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I. INTRODUCCION

El H. Ayuntamiento de Nezahualcoyotl se propuso desarrollar en forma prioritaria una linea de
trabajo destinada a la revision, el andlisis, la actualizacion y la simplificacion de los
procedimientos administrativos utilizados en la Direccion de Educacion, con el objetivo de
sistematizarlos en un manual y con la concepcion de que este debe ser un instrumenio que
facilite la gestion institucional para que los equipos de conduccion realicen su tarea con mayor

eficiencia y eficacia, minimizando inconvenientes burocraticos.

Por lo que se comenzé asi un proceso de revision profundo y minucioso de los procedimientos
mas usuales que se llevan a cabo en el area de educacion, que contemplan asuntos relativos a

los alumnos, a los docentes y a las instituciones en general.

Cabe destacar que el trabajo que se presenta no reune la totalidad de los procedimientos que
se llevan a cabo en la Institucién, sino algunos de los mas usuales. La tarea iniciada por el H.
Ayuntamiento debera tener una politica de continuidad, a fin incorporar otros procedimientos y

revisar o actualizar los que ya fueron incluidos.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Documentar en forma ordenada, secuencial y detallada el funcionamiento interno de la Direccion
de Educacion, describiendo los procedimientos administrativos, su ubicacion y los
requerimientos necesarios, para delimitar en forma concreta la esfera de competencia en que
actuan los servidores publicos de la Dependencia, otorgando una visién integral, de las
funciones de cada Unidad Administrativa, permitiendo una adecuada coordinacion de

actividades, a través de un flujo eficiente de informacion.
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Ill. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

LEYES

FEDERALES

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
ley de los Derechos de las Personas Aduitas Mayores.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

l.ey General de Archivos.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urkano.
Ley General de Bibliotecas

Ley General de Contabilidad Gubernamental. -

Ley General de los Derechos de Nifias, Niflos y Adolescentes.

Ley General de Educacion

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley General de Responsabilidades Admlnlstratlvas

Ley General de Salud.

Ley General para la igualaad entre Mujeres y Hombres.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Planeacion.

ESTATALES

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Documentos Administrativos ‘e Historicos -del Estado de México.

Ley de Educacion del Estado de México

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Gobierno Digital del Estado de Meéxico y Municipios.

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombreg

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipio. ¥ :

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios hnad WEE T\F\ E

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Mu mtpaa' Q l{ Nf ﬂ. L
:ﬁgn‘e ‘Responsabilidades-Administrativas del Estado de México y Nlunicipios \ 20182021
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REGLAMENTOS

ESTATALES :

Reglamento de la Ley de Contratacién Plblica del Estado de México y Municipios.

Réglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

“ Reglamento de la’'Ley de Igualdad de Trato y Cportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
México. - i
Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

MUNICIPALES
- Reglarnento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nezahuaicoyotl, 2G20.
Regfamento para la Mejora Reguiatoria del Municipio de Nezahualcoyctl 2020.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarroilo 2019-2024.
Plan Estatal de Desarrollo 2017-20213.
Plan NMunicipal de Desarroilo 2019-2021

TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Ubligados.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México vy
Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México.

DOCUMENTOQS NORMATIVOS — ADMINISTRATIVOS

Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacién y desincorporacion de bienes
muebles e inmuebles para ias entidades fiscalizables municipales del Estado de México.

Manual para la planeacion, programacion y presupuesto de egresos municipal para el ejercicio fiscal 2020.
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1.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer acuerdos con Instituciones Publicas y Privadas en beneficio de los habitantes
del Municipio de Nezahualcoyotl para continuar con sus estudios y tener una mejor

1.2 POLITICAS DE OPERACION , NORMAS Y LINEAMIENTOS

o El Director de Educacion busca generar convenios y acuerdos entre el H.
Ayuntamiento de Nezahualcoyotl y las Instituciones Publicas y Privadas.

« El Director de Educacion sera el encargado de revisar las propuestas de los
convenios y acuerdos con las Intituciones antes mencionadas a esta direccion;
asi como analizar que cumplan con las politicas del Gobierno Municipal.

o El Director de Educacion debera supervisar los acuerdos establecidos en los
convenios y estos a su vez se cumplan por las Instituciones.

COYOTL
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1.3 DESCRIPCION DEL. PROCEDIMfENTOl

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE
'ACTIVIDADES

DOCUMENTC O
ANEXO

Direccion De 1
Educacion

Brinda informacion detallada de los
servicios académicos que liene.

De los Beneficiarios
de los Convenios

| Subdireccién De
Educacion

Realiza cuestionamientos
necesarios acerca de los planes
de estudios, costos y formas de

titulacién; revisa y analiza los
beneficios de las becas de
descuento hacia los aspirantes
beneficiados.

Direccion De
Educacion

(48]

Proporciona el documento donde
se hace mencion de los
lincamientos del convenio en
beneficio a los habitantes de
Wezahualcoyotl.

Convenio

Sector Educativo

Determina la fecha de la préxima
reunion para presentar la
propuesta de lineamientos del

convenio a la Direccion de
Educacion en beneficio de los
habitantes de Nezahualcoyoti.

Subdireccion De
Educacién

o

determinada por parté dei

Institucion y de la Diredci 'j; :
Educacion para anall l'm e

lineamientos.

SubrieEin De

irs *‘"lﬂ \:lwxiduq{u!g(aglon 6 1

DIRECCION DE EDUCACION

v ]
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Analiza los beneficios que hace 14"
beca otorgada.
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Direccion De 7 Recibe los lineamientos y

convenios y analiza para

Educacion
postericrmente hacerlos llegar a
las autoridades pertinentes para
visto bueno. '
Direccion De 8 Esta a espera de la respuesta E - —
Educacion positiva de los acuerdos por parte

de Presidencia.

¢ Hay respuesta positiva?

Sl PROCEDE

Hace la difusion de Ias becas de
descuento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
NO PRQCEDE

SUBDIRECCION DE 9
EDUCACION

' Subdireccién De

Educacion
10 informa a la institucion los motivos
por los cuales no fue aceptado el
convenio. |

TERMINA PROCEDIMIENTO

%:!E}Zﬁ
HUAL -
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1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

CONVEMI‘US Y ACUERDOS (INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS)

i e = i - 4 | =
 DIRECCION DE ! SUBDIRECCION DE SECTOR EDUCATIVO
\ Vil - 5
EDUCACION EDUCACION ;
| INICIO
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Nezatwal oot
CONVEMIT _}
h.._____,"-_
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CONVENIOS Y ACUERDOS (INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS)

DIRECCION DE
EDUCACION

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

SECTOR EDUCATIVO

Recibe (os ineamientos y convenios y analiza
para posleriormente hacerlos degar a las

Recibe  convenio  con  la  propuesla
determinada por parte de la instilucidn y de
la direccion de educaclon para analizar los

+—0

lingamientos

Analiza los beneficios que se hacen

autonoades peiinentes para vislo bueno 4

v

Esta a espera de la respuesta positiva de los

le un aguerdo en donde el pago sea
minimo por parle el alumno.

