agenda la visita al plantel educativo.

3.3.2 Realizar los oficios para la solicitud de apoyo de las dependencias que colaboran en
el programa.

3.3.3 Confirmar la participacién de las dependencias municipales.
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3.3.4 Recabar los datos de los beneficiarios del evento.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se considera la siguiente
definicion:

4.1 Agendar: Incorporar datos en una agenda: referencia, teléfono, direccién. Anotar una

cita.

4.2. Recabar: Conseguir, recaudar, guardar la informacién.

4.3 Capacitacion. Accidn y efecto de capacitar; hacer a alguien apto, habilitarlo para algo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccidon General de | Tener conocimientoy participar en la realizacién de
Educacion Municipal | las actividades.
2 Coordinacién de Difundir la informacién de las actividades que se
Infraestructura realizan en su coordinacién.
Educativa y Servicios
3 Direccion del plantel | Solicitar via oficio la visita al plantel educativo a su
educativo cargo.
4 Secretaria Recepcionar oficio de solicitud.
Agendar la visita al plantel educativo.
Mandar oficios para solicitar el apoyo de las
dependencias que colaborardan en el programa
(Instituto de cultura, Direccién de salud, Ecologia,
Zofemat, Instituto del deporte, etc.)
Confirmar la participacién de las dependencias
municipales.
5 Coordinacién de Confirmar la fecha del evento con el plantel
Infraestructura educativo.
Educativa y Servicios
6 Direccidon del plantel | Notifica al personal y padres de familia para que
educativo participen en el evento.
7 Promotor(a) Realiza la ficha técnica con la logistica pertinente
educativo(a) del evento.
8 Coordinacién de Asisten para la correcta realizacién del evento en el
Infraestructura plantel educativo.
Educativa y Servicios | Recabar los datos de los beneficiarios del evento y
firma de conformidad de la direccidn del plantel.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9 Direccién del plantel | Proporcionar firmas de conformidad
educativo
10 Promotor(a) Archiva ficha técnica y evidencia del evento.
educativo(a)
n Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econédmico de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 MO-DSE-ED-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Educacion Municipal.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de los Manuales de Organizacidn y de los Manuales
de procedimientos de la administracién publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana
Roo

7.0 REGISTROS

7.1 Ficha Técnica.

7.2 Listas de Asistencia.

7.3 Fotografias del evento.

7.4 DF-DSE-EM-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Educar de Todos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION < - < FECHA DE

ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
01 01 : oz

(2018-2021) | (2021-2024) Actualizacién 31/05/2024
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€ODIGO: DF-DSE-ED-04

| EMISION: 31/05/2024

| REVISIGN: 01

DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL

DIRECCION EL PLANTEL

. COORDINACION DE
?gg&‘t?gm(’mmﬁpﬁf INFRAESTRUCTURA PROMOTOR(A) SECRETARIA(O) i dges
FDUCATIVA Y SERVICIOS EDUCATIVO(A]
INICIO
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pertinente del evento

Archivaficha
técnicay
evidencia del
evento

FIN

Notificar al personaly
padresde familia para que
participon on ol evento

Proporcionar firmas de
contormidad
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4.2.5. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

CENSO DE INFRAESTRUCTURA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL
REVISION: 01 cODIGO: P-DSE-ED-05 EMISION: 31/05/2024
1.0 OBJETIVO

Realizacién de diagndsticos de escuelas publicas en el Municipio que permita
analizar las condiciones fisicas de cada plantel con el fin de gestionar obras y
acciones.

2.0 ALCANCE

Acciones encaminadas a fortalecer la infraestructura educativa de nivel primariay
preescolar de escuelas publicas del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Educacién Municipal
3.1.1 Da seguimiento del cumplimiento de las metas.
3.1.2 Tener conocimiento y participar en la realizacion de las actividades.

3.2 Coordinacién de Infraestructura Educativa y Servicios Educativos

3.2.1 Llevar a cabo las tareas relacionadas con la operacién y administracién de la
Coordinacion.

3.2.2 Calendarizar, realizar y participar en los operativos para verificar requerimientos de
los planteles educativos mediante censos.

3.2.3 Realizar y participar en recorridos y reuniones de trabajo relacionados con la
infraestructura educativa

3.2.4 Coordinar las acciones que el Municipio, a través de la Direccién General de
Educacién Municipal destina para coadyuvar con el Gobierno del Estado de Quintana Roo




en la construccion, ampliacién, equipamiento, rehabilitacién y mejoramiento de escuelas

S

_—

publicas del Municipio.

3.3 Promotor(a) educativo(a)
3.3.1 Agenda la visita al plantel educativo.

3.3.2 Realizar los oficios para la solicitud de apoyo de las dependencias que colaboran en

el programa.
3.3.3 Confirmar la participacién de las dependencias municipales.
3.3.4 Recabar los datos de los beneficiarios del evento.

4.0 DEFINICIONES

Para

la correcta eplicacion de este procedimiento, se consideran

definiciones:

cODIGO
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4.1 Censo: Es el recuento de datos estadisticos sobre toda una poblacién especifica.

4.2. Infraestructura: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para

el desarrollo de una actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccion General de | Tiene conocimiento y supervisa la realizacién de
Educacién Municipal | las actividades.

