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l. INTRODUCCION

El H. Ayuntamiento de Nezahualcéyotl se propuso desarrollar en forma prioritaria una linea de
trabajo destinada a la revision, el analisis, 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 concepcién de que este debe ser un instrumento que
facilite la gestion institucional para que los equipos de conduccién realicen su tarea con mayor

eficiencia y eficacia, minimizando inconvenientes burocréticos.

Por lo que se comenzé asi un proceso de revisién profundo y minucioso de los procedimientos
mas usuales que se llevan a cabo en el area de educacién, 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 reline la totalidad de los procedimientos que
se llevan a cabo en la Institucion, 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.

Es de vital importancia mantener permanentemente actualizado el presente manual de
procedimientos.
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. 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 ubicacién 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 coordinacién de

actividades, a través de un flujo eficiente de informacion.
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1.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer acuerdos con Instituciones Publicas y Privadas en beneficio a los habitantes

1.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

del Municipio de NezanhualcOyoll para continuar con sus estudios y tener una mejor
calidad de vida.

El Director de Educacién 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 Instituciones antes mencionadas a esta direccién; asi como analizar
que cumplan con las politicas del Gobierno Municipal.

El Director de Educacion debera supervisar los acuerdos establecidos en los convenios

y estos a su vez se cumplan por las Instituciones.

Al - e

P
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1.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

EEREE

i Gt
DIRECCION DE

o s

1 Brinda informacién detallada de los
EDUCACION. servicios académicos que tiene.
Realiza cuestionamientos
necesarios acerca de los planes de
P estudios, costos y formas de
Suigﬁggg:g: e 2 titulacion; revisa y analiza los
' beneficios de las becas de
descuento hacia los aspirantes
beneficiados.
Proporciona el documento dénde
P se hace mencibn de los
D:‘Di%ilggsE 3 Iinean?igntos del cor-wenio en CONVENIO
' beneficio a los habitantes de
Nezahualcoyotl.
Determina la fecha de la préxima
reuniébn  para presentar la
SECTOR 4 propuesta de lineamientos del
EDUCATIVO. convenio a la Direccidon de
Educaciéon en beneficio de los
habitantes de Nezahualcéyotl.
Recibe convenio con la propuesta el
/_l\ . determinada por parte de la /t\ R
SUBDIRECCION DE : N
/] EDUCACION 5 Instituciéon y de la Direccién de ! \
gl | Educacion para analizar los a2 \
i lineamientos. r—— i
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SUBDIRECCION DE " Analiza los beneficios que hace la
EDUCACION. beca otorgada.

Recibe los lineamientos vy

DIRECCIGN DE convenios Yy analiza para

EDUCACION. 7 posteriornjente hacerfos llegar a
las autoridades pertinentes para
visto bueno.

DIRECCION DE Esta a espera de la respuesta

EDUCACION. 8 posmva.de lqs acuerdos por parte
de Presidencia.
¢HAY RESPUESTA POSITIVA?
SI: Hace la difusion de las becas de
SECTOR 9 descuento.
EDUCATIVO.
FIN DE PROCEDIMIENTO
NO: Informa a la institucién los
SECTOR motivos por los cuales no fue
EDUCATIVO. 10 aceptado el convenio.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

| INICIO I

Realiza cusstionamientos necesarios
Y acerca de los planes de estudios,

2 % 7 costos y formas de titulacion; revisa
Brinda 'mo""::'é." dmaliat:_a de los —» y analiza los beneficios de las becas
SEIVGIoS Roadem icos. Qe tiens de descuento hacia los aspirantes

beneficiados

Proporcionar el documento
donde se hace mencién de los
lineamientos del convenic en
beneficio a los habitantes de

Nezahualcéyot!
- Determina la fecha de la préxima reunién
Convenio para presentar propuesta de lineamientos
del convenio a la direccién de educacion en