En aspera de la respuesta por parte

acuerdos por parte de presidencia

—

de presidencia

P>
/ \\
NO
PROCEDS JRay 3
— rospuesta OCEDE
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\\\//
Vv A
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SUBDIRECCION DE EDUCACION

2. COORDINACION GENERAL DEL CURSO GRATUITO DE PREPARACION AL
EXAMEN DE INGRESO A NIVEL MEDIO SUPERIOR ETAPA PLANEACION
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DEPENDENCIA: DIRECGION DE EDUCACION

2.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar una guia para dar a conocer el proceso dal curso gratuite de preparacton al éxamen
de ingreso al Nivel Medio Superior en la etapa de planaacion.

2.2 POLITICAS DE OPERACION, MORMAS Y LINEAMIENTOS

o Responsabilizar del curso gratuito de preparacién al examen de ingreso a Nivel Medio
Superior a la Direccion de Educacion a través de la Subdireccion de Educacion.

e Firmar un convenio privado de comodato con las Escuelas Publicas que aceptan ser
sede del curso.

@

Abarca con este programa todas las zonas del Municipio de Nezahualcoyotl (Zona
Centro, Zona Oriente y Zona Norie)

[ et |
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CLAVE MUNICIPIO: D87 J

DEPENDENCIA: DIRED

B

2.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTC
: e o e — .
NO. DOCUMENTO O
RESPONSABI.E: '. I)ESL.R!FQEGN DE ACTIVIDADES V. 5
: ACT, ANEXO
Direccion De 1 La Dlrergl[m determina qu&. el B
Educacion Coordinador General del Curso estara |
i a cargo de la Subdireccion de acuerdoe
arla experiencia del personal.
i Tesoreria A S ;';';Hallza la suficiencia preaupuestall - ]
' para €l curso.
Subdireccion De 3 Busca ESCueias Publicas ubicadas en —
Educacion &l Municipio de Nezahualcoyoil gue
' 2etén dispuestas a participar coma
: sede del curso.
_ ) I | U
Escuelas Plblicas, 4 CLas ebcuelas aceptan firmar Convernio
Profesores " con la Direccion de Educacisn.
| Subdireccion De 5 De acuerdo con el horario y (2.
! Educacion cantidad de salones prestados se
' i determina cantidad de grupos.
Subdireccion De 6 |  Seabre una convocatoria para
Educacion profesores, en donde se realizara una
 entrevista laboral.
Subdireccion De 7 -—betermina requisitos de inscripcion .
Educacion ‘para solicitar convocatoria.
Subdireccion De 8 Flabora formato de inscripcion, carta | Formato de inscripcién,
Educacion compremiso y credenciales de carda.c ToRY
alumnos. E credenciales
1
B , ‘ A - By i
Subdireccion De 9 Solicita matenial para elicul oTL \
A e : ey . . . 2021~
: [I":Ilducamon f Subdireccion de adquigiclg J ;:d‘::m,s lg
- ,-: D[I;?C,?IGFI De - 110 Realiza solicitud de suficiencia &N OE ‘
| Edusacian E presupuestal a Tesoreri |:ﬁ#§ fzi JON Y METODOS \
\n 20182021 | 5 R -t
) onasen K f, compra del materi lﬂ”__‘ el -
, N TERMINA PRGCEDIMIENT{‘)
DIRECCION DE EDUCACION . |. j ]
|
- - - '(-;‘ 7 .
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COYOTL

«2019-2021 =
Cindar «w lodos

H. AYUNTAMIENTO DE NEZARUALCGYOTI., ESTADO DE MEXICO.
20499- 2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO:

087

et e mera e caa i

2.4 DIAGRAMADE FLUJO

z

COORDINAGION GENERAL DEL CURSO GRATUITO DE PREPARACION AL EXAMEN
DE INGRESO A NIVEL SUPERIOR ETAPA PLANEACION

DIRECCION DE
EDUCACION Y
~ TESORERIA

Lk

T

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

ESCUELAS PUBLICAS,
PROFESORES

EE?J

Direccitn determina que el coordinador genera! del

Curso eslara a cargu de la Sundireccion.

Busca Escuelas Piblicas ubicadas en el Municipio de
Nezahualcoyoll que estan ispuestas a participar como sede
en [os curses.

Escueles gue aceptan participar firman Convenio con la
Cireccion de Educucion.

v

Se preenta un oficio en el cual se pidu a tesorerla la
suficiencia preupuestal def curso, asi como el apoyo
econdmico que se les otorgara @ los prolesores,

Se abre una convocatoria pera profesores, en donde s&
realizara una entrevista laboral.

v

Detenminar requisitos da inscripeion para soiicitar
convesatona

D# acuerdo con 2! horario ¥ la caniidad de
salones prestades s defermina canlidad de
arupos

[4

Elaborar formano de inscripeion, caria compromiso y
ciadenciales de alumnos

Se realiza solicilud de suficiencia presupuestal para la
compra.

TERMINA
PROCEDIMIENTO.

F. inscripcion, c.
compromiso, credenciales

A4

el

Requisicion de material para el curso a la Direccion de
adquesiclones. !

4% -2018- 2121
f-‘,u masastd Cixdad de Todos

DIRECCION DE EDUCACION

-
e

I A : -

Ui 1\ ciudad de Todos

-." )
_2013-2021-

<aDINECCIGN DE ’
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O P"“;?;\C"-\[JYL!“_-' ouvo
144 Ch LS

s ——— — p—

Pagina 21 de 66




' H. AYUNTAMiENTO DE NEZAHUALCOYOTL., ESTADO DE MEXtLO

«2019-2021 »

COYOTL 2019- 2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i

e e Tocos

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

! DIRECCION DE EDUCACION

SUBDIRECCION DE EDUCACION

3 COORDINACION GENERAL DEL CURSO GRATUITO DE PREPARACION AL EXAMEN
DE INGRESO A NIVEL MEDIO SUPERIOR ETAPA ORGANIZACION

—
ﬁEZﬁ;
3‘14% COYOTL
e | -2018-2021- '
f\; ;f = Ciudad de Todos
b, R
Fdr— A j suanmEccu‘m DE
| ;',--f_-‘\ j,‘,‘ XN ! ORGANIZ}ACtC)NY METODOS '
- ' . S

* Civdad de Todos i
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H. AYUNTAMEENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

COYOTL 2019- 2021
Gt o oo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

3.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar una guia para dar a conccer el proceso del curso gratuito de preparacion
al examen de ingreso a Nivel Medio Superior en la etapa de Organizacion.