2 Coordinacién de Difundir la informacidén de las actividades que se
Infraestructura realizan en su coordinacién.
Educativa y Servicios

3 Promotor(a) Solicitar via oficio la visita al plantel educativo a
Educativo(a) visitar.

4 Direccién de Plantel Recepcionar oficio de solicitud
Educativo

5 Direccién del Plantel | Agendar la visita al plantel educativo.
Educativo

6 Coordinacién de Confirmar la fecha del evento con el plantel
Infraestructura educativo.
Educativa y Servicios

7 Promotor (a) Realiza la ficha técnica con la logistica pertinente a
educativo la visita del plantel.

8 Coordinacién de Asistir para la correcta aplicaciéon al Director del
Infraestructura Plantel la herramienta de estadistica (Censo).
Educativa y Servicios

MP-DSE-ED-01

las siguientes
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9 Direccién de Plantel Llena la herramienta de estadistica.
10 Promotor (a) Realiza recorrido para tomar fotografias de las
Educativo necesidades sefaladas en la infraestructura.
n Coordinacién de Canalizar lainformacién con la Direccién General de
Infraestructura Educacién Municipal.
Educativa y Servicios
12 Promotor (a) Archiva ficha técnica, herramienta de estadistica y
educativo fotografias de las necesidades de infraestructura
del plantel.
13 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econémico de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 MO-DSE-ED-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Educacién Municipal.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de los Manuales de Organizacién y de los Manuales
de procedimientos de la administracién publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Herramienta de Estadistica (Censo).

7.2 Ficha técnica.

7.3 Evidencia fotografica de las necesidades de infraestructura.

7.4 DF-DSE-ED-05 Diagrama de Flujo del Procedimiento Administrativo de Censo de
Infraestructura.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - - . FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL RAZON BIE LA DL, MIOIDIHICAC O ACTUALIZACION
01 01 . ..

(2018-2021) | (2021-2024) Actualizacién 31/05/2024
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PROMOTOR(A)
EDUCATIVO(A)

DIRECCION EL PLANTEL EDUCATIVO

INICIO

Tener conocimiento y

Difundir la informacién
de las actividades que se

participar en la realizacion
de las actividades

realizan en su
coordinacién

Confirmar la fecha del
evento con el plantel

Solicita visita a su plantel por
oficio
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solicitud
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|
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educativo

Agendar la visita al plantel
educativo
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L

Llenado del Censo de
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4.2.67 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

VIVIR SIN ACOSO DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL
REVISION: O CODIGO: P-DSE-EM-06 EMISION: 31/05/2024

1.0 OBJETIVO

Platicas dirigidas a jévenes y nifios de nivel escolar primaria, secundaria, preparatoria
y universidad del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, impartidas con el
objetivo de prevenir situaciones y problematicas de riesgo que limiten o afecten su
desarrollo personal y profesional. Hacemos hincapié en el tema sobre el acoso para
que ellos mismos aprendan a identificar y detectar esta problematica con el fin de
vivir libres de acoso en cualquier espacio y erradicar por completo esta conducta. Asi
como el fomento de valores y herramientas para la construccién positiva de su
desarrollo humano, invitando a los padres de familia a participar en dichas
actividades para recibir una guia sobre estos temas.

2.0 ALCANCE

Asistencia brindada a estudiantes de instituciones publicas y privadas de educacion
a nivel escolar primaria, secundaria, preparatoria y universidad del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo, asi como a los padres de familia o tutores involucrados

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Centro Municipal de Atencién Contra el Acoso Escolar

3.1.1 Elaborar una planeacién mensual de su visita a los planteles educativos

3.1.2 Contactar al director del centro educativo para ofrecer un programa de asistencia en
su plantel.

3.1.3 Invitar a las dependencias Municipales a participar con sus temas en el evento
programado.

3.1.4 Dirigir a los alumnos o padres de familia con las dependencias Municipales
correspondientes, para dar atencién y seguimiento en caso de surgir un tema de
preocupacion.
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3.2 Promotor (a) de Acciones contra el Acoso Escolar

3.2.1 Confirmar con el director del centro educativo la fecha y hora de visita del CMAAE al
plantel escolar.

3.2.2 Confirmar asistencia, fecha y hora de las dependencias municipales invitadas a
participar en el evento.

3.2.3 Elaborar y enviar ficha técnica al director de la escuela y a las dependencias
municipales que participan en el programa.

3.2.4 Recibir y gestionar dentro del plantel, las actividades y participacién de las
dependencias municipales invitadas.

3.2.5 Impartir el programa de asistencia dentro del plantel educativo.

3.2.6 Dirigir a los alumnos o padres de familia con las dependencias Municipales
correspondientes, para dar atencién y seguimiento en caso de surgir un tema de
preocupacion.

3.2.7 Recabar los datos de los beneficiarios del evento.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacidn de este procedimiento, se considera la siguiente
definicién:

4.1 Educacién: Proceso por el cual se transmite el conocimiento, los habitos, las
costumbres y los valores de una sociedad a la siguiente generacidn, educacion viene del
latin educare que significa 'sacar’, 'extraer', y educare que significa 'formar’, 'instruir'.

4.2 Prevencién: accién y efecto de prevenir. Se refiere a |a preparacién con la que se busca
evitar, de manera anticipada, un riesgo, un evento desfavorable o un acontecimiento
dafioso. Pueden prevenirse enfermedades, accidentes, delitos.

4.3 Acoso Escolar: es una forma de violencia entre compafieros en la que uno o varios
alumnos molestan y agreden de manera constante y repetida a uno o varios companferos,
quienes no pueden defenderse de manera efectiva y generalmente estan en una posiciéon
de desventaja o inferioridad.

4.4 CMAAE: Centro Municipal de Atencidn Contra el Acoso Escolar.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Centro Municipal de | Elabora una planeacién mensual de visita a los
Atencién Contra el planteles educativos
Acoso Escolar
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Centro Municipal de
Atencién Contra el
Acoso Escolar

Contacta al director del centro educativo para
ofrecer un programa de asistencia al plantel.