3.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Responsabilizar a través de la Subdireccion de Educacion el curso gratuito de
preparacion al exaren de ingreso al Nivel Medio Superior.

Registrar a los habitantes interesados del Municipio de Nezahualcoyotl, al curso
gratuito de preparacion para el examen de ingreso al Nivel Medio Superior que
imparte la Direccion de Educacion y que deben estar inscritos en la Comision
Metropolitana de lInstituciones Publicas de Educacion Media Superior (

COMIPEMS) para presentar su examean de ingreso.

Firma el alumno y su padre o tutor una carta compromiso o un documento donde
se comprometan a acatar ciertas clausulas a fin de no ser dado de baja del curso.

pAE=Z A
g—§§,af\

CoYOTL

Ciudad de Todos

e . e B
- e T

—

BD'IRECCION
?}Li’lib &NIL\C!ON Y METODOS

| e ) BAt ,‘.7'
.--v—'r'?-“-‘"-‘
T T

ORGP -

| B~

g Bl Giudad oo Toddos
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!
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DIRECCION DE EDUCACIGN
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COYOTL

*2019-2021 =
Ciudad de Todos

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019- 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

3.3 DESCRIPCICN DEL PROCEDIMIENTO

NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
E SAB
RESRQN bk ACT. ACTIVIDADES ANEXO
Subdireccion De 1 Determina personal que participara
Educacion y sus funciones de cada uno; de
acuerdo a su experiencia,
Subdireccién De 2 Determina el personal que sera
Educacion Coordinador de sedes, sede a
cubrir y su horario, con base a
experiencia.
Subdireccion De 3 Programa reunion de apertura
Educacion - para estudiantes inscritos y se les
invita al momento de inscribirse.
Subdireccion De 4 Elabora las listas de asistencia de | Listas de asistencia
Educacion alumnos inscritos y captura de
folio Comipems.
Subdireccién De 5 Elabora las listas de asistencia a Listas de asistencia
Educacion profesores para controlar sus
horas trabajadas.
Coordinadores De 6 Recibe listas de asistencia para
Sede llevar el control.
TERMINA PROCEDIMIENIO-»- o s e o s e i

e -

Bnasnca® Ciudad de Todes

DIRECCION DE EDUCACION

e
[ e

R

y lrg)% NEZ

i

L L.L
COYOTL

SINVA-4021-
smmhl Ciudad de Todos

|

bUBUIRECC!QNDE. A
| OR 'GANIZACION Y METODOS 1
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

COYOTL 2019-2021
Sl A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ciudad o Tocos

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION GENERAL DEL CURSO GRATUITO DE PREPARACION AL EXAMEN
DE INGRESO A NIVEL MEDIO SUPERIOR ETAPA ORGANIZACION

SUBDIRECCION DE EDUCACION COORDINADORES DE SEDE

Determina el personal que sera coordinador de
sedes, su sede a cubrr y su horarlo, con base a
experiencia,

Se programa reunion de apertura para estudiantes inscritos v
se les invita al memento de inscribirse

!

Elaboracién de listas de: asistencia de alumnos inseritos y

Recibe listas de asislencia de alumnos inscritos y ceptura
tle folio Comipems

caplura de folio Comiperrs =
| Listas de Asistencia Listas de Asislencia
v
TERMINA
PROCEDIMIENTO.
r._... — D e ——
P I'
e "
7, A A=y g
MEZA

2
;‘ b
.
»»
@)

-2018-2n21-
Ciudad de Todos

SUBDIRECCION DE
ORGANIZACION Y METODOS

B S P T Y A Ty 1

S s o

DIRECCION DE EDUCACION

e e S — . S |

FoR—
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MGAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCGYOTL, ESTADD DE MEXICO.
COYOTIL. 2049- 2021
Gl s Jorios MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

—

i DEPENDENCIA: DIRECGION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE EDUCACION

4 COORDINACION GENERAL DEL. CURSO GRATUITO DE PREPARACION AL EXAMEN
DE INGRESO A NIVEL MEDIO SUPERIOR ETAPA DE CONTROL

NG NEZa
b i COYOTL
R T | (Ju;,::::rx';;

sunnmsccnén QE
ORGANIZACIGN ¥ METODOS

S —
LT
Biadag o o S

e

N

T r -
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DIRECCION DE EDUCACION ;15
|
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M AYUNTAMIEMTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADD DE MEXICC.

COYOTL 2019-2021
[.i”;iﬁf f‘%‘]w_ . } ] : ) MAMUAL DB P,R(?CEDII‘J]EENTOS

CLAVE MUMCIPIO: 087

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCAGION
_ |

4.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL. PROCEDIMIENTO

Proporcionar uina guia para a fin de dar a conocer el proceso de supervision del curso gratuito
de preparacion al examen de ingreo a Nivel Medio Superior en la etapa de control a fin de

detectar posibles mejoras.

4.2 POLITICAS DE OFERACION, NORMAS Y LINEARIENTOS

Supervisar el curso gratuito de preparacién al examen de ingreso al Nivel Medio
Superior a través de la Subdireccion de Educacion.

Supervisar el buen funcionamiento de todos los participantes del Curso gratuito de
preparacion al examen de ingreso al Nivel Medio Superior a fin de detectar mojarar o

posibles deficiencias.

¢ Realizar encuestas a fin de evaluar el desempeiio.

A

i —
WA CovoTL
e

S
T e

.