3 Promotor (a) de Confirma con el director del centro educativo la
Acciones fecha y hora de visita del CMAAE al plantel escolar.
contra el Acoso
Escolar

4 Centro Municipal de | Invita a las dependencias Municipales a participar
Atencién Contra el con sus temas en el evento programado.

Acoso Escolar

5 Promotor (a) de Confirma asistencia, fecha y hora de las
Acciones dependencias municipales invitadas a participar
contra el Acoso en el evento.

Escolar

6 Promotor (a) de Elabora y envia una ficha técnica al director del
Acciones contra el plantel educativo y a las dependencias
Acoso Escolar municipales que participan en el programa.

7 Promotor (a) de Recibe y gestiona las actividades de las
Acciones dependencias municipales, dentro del plantel.
contra el Acoso
Escolar

8 Promotor (a) de Imparte el programa de asistencia dentro del
Acciones plantel educativo.
contra el Acoso
Escolar

9 Promotor (a) de Notifica a la CMAAE, en caso de surgir un tema de
Acciones contra el preocupacién entre los alumnos o padres de
Acoso Escolar familia.

10 Centro Municipal de | Dirige a los alumnos o padres de familia con las
Atencién Contra el dependencias Municipales correspondientes, para
Acoso Escolar dar atencién y seguimiento en caso de surgir un

tema de preocupacion.

n Promotor (a) de Recabar los datos de los beneficiarios del evento.
Acciones contra el
acoso escolar

12 Fin del

procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econémico de
Benito Juarez, Quintana Roo.-

6.2 MO-DSE-ED-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Educacién Municipal.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de los Manuales de Organizacién y de los Manuales
de procedimientos de la administracién publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Ficha Técnica.

7.2 Listas de asistencia.

7.3 Fotografias del evento.

7.4 DF-DSE-EM-06 Diagrama de Flujo del Procedimiento Administrativo de Vivir sin Acoso.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION - - 2 FECHA DE

ANTERIOR ACTUAL REAZZOIN RIE A BT MOIBIAICACON ACTUALIZACION
01 01 ; 2

(2018.2021) | (2021-2024) Actualizacién 31/05/2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE VIVIR SIN ACOSO

€ODIGO: DF-DSE-ED-06

| EMISION: 31/05/2024

| REVISION: 01

DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL

CENTRO MUNICIPAL DE ATENCION CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

PROMOTOR(A) DE ACCIONES CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

INICIO

Elabora una planeaciénmensual de visitaalos
planteles educativos

l

Confirma con el Director del centro
educativo la fechay herade visita del
CMAAE al plantel escolar

Contacta 3l Director del centro educativo para
ofrecer un programa de asistencia al plantel

Invita a las dependencias municipales a participar

<on sus tem3s en el evento pregramado

Confirma asistencia, fecha yhora de las

Dirige a los alumnos o padres de familiacon las
dependencias municipales correspandiontes, paradar
atenciéony soguimionto en caso de surgir un tema de
preccupacion

dependencia municipalesinvitadasa
participaren el evento

L

ElaboraciénFichas Técnicas

}

Envfa la ficha técnica de la logistica del programade
3sistencia al Director del plantel educativoylas
dependencias municipales participantes

}

Recibe y gestiona las actividades de las dependencias
municipales dentrodel plantel educativo

Imparte el programa de asistencia dentro del plantel
educativo

l

Notifica a la CMAAF en caso de surgir un tema de

—

proceupacion entre los alurmnos o padres de familia

Recaba los datos de los beneficiarios

l

Archivafichastéenicasy
evidencia del evento
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FOMENTO A LA LECTURA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL

CODIGO: P-DSE-EM-07

EMISION: 31/05/2024

REVISION: 01
ELABORO REVISO AUTORIZO VALID(N
( & e O
anc1sco " Lic. Francisco Arg. Cigur Lic.Barbara
Jawer Alzaga Samaniego Gallegos Cruz Jackeline
Nava Gonzalez Iturralde Ortiz
Coordinador de Direccidén Encargado del Direccién
Bibliotecas General de Despacho de la General del
Publicas Educacién Secretaria Instituto
Municipal de unicipal de
Desarrollo Social Desarrollo
y Econdmico Administrativo e
Innovacién
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4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

FOMENTO A LA LECTURA D'RECCIO'N GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL
REVISION: 01 CcODIGO: P-DSE-EM-07 EMISION: 31/05/2024
1.0 OBJETIVO

Asistir a dependencias educativas para fomentar el habito de lectura a nifios de
distintas edades y crear competencias comunicativas, comportamiento lector,
comprensién lectora y produccidn textual de estudiantes de educacién preescolar,
basica y media y asi lograr adquieran gusto por las bibliotecas publicas.

2.0 ALCANCE

Nifios y nifias de dependencias educativas publicas y privadas, de nivel preescolar,
basico y medio perteneciente al Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinacién de Bibliotecas Publicas

3.11 Dirigir, organizar, coordinar y administrar los medios que se utilizan para la
consecucidén de las actividades en las bibliotecas puUblicas del Municipio de Benito
Juarez Quintana Roo.

3.1.2 Coordinar de manera eficiente las cuatro bibliotecas puUblicas del Municipio de Benito
Judrez, Q. Roo. Con el propdsito de fomentar la lectura a la ciudadania a través de los
programas que coordina y planifica el coordinador; asi como mantener a la
vanguardia el padrén de libros en las bibliotecas para mantener el interés en los
ciudadanos de todas las edades, desarrollar actividades en cada una de las
bibliotecas y escuelas.