~201%-2021.
Ciudad de Todos

SUBDIRECCION DE i
ORGANIZACION Y METODOS I
‘ |

B R Y o gy % 3 e T g T

e

i DIRECCION DE EDUCACION

.
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H, AYU!\-TAMIEN"E O DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADG DE MEXICO.

cmmTL . T

W MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Chiclad 4

S e T e e o -

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

4.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
' NO. " DESCRIPCION DE | pocumeEnTO O
RESPONSABLE i
RTRNOREEE ACT. ACTIVIDADES : ANEXC
# Subdireccion De 1 '“(4‘6"1-;55: "2 reunion de irabajo con | Firma de asistencia
\ Educacion profesores. encuestas
Subdireccion De | 2 Convoca a reunion de trabajo con ‘Reportes |
Educacién coordinadores de sede.
|~ Subdireccién De 3 Alumnos evallian a ios profesores. Encuestas
Educacion !
Subdireccion De | 4 Visitas a las sedes para evaluar ]
Educacion cormportariento de alumnos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
NEZA
HUAL |
. vy
g COYOTL !
e i mmosstld Ciudad de Todas .r
e e e i \
r N SUBDIRECCION DE
¢ ;! . ORGANIZACION Y METODOS i
.‘! e st e --,...... L _‘|.I
5
;
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H. AYUNTAMIENTC DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADD DE MEXICO.

COYOTL ) oo2018- 2021

Gian Ao T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION J CLAVE MUNICIPIO: 087

4.4 DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION GENERAL DEL CURSO GRATUITO DE PREPARACION AL
EXAMEN DE INGRESO A NIVEL MEDIO SUPERIOR ETAPA DE CONTROL

P SURDIRECCION DE EDUCAGION

INICIO)

Reuniones dr frabajo con profesores

A

Reuniones de trabaio con coardinadores de sede

Reporte
epmanalea
_f"'-'_-.h

e

. 3

Atimnas avetuar & los profesores

l Encuastas
.____-—""_'-__-

Visiias alas sedes para evaluar comportamiento de
2Humnos

.. ol ey
| TERMINA l . |
PROCEDIMIENTO. :N' F zA lﬁ
A\ir’i'g (4§ J’L’ T }

o =201y /1|"1 “

! .-' r--"_-_ i Cudad de Todos

SUBDIRECCION pE

————

13 | onemzz;\cmu Y METODGS ‘
B il Ciudad de Todos i

1
DIRECCIC 5N DE EDUC ACIO M %

)
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DIE MEXICO.
2019- 2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ciudad e Todns

DEPENDENCIA: BIRECCION DE EDUCACION 7 CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE EDUCACION

Y 5 ORIENTACION PARA REPOSICION DE BOLETAS Y CERTIFICADOS

| |
|
]
|
]
t 4, 3 2014 ;ug\‘,
! Fi oo ik Ciudad de fodos

SUBBIRECCION DE
| ORGANIZACION Y METODOS

R a—
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

COYUTL 2019-2021

s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ciudad e Todos

CLAVE MUNICIPIO: 087

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

5.1 PROPOSITO Ui OBJETIVO DEL. PROCEDIMIENTO

Brindar la inforrnacian y canalizar ante las Autoridades Educativas correspondientes, ya sean
Estatales o Federales.

| 5.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIEMTOS

e Solicitar copia de boleta o certificado

’ =2004-2021.
©Liudad de Tudys

pr— - S ———— SR . | ; i ..IJL‘ i

| g NEZA E AIZACION Y idrop oy

i k4 a i

* %3 4 HUAL ‘
BY_@ COYOTL
‘f -2019-2021-

1 Ciudad de Tedos
DIRECCION DE EDUCACION
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H. AYUNTAMIENTQ DE NEZAMHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

X . U
COYOTL 2019- 2021
Gt MANUAL DE PROCEDIMIENTQS

) Toros

DEPENDENCIA: DIRECCIGON DE EDUCACION i

CLAVE MUNICIPIO: 087

5.4 DIAGRAMA DE FLUJO

ORIENTACION PARA REPOSICION DE BOLETAS O CERTIFICADOS

DIRECCIO

SOLICITANTE b SUBDIRECCION DE EDUCACION
ENIC!O ]
v
Pide info:macion u orientacion sobre el framite para reposicion de | . Brindalainfomiacion verbal ol usuario
boletas y certificados de estudios. 7
W
Canaliza al Interesado al lugar indicada. ya sea
Estalal o Federal
TERMINA
PROCEDIMIENTO.
S — e e s it
| 7|
| |
| I 71 '.
| a -
’ !' o _a Cludad de fodos
1 {
, ] | SURDIRECCION DE
4 L2019-2021- 'f 1 ORGANZ ‘.'-w'\ (A ET I3 ToTo .
(- i i _.‘; ? JAMZACION Y ME TOROS
3 f
E e R R —— =
q
N DE EDUCACION 4
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20192021 »
Chudad s odos

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE EDUCACION

6 CONFERENCIAS

.
P
} i }
! ! : ¥ o
! 1 J e ‘
| 20052021,
i wd !
wuad de tados
| i
i : .
! @y
! > R e 2
NY METO
Il
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO [E MEXICO.

COYOTL. | 2049- 2021
Clutiad b Todos MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| , _ e _
} DEPENDENCIA: DIREGCION DE EDUCACION N = CLAVE MUNICIPIO: 087

6.1 PROPOSITOS U OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

1

Ofrecer diversos temas que apoyen en el ambito educativo a toda persona para mejorar su
calidad de vida dentro y fuera de los planieles educativos, para coadyuvar diversas
necesidades y poder emplsar nuevas estrategias de convivencia entre los alumnos, padres
de familia y docentes, 2 través de las conferencias que se imparten des manera gratuita en
diferentes planteles educativos del Muricipio de Nezahualcoyclt.

; 6.2 POLITICAS DE OPERACION, MORMAS Y LINEAMIENTOS

o La Subdireccion de Educacion disefiara el plan de trabajo para cubrir algunas
necesidades que se presentan dentro del ambito escolar, para sensibilizar y concientizar
a los alumnos, padres de familia y docentes a seguir aprendiendo de los demas y mostrar
ante todo respeto y tolerancia hacia las ideas de los demas.

e La Subdireccion de Educacion debe informar los lineamientos a seguir, para poder llevar
la propuesta de plan de trabajo a las diferentes instituciones de manera gratuita.

o El conferencista debe ser un profesional para mantener la atencion de les asistentes y
debe contar con un repertoric de temas que estaran dirigidos a los alumnos, padres de
familia y docentes.

| NEZA E
5 \ HUAL
g_-f,-ﬂ&\ COYOTL

~2019-20121-

:._” . A
Elaemensicd (ludad de Todos
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NEZA
COYOTL

e2019-2021 6
Liudtact <e: Todos

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOYL, ESTADO DE MEXICO.

2019- 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECGION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

6.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE EDUCACION

S ———

: NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ; .
ACT. ACTIVIDADES ANEXO
Acude a la Coordinacion con un
Conferencista 1 plan de trabajo dirigido a las
nstituciones que se encueniran en
el Municipio de Nezahuaicoyotl.
Subdireccién De S ‘
Educacion Programa reuniones con las
2 universidades responsables.
- Subdireccion De 4 | Sele solicita a la escuela asistir.
Educacién Oficio
Conferencista 5 Brinda informacion de los tema_-é,
para la eleccion de los mismos y la
cantidad de asistentes que se les
dara la conferencia (alumnos,
padres o docentes).
Institucion 6 Llega a acuerdos con el
conferencista del tema que se
impartira.
Institucion 7 Acuerda fecha y hora para la- N
- presentacion de la conferencia. 3
Suldirecei O 8 Asiste al lugar donde se llevaraa (| =
Educacion cabo la conferencia para valorar la| | [~ LA
rnisma. || §ed ) s ;{‘13:-.1_..
b | Ly COYOTL
| | Subdireccién De {9 Recopila evidencia por medio de || +/ N e hoton
[/ ducacion ! material fotografico.
L ; : SUBLIRECCION BE
TR i JL TERMINA PROCEDIMIENTO ORCANIZACION Y METOQOS
M Ciudad e Todos | ca |

Pagina 36 de 66

|

——— =l




420192021
Cludad e Todns

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019- 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACIGHN

CLAVE MUNICIPIO: 087

6.4 DIAGRAMA DE FLUJO

"CONFERENCIAS
CONFERENCISTA SUBDIRECCION DE INSTITUCION.
: EDUCACION
INICIO
A4
. ) Programa reuniones con las universidades
Conferencista acude a la coordinasion con responsables.
un plan de trabajo dirigido a las
instituciones.
‘
Se eolicita a la escuela aslslir
%
1
' * e e e L SR - »T
- & NEZA |
[ e i . -
B\ ; COYOTL
-2019-2021-
1 3 , Ciudad de Todos
Bl G e Tod f SUBDIRECCION BE
3 ORGANIZACION Y METODOS '
DIRECCION DE EDUCACION ! : .
| . = . J
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADC DE MEXICO.
2019-2021
WMANUAL DE PROCEDIMIENTOS

coyor

Ui i todos

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

CONFERENCIAS

SUBDIRECCION DE.
EDUCACION

CONFERENCISTA

INSTITUCION.

Brinda informacidn de los temas, para l2
eleceton de los mismos; as! cemo conoter la

Llege a acuerdos con ¢l conferencista
<l tema qus se lmpartra,

%1 .v,r\.-‘;, "
‘A RVERN
2019 20219

e -~
AW Ciudad ae Todos

DIRECCION DE EDUCACION

——— .

e —————————— e .

cantidad de asistenles quz se les dara la Lo
conterencia (alumnos, padres o docentes),
: % : v
Asiste -al lugar aende se llevara 2cabo (2
conferencia para valorar la misma. Estable @ fecha vy hora vara la
prasentacidn de la conferencla,
A4
Reclbe cuesﬂonanos'y recopila pvidanaia
por medio de material fotografico.
TERMINA )
PROCEDIMIENTO. I i =
J ]
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ciudad dé fodos

DEPENDENCIA: DIRECCION DIz EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE EDUCACION

7 EXPO ORIENTA MEDIO SUPERIOR

i \}{ :m ' Ow
ol i,

- SUBDIREC GG,
I o] 5 rekspl
| | ORGANIZACION v MEYODos

DIRECCION DE EDUCACION

B —
i
4 o —e 1
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NEZA

| G

- HUAL-. H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019- 2021
Gt i Foics. oo . . MANUAL DEPROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

|
| CLAVE MUNICIPIO: 087

7.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

que cuentan para ingresar al Niva! Meadic Superior,

llevar a caho & evento.

Rk
i i § f e
Ly Wg 0192021

) ¢ =
e amlind Ciudad oe Todos

DIRECCION DE EDUCACION

Dar a conocer a los aiumnos de tercer 2flo de secundaria toda la gama de posibilidades con las

7.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEARMIENTOS

e Solicitar 2 la Direccion de Administracion via oficie la autorizacién del espacio de

Adramistracion ubicado en la bolz y la autorizacicn del maierial sillas y mesas para

Uty ;,"-." ""'&1
- NEZA

44 HUAL
3 COYOTL
d Gutad de Todos

SUBDIRECCION OE

ORGANIZACION Y METODOS
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H. AYUNTAMIENTO DE MEZAHUALCOYOT
2019- 2021

L, ESTADO DE MEXICO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECGION DE ERDUCACIORN

CLAVE MUNICIPIO: 087

7.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

carteles y entregar los voigntgscan

Solicita permiso para pegjr los
alusivos al evento. |

————
v—,——:-—,_ﬁ-_——-'m-'""'-" _—

NG Ee i S DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVEQADﬁS ANEXO
SUBDIRECCION DE 1 Se dividen los modulos a visitar del Plano de ubicacion.
- EDUCACION Municipic de Nezahualcoyoll: Zona
Centro y Zona Norte. Esto se realiza
en los turnos Matutinos y Vespertinos.
SUBDIRECCION DE e Elabora invitaciones a las Escuelas invitaciones
EDUCACION Secundarias, tanto Estatales como
Federales.
SUBDIRECCION DE 3 Ubica escuelas, designa personal de Plano de ubicacion.
EDUCACION la Direccion de Educacion como
apoyo para visitar las insfituciones.
SUBDIRECCION DE 4 Extiende un oficio de identificacion Oficio
EDUCACION mencionando los motivos de la visitar
a la persona encargada de contactar
a los Directores Escolares de
Secundarias.
SUBDIRECCION DE 5 Elabora los oficios de péti'r‘:ic')-_n ala Oficios.
EDUCACION Direccion de Comunicacién Social,
solicitando la elaboracion de
o invitaciones, carteles, volantes, etc.
SUBDIRECCION DE 6 Hace la invitacion a las Escuelas del Invitaciones
EDUCACION Nivel Medio Superior para que asistan
como expositores.
r"ﬁ"’?ﬁ NEZA \
's.h"‘. Mﬂ 'A! : -
. 7 Informan al Director Escol ~ i ch@wm g
\ o ‘, motivos de la visita. e Todts !
IPa, i
‘ j, ? UBDIRE CcléM pificios P

ZACION Y METODOS i%

ey

TERMINA PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALGOYOQTL, ESTADO DE MEXICO.
2019- 2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

7.4 DIAGRAMA DE FLUJO

EXPO ORIENTA

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

APOYOS

INICIO

Se dividen los madulos a visitar er el
Municipio de Nezahualcayotl: Zona
Centro y Zona Norte, Esto se realiza en
Ins turnos matutinos y vespertinos.

v

Elabora invilaciones a las Escuelas

Preparatorias. lanto Estatales como Federales.