3.2 Bibliotecario (a)




3.2.1 Elaborar propuestas y programas, proyectos, acciones y estrategias en el marco del
plan municipal y hacerlas del conocimiento de la Direccién General de Educacion
Municipal.

3.2.2 Realizar las actividades pertinentes a los programas “Visita Guiada”, “Fomento a la

K/

=

lectura” y “Biblioteca Maovil".

3.2.3 Atender escuelas a las que se le proporcione el servicio de “Visita Guiada" y “Fomento

a la lectura”.
3.2.4 Realizar los registros diarios para el llenado de la hoja de estadistica mensual.

4.0 DEFINICIONES
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Para la correcta aplicacién de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Visita guiada: Es un recorrido planificado que tiene como objetivo ser un medio

interpretativo que consiste en atender al visitante a través de una ruta preestablecida.
4.2 Vanguardia: La vanguardia supone una renovacioén de formas y contenidos.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Coordinacién de Elabora una planeacidn mensual de visita a los
Bibliotecas Publicas | planteles educativos.

2 Coordinacion de Contacta al director del centro educativo para
Bibliotecas Publicas ofrecer un programa de asistencia al plantel.

3 Direccién del Plantel | El director de plantel educativo turna un oficio de
Educativo peticién para solicitar el programa en su

institucion.

4 Bibliotecario (a) Confirma con el director del centro educativo la
fecha y hora de visita del programa “fomento a la
lectura” al plantel escolar.

5 Bibliotecario (a) Elabora y envia una ficha técnica con la logistica
pertinente al programa, al director del plantel
educativo.

6 Bibliotecario (a) Asiste e Imparte el programa dentro del plantel
educativo.

7 Bibliotecario (a) Registra los usuarios atendidos durante el
programa, en una lista de asistencia.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8 Bibliotecario (a) Archiva ficha técnica, lista de asistencia y evidencia

del programa.

9 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econédmico de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 MO-DSE-ED-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Educacién Municipal.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de los Manuales de Organizacién y de los Manuales
de procedimientos de la administracién publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana
Roo

7.0 REGISTROS

7.1 Ficha Técnica.

7.2 Listas de asistencia.

7.3 Fotografias del evento.

7.4 DF-DSE-EM-07 Diagrama de Flujo del Procedimiento Administrativo de Fomento a la
Lectura.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . > - FECHA DE

e RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION oy
01 01 .

(2018-2021) | (2021-2024) Actualizacién 31/05/2024
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cOpiGo: DF-DSE-ED-07

EMISION: 31/05/2024

REVISION: 01

DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL

COORDINACION DE BIBLIOTECAS

DIRECCION DEL PLANTEL EDUCATIVO

BIBLIOTECARIO (A)

INICIO

|
v

Elabora una planeacién
mensual de visita a los
planteles educativos

A

Contacta al Director del centro
educativo para ofrecer un
programa de asistencia al plantel

Tumnar su oficio de peticion

|, | parasolicitar el programa en su
institucion

Confirma con el director del centro

educativo la fecha y hora de visita
programada fomento a la lectura al
plantel escolar

v

Elabora y envia una ficha técnica con la
logistica pertinente al programa al
Director del plantel educativo

l

Asiste e imparte el programa dentro
del plantel educativo

Hoja de registro de los
participantes

1

Archiva ficha técnica,
lista de asistencia y
evidencia del evento

FIN
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BIBLIOTECA MOVIL DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-DSE-ED-08 EMISION: 31/05/2024
1
|
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDR
P 7
8
) B e
C Francisco Lic. Francisco Arq. Cigur Lic Barbara
Javier Alzaga Samaniego Gallegos Cruz Jackeline
Nava Gonzélez Iturralde Ortiz
Coordinador de Director General Encargado del Directora
Bibliotecas de Educacién Despacho de la General del
Pablicas Secretaria Instituto
Municipal de unicipal de
Desarrollo Desarrollo
Socialy Administrativo e
Econdémico Innovacién
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4.2.8 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

BIBLIOTECA MOVIL DlRECClé:y GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL
REVISION: 01 cODIGO: P-DSE-ED-08 EMISION: 31/05/2024

1.0 OBJETIVO

Acercar un programa en atencién a los ciudadanos en distintas regiones del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo y promocionar las bibliotecas publicas
dando a conocer los servicios que prestan, asi como facilitarle libros prestados a la
ciudadania en general.

2.0 ALCANCE

Facilitan el acceso (ademas de contenidos) a tecnologia, herramientas y recursos de
dificil acceso para su comunidad de usuarios. Las bibliotecas méviles acercan la
cultura a las personas y estimulan su curiosidad, imaginacidén, creatividad y
desarrollo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinacién de Bibliotecas PUblicas

3.1.1 Dirigir, organizar, coordinar y administrar los medios que se utilizan para la
consecucion de las actividades en las bibliotecas publicas del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo.