¢

Ubica escuelas, designa personal de la
Direccion de Educacion como apoyo para
visitar las instifuciones

¥

Extiende un oficio de identificacion
mencionando los molivos de la visita a la
persena encargada de conlaclar alos
Direclores Escolares de Secundaria

Elabora los oficios de pelicion a la Direccién de Comunicacion
Sociai, soliilando la elaboracion de invitaciones, careles,
volantes, etc.

para que asistan como expositores.

Hace lainvitacion a las Escuelas del Nivel Medio Superior

OFICIO

* Informan al Director Escolar los motivos de la visita.

=

Solicita permiso para pegar los carteles y entregar los

P ———

by 2019-2021-
amail Cudad ce Todos

DIRECCION DE EDUCACION

AT

SUBDIRECCION DE
ORGANIZACION ¥ METODOS

M*n! ntes alusivos al evenlo
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H. AYUNTAMIENTG DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

COYOTL 2019- 2021
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

—— e e

CLAVE MUNICIPIO: 087

¥

DEPENDENCIA: DIRECCION DFE EDUCAGION |
A

i SUBRDIRECCION DE EDUCAGION

8 EXPO ORIENTA SUPERIOR

; T — iy

! S R
| | - I
L AR I |
| { B e Vas il !
| i -2014-2a021- 1l
,I J N s+ Ciudad de Tados ‘
g i - ‘.
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| URCAMIZACICN Y METODOS }
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2019- 2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXIGO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

8.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer a los alumnos de sexio semestre de bachillerato toda la gama de
posibilidades con las que cuentan para ingresar al Nivel Superior.

8.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Solicitar a la Direccion de Administracion via oficio la autorizacion del espacio de
Administracion ubicado en la Unidad Administrativa Nezahualcdyotl, el material,
sillas y mesas para llevar a cabo el evenio.

L st

DIRECCION DE EDUCACION

et —e

e

FJ.E.,“; 4 Ciudad de Todos

SUBDIRECCION DE
ORGANIZACION Y METOROS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYQTL, ESTADO DE MEXICO.

2019- 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

l CLAVE MUNICIPIO:

8.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ”

DOCUMENTO O

Pagina 45 de 66

' i MO. i b R e
RESPONSABLE | g DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
L ACT, S D! ANEXO
SUBDIRECCION DE 7 Se dividen los modulos a visitar del Plano de ubicacion.
EDUCACION Municipio de Nezahualcoyotl: Zona
: Centro y Zona Norte. Esto se realiza en
los turnos Matutinos y Vespertines.
SUBDIRECCION DE 2 Elabora irvitaciones a las Escuelas invitaciones.
EDUCACION ‘Secundarias, tanto Estatales como
: Federales.
SUBDIRECCION DE 3 Ubica escuelas. Y designa personal dé la Plano de ubicacion.
EDUCACION Direccion de Educacion corno apoyo para
' visitar las instituciones.. -
T SUBDIRECCION DE 4 Extiende un oficio de identificacién Oficio.
EDUCACION - mencionando los tnotivos de la visitaa la |
_persona encargada de contactar a los
Directores Escolares de Preparatorias.
SUBDIRECCION DE o Elabora los oficios de peticion a la B Oficios. :
EDUCACION Direccion de Comunicacion Social,
solicitando fa elaboracion de invitaciones,
carteles, volantes, etc.
SUBDIRECCION DE 6 | Hace lainvitacién a las Universidades de Invitaciones.
EDUCACION la U.NA.M, Politecnico, U.A.E.M etc. del
Nivel Superior para gue asistan como
expositores. -
¥ Inforrnan al Director escolar | vost LA L Oficios.
! de la visita. b Oy
. ggcovor. |
8 Solicita permisc para pegar 105 dantelasiyd Fiudad de odosOficios.
| antregar los volantes alusivos al evento. )
& SUBDIRECEION DE
.; ORCANIZALCION Y METODOS
1T TERMINA PROCEDIMIENTO— st
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

e S,

D

8.4 DIAGRAMA DE FLUJO

EXPO ORIENTA

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

SUBDIRECCION DE
~ EDUCACION

APOYOS

IRECCION DE EDUCACION'

71

Se dividen 1os modulos a visltar en ef
Municipio de Nezahualcoyotl: Zana
Centro y Zons None. Esto sa realiza en
los turnos mawutinos y vespertinos.

¥

Ciabera invitaciones a fas Escuelas ‘
Praparalorias, lant Estatales como Federales, |

————

-—
Ubica escuelas. Dasigna psrsonal de |a |
Uireeclon de Educacion como apoyo para
visilar fas Instituciones

Extiende un olicio de identificacion

menclonande los moiivos de |z visitaa la
persona encargada de contacter a los
Directores escolares ae Preperaloria

Elabora fos eficios de peticion a la Direceion de Comunicacion
Snclal, sollsitando fa elaboracién de invitaciones, carleles,

volantes, e

-
OFICIO |

Hace la invilacion 2 las Universidades de la UN AM.,
Politecnice, UAEM., sle. Del Nivel Superior para que
aslstan como expositores.

Inlman at Director Escolar los motivos de la visila.

T T

Sollcita permiso para pegar los cartele:
volantes alusivos al evento,

L
s y enfregar los

A4
— R
r TERMINA

PROCEDIMIENT Qi
il

2019.2021-
A Ciudad ae Todos

OFICIO

e

HUAL
8 COYOTY
el Cludhd de Todoy

SUBDIRECCION &
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ORGANIZACIGN Y METODOS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYQTL, ESTADO DE MEXICO.