3.1.2 Coordinar de manera eficiente las cuatro bibliotecas publicas del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo. Con el propdsito de fomentar la lectura a la ciudadania a través
de los programas que coordina y planifica el coordinador; asi como mantener a la
vanguardia el padrén de libros en las bibliotecas para mantener el interés en los
ciudadanos de todas las edades, desarrollar actividades en cada una de las
bibliotecas y escuelas.
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3.2 Bibliotecario (a)

3.2.1 Realizar las actividades pertinentes a los programas “Visita Guiada”, “Fomento a la
lectura” y “Biblioteca Movil".

3.2.2 Atender con buena disposicién a todas las personas que acudan a la brigada.

3.2.3 Realizar los registros diarios para el llenado de la hoja de estadistica mensual.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones:
4.1 Biblioteca Mévil: Es un espacio ambulante donde se prestan servicios bibliotecarios de
consulta y préstamo de libros. Debido a que es itinerante, puede desplazarse con facilidad
entre comunidades, incluso entre diferentes localidades del mismo sitio.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinacién de Elabora un cronograma mensual de las regiones
Bibliotecas Publicas que visitara con el programa “Biblioteca movil".
2 Coordinacién de Realiza la difusion fisica y digital del programa.
Bibliotecas Publicas
3 Bibliotecario (a) Elabora una ficha técnica con la logistica
pertinente al evento.
4 Bibliotecario (a) Imparte el programa en las regiones previamente
estipuladas en el cronograma.
5 Bibliotecario (a) Proporciona informacidén al usuario sobre cémo

adquirir una credencial para poder obtener los
beneficios de la Biblioteca Publica.

6 Bibliotecario (a) Recaba evidencia del evento.

7 Bibliotecario (a) Registra los usuarios atendidos durante el
programa, en una lista de asistencia.

8 Bibliotecario (a) Archiva ficha técnica, lista de asistencia y evidencia

del programa.

9 Fin del
procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econédmico de
Benito Juarez, Quintana Roo. 23/05/2022.

6.2 MO-DSE-ED-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Educacién Municipal.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de los Manuales de Organizacién y de los Manuales
de procedimientos de la administracién publica del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.
6.4 Reglamento de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

7.0 REGISTROS
7.1 Ficha Técnica.
7.2 Lista de Asistencia.

7.3 Fotografias del programa.
7.4 DF-DSE-SE-EM-08 Diagrama de Flujo del Procedimiento Administrativo de Biblioteca

Movil.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION P - : FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL RAZON [DIE o DI WIQIDIFICACION ACTUALIZACION
01 01 L

(2018-2021) | (2021-2024) Actualizacién 31/05/2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE BIBLIOTECA MOVIL

| EMISION: 31/05/2024 | REVISION: O1
DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL

CODIGO: P-DSE-ED-08

COORDINACION DE BIBLIOTECAS BIBLIOTECARIO (A)

INICIO

Elabors uncroncgrama mensual de las regionesque
visitard con el programa “Biblioteca Mavil®
lmparte el programa enlas regiones

Reslizala difusién fisica digital del programa previamente estipuladas en
cronegrama

l

Proporciona informacion al usuario wobre como adquirir una
credencial para peder obtener los beneficios de Ly Biblioteca
Pablica

|

Recatsa evidencia delevento

|

Registra los usuation atendidos durante of

77777 - Elaborauna ficha técnicacon la logistica
pertinente al evento

programa, en una lista de asistencia

|

Archiva ficha téenica,
listade asistenriay
evidencia del
programa
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CURSOS DE VERANO EN LAS BIBLIOTECAS

PUBLICAS

DIRECCION GENERAL DE

EDUCACION MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-DSE-ED-09 EMISION: 31/05/2024
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4.2.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

CURSOS DE VERANO EN BIBLIOTECAS DIRECCION GENERAL DE
PUBLICAS EDUCACION MUNICIPAL
REVISION: 01 cODIGO: P-DSE-ED-09 EMISION: 31/05/2024
1.0 OBJETIVO

Fomentar la imaginacién y creatividad de las y los nifios y jévenes del Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo, durante periodos vacacionales, con diversas
actividades y talleres dentro de las instalaciones en las diversas Bibliotecas Publicas
con el fin de brindar espacios de esparcimiento.

2.0 ALCANCE

Nifios, niflas y jévenes entre los 7 y 12 aflos de edad pertenecientes al Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo quienes quieran asistir a las bibliotecas publicas en
periodos vacacionales a tomar talleres y actividades.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinacién de Bibliotecas Publicas

3.1.1 Dirigir, organizar, coordinar y administrar los medios que se utilizan para la
consecucidn de las actividades en las bibliotecas publicas del Municipio de Benito
Judrez Quintana Roo.

3.1.2 Coordinar de manera eficiente las cuatro bibliotecas publicas del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo. Con el propédsito de fomentar la lectura a la ciudadania a través
de los programas que coordina y planifica el Coordinador; asi como mantener a la
vanguardia el padrén de libros en las bibliotecas para mantener el interés en los
ciudadanos de todas las edades, desarrollar actividades en cada una de las
bibliotecas y escuelas.

3.2 Bibliotecario(a)

3.2.1 Coordinar de manera eficiente las bibliotecas y hemerotecas con las que cuenta el
Municipio, con el propdsito de que la poblacién se acerque a la informacién contenida en
los libros, periddicos y revistas, a través de programas impartidos en las bibliotecas,
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promoviendo la participacién activa de la ciudadania en el desarrollo social y cultural, asi
como satisfacer sus requerimientos en la provisién del acervo bibliotecario.

3.2.2 Vigilar el cuidado y servicio de las bibliotecas y hemerotecas, supervisando que la
atencién que se brinda al usuario sea la adecuada.

3.2.3 Promocionar los programas de cursos y taller que se imparten en las bibliotecas
publicas municipales, disefiando la estrategia sobre la promocién que se efectuara para la
difusién de esos programas.

3.2.4 Coordinar y operar los programas que se establecen en periodos vacacionales y que
se imparte en cada biblioteca del Municipio.