0zZ1
SEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCIGN DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE EDUCACION

9 PADRON DE ESCUELAS

1] \1

AV AR R
L 20182021
sz Ciudad oe Togos

DIRECCION DE EDUCACION

$
]

1
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e

SUBDIRECCION DE
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NEZA

Pl ;i' I H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019- 2021
lf‘LL.lle,'JZ:‘?ng-'r:Dﬁz;-;fﬂ": MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION | \ CLAVE MUNICIPIO: 087
| S
\
:
:

9.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Preporcionar informacion (ubicacion) de los planteles escolares con que cuenta el
Municipio de Nezahualcoyetl a la poblacion en general, asi como a las diversas areas
del H. Ayuntamiento,

9.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Solicitud de manera oral o escrita; en caso de solicitar la totalidad de la informacién,
se realiza de manera escrita por oficio dirigido al Director d Educacion.

-2018-2021-
i Ciudad de Todos

SUBDIRECCION DE | )
ORGANIZACION Y METODOS

B e & b e —
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

i L hé ats
COYOTL 2019-2021
g TR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

9.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO O

‘ NO. [l G Ll ' L
RESPONSABLE b DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEYD

Realiza la peticion del directorio de
Solicitante 1 escuelas (puede ser de manera total o
parcial) de manera verbal y/o escrita.

Direccion de Educacion LLa Direccion de Educacion turna la peticion
2 a la Subdireccion de Educacion para su
atencion.
Subdireccion de 3 La Subdireccion de Educacion realiza la
Educacion busqueda del dato solicitado.
Subdireccion de 4 La Subdireccion de Educacion entrega al
Educacion solicitante la informacién requerida.

TERMINA PROCEDIMIENTO

|r - g I |

%k 1% | |
I - | Emy A8 CINS, {
= ] ) ] Y2004 !
| DAT= 7 i | Gi— 8 T UL
N )] i I TRl -2014-2021-
| Ef Aonag | sszacbid Ciudad de Todos {
. Wi 1 {
| Ba PR s ravy pmnn !
ﬂ P ——fad LAY UNE —— T : [
¥ m el SUZDIRECCION DE |
5 Ellsmasomnl® Civdad oe Togos ] ORGAMNIZACION Y METOLOS ’
| .
s ? v s SR o

|

DIRECCION DE EDUCACION
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCGYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019- 2621
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION BE FDUCACIGH

9.4 DIAGRAMA DE FLUJO

CLAVE MUNIC!PIO: 087

SUBDIRECGION DE
EDUCACION

DIRECCION DE
EDUCACION

SOLICITANTE

La Subdieccion de Educacion realiza la |
busquada de! dato solicitado. |
|

s I

v

La Subdireccion de Educacion enrega &l
solicitante la infermasion reaueida

¢

TERMINA
PROCEDIMIENTO.

I.a Direccidn de Educacion ivma lz paticion a 12 Subdiecritn de
Sducactan para su alenclon.

F\ solicitante realiza a peticidn del
dir=ctorio de escuelas {pueden ser de
manera lota! o parcial) de manera
verbai y/e escrita,

B

NEZA
HUAL
COYOTL

. 2019.20214
Wl Ciudad ge Todos
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o -2019-2021-
d Ciudad de Todos

SUBDIRECCION DE |
ORGANIZACION Y METODOS E
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; H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019- 2021
R MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087
JEFATURA DEL C.M.E.P.A.
10. INSCRIPCIONES DE ALUMNOS AL C.M.E.P.A

KELA |

R ot 1

. WA Ciudad de Todos g :' ‘:\

i

DIRECCION DE EDUCACION =7 |
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NEZA

HLIAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021
i e MANUAL. DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIREGCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

10.1 PROFOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTCQ

Incribir a los ciudadanos interesados en iniciar, continuar o concluir sus estudios de Nivel
Medio Superior en el Centro de Asesuria Social denominao C.M.E.P.A. en la modalidad

de prepa abierta.

10.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Convenio de colaboracion con C.M.E.P.A.

o Crear el expediente del estudiante con los documentos necesarios en copia.
e Cerlificado de Primario y/o Secundaria segun corresponda su nivel.

s Acta de Nacimiento.

e CURP.

o Comprobante de domicilio.

e 2 Fotografias.

¢ Copia de calificaciones, solicitud de evaluacion.

s Credencial de elector si es mayor de edad, de no ser asi deberd presentar la del
padre o tutor.

e Impartir la platica informativa para el ingreso al C.M.E.P.A.

r - Sm— -
| ¥ A P TA E
1 ' £ \'i . - i
| i 4 A 4
b oFi) LUVl
- - J ‘-“i ey 20182021 - A
3 . 5 aamd Ciudad de Todos
\ i %
i ! : y
i ! SUQUIRECCIONDE | :
é | ORGANIZACION Y METODOS ‘
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Cludad de Tocos

H. AYUNTAMIENTG DE NEZAHUALCOYOTL,

2019- 2021

ESTADO DE MEXICO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

10.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTQ
o] : NG s T e DOCUMENTO O
RESPONSABLE I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ]
ACT, MR ‘ ANEXO
Cita 2t alumno'los dias miérccles o jueves
Je_fgtura de _Cantro_ ‘ 1 | enios horarios gue mejor convengan al
Municipal de E%ducacaon aspirante para impartir la platica -
parzi los {\du}tos. informativa para estudiar la preparatoria
(C.M.E.PA) .
abierta. _
Jefatura de Céntro Informa de las fechas de inscripcion y los Calendario
Municipal de Educacion 2 dias de pago y solicita documentos en
para los Adullos. original y ‘copia.
(C.MLE.P.A) .
Alumno 3 Presenta documentos en original y copia .
Jefatura De Centro 4 Coteja que los decumentos no sean
Municipal De Educacion alterados 0 falsificados.
Para Los Adultos '
(C.M.E.P.A)
Alumno. 5 Asiste a'la platica informativa en el dia y B
‘ hora indicada. Llena la ficha de preregisiro
y lleva los documentos a ia oficina regional
de preparatcria abieria.
Jefatura de Centro Informa al alumno que es obiigatorio en el
Municipal de Educacion 8 plan de materias, metodologia del
para los Adultos. aprendizaje y metodologia de ia lectura y lo
(CM.E.P.A) canaliza a la Coordinacion de preparatoria |
abierta.
Coordinacion. 7 Brinda la opcion al alumno de cursar las
demas materias que integra el primer
semestre. proerm e
~ Alumno 8 integra sus clases de acuerdo a Su&é‘;ﬁ; NEZA
SREBEE ; opciones y necesidades. [} HUAL
N . 1 ‘5* : wuvg?b
: TERMINA PROCEDIMIEN p‘m 20152021
b ] | Ciudad de Todos
¥ a7 | e |
| 1 Ciudad oe Tedos
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H. AYUNTAMIENTO DE MEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019- 2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECGION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