3.2.5 Elaborar un informe con las estadisticas mensuales de las actividades de la propia
coordinacion.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacidon de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones:
4.1 Eficiente: Adjetivo que realiza o cumple un trabajo o funcién a la perfeccidn.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién General de | Envia una planeacién acerca de las actividades que
Educacién Municipal | se realizaran durante el curso de verano.

2 Coordinacién de Realiza de manera fisica y digital la difusién del
Bibliotecas Publicas | curso de verano.

3 Coordinacién de Capacita a los bibliotecarios para las actividades
Bibliotecas Publicas | enviadas en la planeacién.

4 Bibliotecarios Elabora y envia una ficha técnica con la logistica
pertinente al programa, al director del plantel
educativo.

5 Usuatrio Llena una ficha de inscripcidn del o los menores
guienes asistiran al curso.

6 Usuario Asiste al curso en el horario indicado.

7 Bibliotecario(a) Registra los usuarios atendidos durante el
programa, en una lista de asistencia.

8 Bibliotecario(a) Imparte los talleres y a las actividades dentro de las
bibliotecas publicas.

9 Usuario Recibe informacién sobre cémo adquirir una
credencial para poder obtener los beneficios de la
Biblioteca.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
10 Bibliotecario(a) Archiva ficha técnica, lista de asistencia y evidencia

del programa.

n Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econédmico de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 MO-DSE-ED-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Educacién Municipal.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de los Manuales de Organizacién y de los Manuales
de procedimientos de la administracién publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.4 Reglamento de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

7.0 REGISTROS

7.1 Ficha Técnica.

7.2 Listas de asistencia.

7.3 Fotografias del programa.

7.7 DF-DSE-EM-09 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Cursos de Verano en las
Bibliotecas Publicas.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - - : FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL HAZON DIE L TR/ MIQIDIAICACION el AL ZAeyony
01 01

(2018-2021) | (2021-2024) Actualizacion. 31/05/2024
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€6DIGO: DF-DSE-ED-09

| EnMision: 31/05/2024

| REVISIGN: 01

DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MUNICIPAL

COORDINACION DE BIBLIOTECAS

BIBLIOTECARIO [A}

USUARIO

Envfa una planeacién acerca
de las actividades que se
realizarindurante el curso
de verano.

Resliza demanera

~ fsica y dligital |3

difusién<el curso de
verano,

N——

l

Capacita 3 los bibliotecarics
para las actividades enviaclas
en la planeacién.

con lalogistica pertinente

Elabora unaficha téenica

al programa.

I——

I

Registra los usuarios

Llens unaficha de
inscripciénel o los
menores quienes asistirinal
curso.

1

l

Asiste 3l cursoen el horario
indicado.

atendidosdurante el
programa, enuna listade
asistencia.

|

Imparte los talleresya las
actividades dentrocle las
bibliotecas publicas.

Recibe infermacién e
cémo adquirirla

Archivaticha
técnicay

credencial<le |a Biblicteca
Publica.

evidenciadel
evento
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4.3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DE TRAMITES Y SERVICIOS

FECHA DE LA
cobico VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL
P-SV-DSE-ED-01 01 Atencién al Publico en Bibliotecas Municipales 31/05/2024
P-SV-DSE-ED-02 01 Solicitud de Visita Guiada 31/05/2024
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i ATENCION AL PUBLICO EN BIBLIOTECAS

DIRECCION GENERAL DE

MUNICIPALES EDUCACION MUNICIPAL
REVISION: O1 CODIGO: P-SV-DSE-ED-01 EMISION: 31/05/2024
ELABORO REVISO AUTORIZO VAle
x (dﬁ)}\ 5 SIS
C\Frankisco Lic. Francisco Arq. Cigur Lic. Barbara
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Bibliotecas General de Despacho de la General del
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4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITE Y
SERVICIO =

ATENCION AL PUBLICO EN BIBLIOTECAS .
DIRECCION GENERAL DE
MUNICIPALES EDUCACION MUNICIPAL

REVISION: 01 CcODIGO: P-SV-DSE-EM-01 EMISION: 31/05/2024

1.0 OBJETIVO

Expedicién de la credencial para el servicio de préstamo a domicilio, para ampliar la
posibilidad de que los libros de las bibliotecas se lean y se consultan en el lugar y tiempo
deseado, permitiendo a diversos sectores de la poblacién quienes no pueden permanecer
en las bibliotecas un tiempo prolongado y tener un acceso al material bibliotecario.

2.0 ALCANCE

Nifios, nifias, jévenes y adultos quienes quieran asistir a las bibliotecas publicas en los
horarios establecidos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinacién de Bibliotecas Publicas

3.1.1 Dirigir, organizar, coordinar y administrar los medios que se utilizan para la
consecucién de las actividades en las bibliotecas publicas del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo.

3.1.2 Coordinar de manera eficiente las cuatro bibliotecas publicas del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo. Con el propdsito de fomentar la lectura a la ciudadania a través de
los programas que coordina y planifica el Coordinador; asi como mantener a la vanguardia
el padrén de libros en las bibliotecas para mantener el interés en los ciudadanos de todas
las edades, desarrollar actividades en cada una de las bibliotecas y escuelas.

3.2 Bibliotecario(a)

3.2.1 Coordinar de manera eficiente las bibliotecas y hemerotecas con las que cuenta el
Municipio, con el propdsito de que la poblacién se acerque a la informacién contenida en
los libros, periddicos y revistas, a través de programas impartidos en las bibliotecas,
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promoviendo la participacién activa de la ciudadania en el desarrollo social y cultural, asi
como satisfacer sus requerimientos en la provisién del acervo bibliotecario.

3.2.2 Vigilar el cuidado y servicio de las bibliotecas y hemerotecas, supervisando que la
atencién que se brinda al usuario sea la adecuada.

3.2.3 Promocionar los programas de cursos y taller que se imparten en las bibliotecas
publicas municipales, disefiando la estrategia sobre la promocién que se efectuara para la
difusién de esos programas.

3.2.4 Coordinar y operar los programas que se establecen en periodos vacacionales y que
se imparte en cada biblioteca del Municipio.

3.2.5 Elaborar un informe con las estadisticas mensuales de las actividades de la propia
coordinacion.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento se consideran las siguientes

definiciones:
4.1 Eficiente: Adjetivo que realiza o cumple un trabajo o funcién a la perfeccién.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicitante Asiste a la biblioteca y solicita su credencial para el
préstamo a domicilio.

2 Bibliotecario(a) Le da a conocer al solicitante los articulos del

Reglamento de los Servicios Bibliotecarios de la
Red Nacional de Bibliotecas Publicas y le entrega
un folleto con la informacién de los requisitos.

3 Solicitante Si el solicitante estd de acuerdo en cumplir con lo
estipulado en el reglamento, se le da un formato
de registro para llenar por ambos lados con los
datos de él, y en caso de ser menor de 18 afios, de

su fiador.

4 Bibliotecarios(a) Le indica al solicitante que regrese a la biblioteca
con los requisitos solicitados en la informacion.

5 Solicitante Una vez que el solicitante regresa con los

requisitos, llena a mano el formato de registro con
los datos solicitados.

6 Bibliotecario(a) Verifica que los datos requeridos y firma en el
Formato de Registro estén completosy
concuerden con la identificacién oficial del
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
solicitante y su fiador (en caso de que el solicitante
sea menor de edad) y el comprobante de
domicilio.
7 Bibliotecarios(a) En el formato de registro se anota la fecha de

vencimiento (dos afios a partir de la fecha de
expedicién) y se pega una fotografia del
solicitante.

Pega la fotografia sobrante del solicitante en |la
nueva credencial, se estampa el sello cubriendo
una parte de la fotografia y firma de la credencial.
8 Bibliotecario(a) En la credencial se escribe a maquina o a mano el
nuimero de la biblioteca, nombre y domicilio del
usuario, asi como la fecha de vencimiento.

9 Encargado de Firma la credencial del solicitante.
Biblioteca
10 Bibliotecario(a) Pide al usuario que firme su credencial y se la
entrega.
n Solicitante Firma su credencial y la recibe.
12 Fin del

procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econémico de
Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 MO-DSE-ED-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Educacién Municipal.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de los Manuales de Organizacion y de los Manuales
de procedimientos de la administracién publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.4 Reglamento de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

6.5 Ley General de Bibliotecas PuUblicas en su Articulo 2, Fraccion Vy VI; Articulo 5, Fraccion
V.

7.0 REGISTROS

7.2 Hoja de registro.

7.4 Credencial bibliotecaria.

7.7 DF-SV-DSE-EM-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atencién al Publico en
Bibliotecas Municipales.
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
REVISION | REVISION - - 2 FECHA DE
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION AL PUBLICO EN BIBLIOTECAS MUNICIPALES

CODIGO: DF-SV-DSE-EM-01

| EMISION: 31/05/2024

| REVISIGN: 01

DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL

SOLICITANTE

BIBLICTECARIO(A)

ENCARGADO DE BIBLIOTECA

INICIO

Asiste a |3 Biblioteca Pablica y
solicita sucredencisl biblictecaria
para préstamo adomicilio.

Le d3 a conocer 3l solicitante los
articulos del Reglamento delos
Servicios Bibliotecarios dela Red
MNacions|de Bibliotecas Pablicas yle
entrega unfolletoconla
informaciénde losr

uisitos.

i

Si el solicitante esta de acuerdoen
cumplir con lo estipulado enel
reglamento, sele da un formata de
registro para llenar por ambsos lados
con los dates de él, y en caso de ser
menar de 18 anos, de su liador,

[

Le indica alsolicitante que
regrese a la biblioteca con
los requisitos solictados en
la informacion.

!

i

J

|

Unavez que el solicitanteregresa

con les requisitos, llenaamano el

tormato deregistro con los catos
solicitados.

J B

Veritica que los datos requeridosy
firma en el Formato de Registro
estén completosy concuerdencon la
identiticacién oficial del solicitante y
su tiador (en caso de queel
solicitantesea menor<e edacl)y el
comprobante de domicilio.

En el formata deregistio se anata b
lechia de vencimienta [dos

partin de L fecha de expedicion) y se
pega una fotogafiadel solicitante,

Pega la fatografia sobranie del
salicitante en kb nueva credencial, se
estampa ol sello rubriendo una parke
de la farografia y firmade la
credencial.

En la erevdencial se eseribse a miquing
aamana ol ni dela hibliotera,
nomhre y domicilio del usuario, asi
toma la lecha de vencimienta,

Firma la credencial v la recibe.

| Pide al usuarioquefirmesu
1 credencialy se la entrega,

FIN

| Firrna la credencial del solicitante, l
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SOLICITUD DE VISITA GUIADA DIRECCION GENERAL DE

EDUCACION MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-DSE-EM-02 EMISION: 31/05/2024
ELABORO AUTORIZO VALIDCN
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y Economico Administrativo e
Innovacién
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4.4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITE Y
SERVICIO

SOLICITUD DE VISITA GUIADA D'RECC'GLV GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO:; P-SV-DSE-EM-02 EMISION: 31/05/2024
1.0 OBJETIVO

Fomento al uso de las bibliotecas como una herramienta para el desarrollo educativo
de las nifas, ninos y jdvenes Benito juarenses a través de visitas guiadas, para conocer
el espacio fisico y los servicios que se brindan en las mismas.