10.4 DIAGRAMA DE FLUJO

INSCRIPCION DE ALUMNOS AL C.M.EP.A

JEFATURA DE CENTRO
MUNICIPAL DE EDUCACION
PARA L.OS ADULTOS
(C.M.E.P.A)

ALUMNO

COORDINACION

¥

Cita al alumno los dizs miércoles o jueves en los
horarios que mejor convengan al aspirante para
Impartir platica informativa pera estudiar fa
preparaloria abierla,

h 4

Informa de las fechas de inscripcion y los dias de
pago y solicite docuimentos en original y copia

B

B

Presenia documentos en original y copla J

Coteja que los dosumentes no sean alterados O
falsificados

A

Informa &l alumne que es obligatoric en el plan de
materias, metodologia del aprendizale y melodclogla de
la lectura y lo canaliza a la coordinacion de preparalona

Asiste a la platica informativa en el dia y hora

k 4

indicados. Llena la ficha de preincripcion y lleva los
documentos a la oficina regional de prepa abieria.

CiN DE EDUCACION

abierta
]
- Brinda Ia opeitn al alumno de cursar las demés
Malerias gug inlaaca.el pimereamestre
Integra sus clases de acuerdo a sus opclones y n cesigg_d_gg;‘:{ g
| W g
[ TERMINA PROCENIMIENTO ] OYUTL
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1 H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYQTL, ESTADO DE MEXICO.

0 coyoT 2019-2021
- e TR s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

Jefatura de C.M.E.P.A.

11 CREDENCIALIZACION DE ALUMNOS
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NEZA

AUAL L R AYUMTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTI. 2019- 2021
it i s MAKUAL DE PROCEDIWIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ERUCACION ' - : ‘ E ~ CLAVE MUNICIPIO: 087

11.1 PROPOSITQ U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con un registro para poder otorgarle su credencial .
P2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEARMIENTOS

o [El alumno obtendra su credencial si realiza el proceso de inscripeion.
¢ Documentos.

o Platica Informaliva.

» Firma de cédula y precredencial.

= Entrega de la misma.

o La cual tiene una vigencia de 2 afos.

o Misma que presenta para realizar cualguier tipo de framiie dentro de la
prepaparatoria abierta.

> -2018-2021-
B4 Ciudad de Todos

ey UBDIRECCION DE |
HUAL i ORGANIZAGION Y METODOS |
COYOTL . i N
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H, AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019- 2021
" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

. CLAVE MUNICIPIO: 087

114 DIAGRAMA DE FLUJSO

~ HISTORIAL ACADEMICO

ALUMNO

JEFATURA DE CENTRO MUNICIPAL DE
EDUCACION PARA LOS ADULTOS.
‘ (C.M.EP.A)

(]

A4

1'

I Acude ala coardinacibn escolar j

Pregunta al alumno que tramile dasea realizar. I

v.

- i Hay SI
reposivién ‘>

de .
credanciat /

Tonay llena e fonnaio solichado por & alumno ‘

El duplicado por extravia o pur pardida de vigencia tiene vr cosio de
_—
P $44.00

Tendia que asisti a fa
\nsstuci6n que se |z indico

para realizar ef pago.

o hay fimile para scllciar iina réficsicion de credenolal da | .
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12.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTC

12.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El alumno debe elegir el plan de estudios que mas le convenga para su aprendizaje.

e El proceso de solicitud de examenes son de 22 modulos o el plan tradicional de 33
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12.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' _ | no. DESCRIPGION DE DOGUMENTO O
RESPONSAB‘LL ACT. ACTIVIDADES _ ANEXO
Alumno. 1 Acude al Centro de prepatoria

abierta a tomar sus asesorias de
los modulos o asignaturas que
desee presentar.

Jefatura de Centro Una vez que ya se encuenlre
Municipal de preparado podra presentar el

Educacion para los 2 | examen.

Adultos. (C.M.E.P.A)

Alumno. 3 Solicita con el Gestor del Centro la Examenes.
realizacion de los examenes y
forma de pago .
Jefatura de Centro 4 El Gestor recibe el pago con el

concepto de realizacion de
examen que el alumno de
preparatoria abierta realizara.

Municipal de
Educacion para los
Adultos. (C.M.E.P.A.)

Jefatura de Centro 5 El Gestor indica fecha para la
entrega de solicitud de examen.

Municipal de
Educacion para los
Adultos. (C.M.E.P.A.)

Alumno. 6 Presentara el examen de forma
presencial en el lugar, fecha y hora
indicada.
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12.4 DIAGRAMA DE FLUJO. . .
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COCGRDINACION DE BIBLIOTECAS

12, PRESTAMO A DOMICILIO
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13.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTC

Proporcionar a los usuarios material bibliografico que ayude a complementar su

conocimiento

13.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o Ladbibliotecas ptibiicas tendra como finalidad ofrecer n forma democrética el acceso

a los servicios de corsulta de libros, y otros servicios culturales complementarios,

como orientacion e informacion, que permitan a la poblacion adquirir, transmitir,

acrecentar y conservar en forma libre el conocimiento en todas las ramas del saber.

e Presentar credencial.
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13.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
ACT. ACTIVIDADES ANEXO.

Usuario. 1 Debe reyistarse en una libreta al
entrar.

RESPONSABLE

Usuario. 2 Debe presentar la credencial de la
biblioteca vigente y los libras que
desea obtener en modo de
préstamo.

Coordinacion de 3 Los libros que saien a préstamo se
Bibliotecas. registra en una libreta, el niomero
de usuario o nombre, la

clasificacion y la fecha de la

devolucion.

Coordinacion de 4 Se registra la fecha de vencimiento
Bibliotecas. en la papeleta de préstamo que se
encuentra en el libro.

Usuario, 5 Se le pide al usuario el registro de
salida en la libreta.
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13.4 DIAGRAMA DE FLUJO

PRESTAMO A DOMICILIO

COORDINACION DE BIBLIOTECAS

USUARIOS

INICIO
|

I € |e pide su registo en lalibrela.

l

Debe de presantar la cradenclal de
la biblioteca vigente y los libros
que desea oblenar en niodo de

Los libros que salen a préstamo se
registran en una libreta, Num. de
uguerio o nombre , la clasificacion
¥ la facha de devolucion,

k

Se regisira ia fecha de vencimienio

préstamo.

£ Se pide el registro de salida en la libreta.

en la papeleia de préstamo que se
encuentra en el libro.
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