2.0 ALCANCE

Alumnos de instituciones publicas y privadas, de nivel educativo Preescolar,
Primarias, Secundarias y Preparatorias ubicadas en el Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, para que tengan acceso a las instalaciones, explicandoles los sistemas
que se utilizan para el ordenamiento del acervo y tengan el beneficio en el soporte a
la educaciéon de los nifios y jévenes, el fomento del habito, disfrute y competencias
de lectura, la duracidén de los recorridos es aproximadamente de 40 minutos, de lunes
a viernes.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinacién de Bibliotecas Publicas

3.1.1 Dirigir, organizar, coordinar y administrar los medios que se utilizan para la
consecucién de las actividades en las bibliotecas publicas del Municipio de Benito
Judarez Quintana Roo.

3.1.2 Coordinar de manera eficiente las cuatro bibliotecas publicas del Municipio de Benito
Judarez, Quintana Roo. Con el propédsito de fomentar la lectura a la ciudadania a través
de los programas que coordina y planifica el coordinador; asi como mantener a la
vanguardia el padrén de libros en las bibliotecas para mantener el interés en los
ciudadanos de todas las edades, desarrollar actividades en cada una de las
bibliotecas y escuelas.
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3.2. Bibliotecario(a)

3.2.1 Promocionar los servicios bibliotecarios en las escuelas.

3.2.2 Orientar al usuario sobre libros de su interés, asi como su ubicacidén en la estanteria.
3.2.3 Realizar los registros diarios para el llenado de |la hoja de estadistica mensual.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones:
4.1 Acervo: Es la abundancia de pequefias cosas. También, acervo es el haber que
pertenece en comun a la colectividad de personas. El término acervo es de origen latin.
“acervus” que significa “acumulacién de cosas”. En el &mbito juridico, acervo son todos los
bienes que pertenecen a una herencia o patrimonio.

4.2 Biblioteca: Es un lugar donde podemos encontrar libros o cualquier otro soporte de un
texto, como publicaciones, revistas, documentos, catdlogos, etcétera. Una biblioteca
puede ser a la vez |la pieza de mobiliario donde colocamos los libros (que usualmente esta
formada por varios estantes horizontales) o el edificio en si, donde podemos consultar y
tomar prestados libros y demas.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Coordinacién de Elabora una planeacién mensual de las

Bibliotecas Publicas instituciones educativas candidatas al programa
“Visitas Guiadas”.

2 Coordinacién de Invita a las instituciones educativas via presencial o
Bibliotecas Publicas | telefénica, a para asistir al programa dentro de la
Biblioteca publica.

3 Direccidon del plantel | Turna un oficio solicitando asistir a alguna de las
educativo bibliotecas publicas del Municipio de Benito Juarez

Quintana Roo para recibir el programa “Visitas
Guiadas”.

4 Bibliotecarios Elabora una ficha técnica con la logistica
pertinente del programa.

5 Usuario (a) El grupo del plantel educativo previamente
anunciado, asiste a la biblioteca a recibir la “Visita
Guiada”.

6 Bibliotecarios Imparte el programa “Visitas Guiadas” dentro de la
biblioteca.

7 Bibliotecarios Registra los usuarios atendidos durante el

programa, en una lista de asistencia.




FECHA DE 31/05,
é;')‘ MUNICIPIO DE EMISION: 0512024
BENITO JUAREZ 01
\./,‘ QUINTANA ROO s e m s o VERSION:
PAGINA: 79 DE 81
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8 Usuario (a) Recibe informacién de cémo adquirir la credencial
de la Biblioteca Pubilica.
9 Bibliotecarios Archiva ficha técnica y la evidencia del evento.

10 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econémico de
Benito Judrez, Quintana Roo.

6.2 MO-DSE-ED-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Educacién Municipal.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de los Manuales de Organizacién y de los Manuales
de procedimientos de la administracidén publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana
Roo.

6.4 Reglamento de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

7.0 REGISTROS

7.1 Ficha Técnica.

7.2 Fotografias del evento.

7.3 Listas de asistencia.

7.4 DF-SV-DSE -EM-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Visitas Guiadas.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL

COORDINACION DE BIBLIOTECAS

DIRECTOR DEL PLANTEL EDUCATIVO

BIBLIOTECARIO [A}

USUARIO

INICIO

Elabora una planeacién
mensualde lasinstituciones
educativas candidatas al
programa “Visitas Guiadas".

l

Invitaalas instituciones
educativas via presencial o

programadentrade ka
Riblioteca pablica.

telefonica, a para asistir al »

Tuma unoficiosolicitando
asistira algunade las
biblictecas publicas del
Municipio de BenitoJudrez
Quintana Roo pararecibirel
programa "Visitas Guiadas”,

———

Elabora unafticha
técnica con | loglstica

Acistea la Biblioteca Pablica
arecibir el programa "Visita
Guiada®,

pertinente del programa

Imparte el programa

“Visitas Guiadas” dentrode [~

la biblioteca.

l

Registra los usuarios atendidos
durante el programa, en una

lista de asistencia.

Recibe informarionde
cOmo adquinin la
credenrialde la Bibliolera
Puiblira.

Archivaficha
técnica y

evidencia del
ovenlo
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