»| beneficio de los habitantes de

Nezahualcdyotl.
Recibe convenic con la propuesta
determinada por parte de la institucién
y de la direccién de educacién para &
analizar los lineamientos.
Recibe los lineamientos y convenios = l =
y analiza para posteriormente Analiza los beneficios que hace la NO s
hacerlos llegar a las autoridades < beca otorgada .
pertinentes para visto bueno. , Lnay
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SUBDIRECCION DE EDUCACION

2 PLANEACION Y ORGANIZACION DEL CURSO GRATUITO DE
PREPARACION PARA EL INGRESO A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR

EDUCACION
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2.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar un Plan de Trabajo donde se da a conocer el proceso que se llevara a cabo en

el Curso Gratuito de Preparacion para el ingreso a la Educacion Media Superior.

2.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

- Impulsar la creacién de programas y acciones municipales que promuevan en los
estudiantes que estan por ingresar a la educacién media superior y superior, la

continuacion de sus estudios

» Responsabilizar del Curso Gratuito de Preparacién al Examen de Ingreso a Nivel Medio
Superior a la Direccién de Educacion a través de la Subdireccién de Educacion.

- Identificar a los estudiantes del Municipio de Nezahualcéyotl que estén cursando el 3er
grado de Secundaria y que deben estar inscritos en la Comisién Metropolitana de

Instituciones Publicas de Educacion Media Superior (COMIPEMPS) para presentar su
examen de ingreso.

- Abarca con este programa todas las zonas del Municipio de Nezahualcdyotl (Zona Centro,

Zona Oriente y Zona Norte)

EDUCACION
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2.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE
EDUCACION.

Se realiza el plan de trabajo sobre el
Curso Gratuito de Preparacién para el
Ingreso a la Educacién Media
Superior, donde se especifican los
dias a trabajar y horarios.

CRONOGRAMA
DE
ACTIVIDADES.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION.

Se identifica la cantidad de estudiantes
que participaran, la conformacién de
grupos con cantidad de alumnos y los
profesores que se necesitan para
cubrir cada uno de los grupos.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION.

Al tener estos datos se realiza el
célculo de las horas a pagar conforme
a los dias y quincenas, donde se
obtiene el presupuesto que se utilizara.

SUBDIRECCION DE

/Enugcm'm.

Se identifican las sedes que puedan
hacer préstamo de sus instalaciones
para impartir el Curso Gratuito de
Preparacion para el Ingreso a la
Educacién Media Superior.

TN
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Realizar un oficio en donde se OFICIO DE
DIRECCION DE espemﬁque la petlc!on de la institucion | PETICION DE
EDUCACION. 5 educativa seleccionada para el SuUS
préstamo de sus instalaciones. INSTALACIONES
EDUCATIVAS.

Al tener respuesta positiva de las
SUBDIRECIONDE | | sodes & ssnen o poreis par e

EDUCACION. acion © en cada una
las instituciones educativas que
realizaron el préstamo.

FIN DE PROCEDIMIENTO

EDUCACION
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2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

h 4

Se realiza el plan de trabajo sobre el Curso Gratuito de
preparacién para el ingreso a la Educacién Media Superior,
donde se especifican los dias a trabajar y horarios

Cronograma de
actividades

Y

Se identifica la cantidad de estudiantes que participaran, la
conformacion de grupos con cantidad de alumnos y los
profesores que se necesitan para cubrir cada uno de los
grupos

h 4

Al tener estos datos se realiza el cédlculo de las horas a
pagar conforme a los dias y quincanas, donde se obtiene el
presupuesto que se utilizara

A 4

Se identifican las sedes que puedan hacer préstamo de sus
instalaciones para impartir el Curso Gratuito de Preparacién Realizar un oficio donde se especifique la peticién
para el ingreso a la Educacién Media Superior. de la institucién educativa seleccionada para el
préstamo de sus instalaciones

Y

Oficio de peticién de
sus instalaciones

Al tener respuesta positiva de las sedes se asignan los
horarios para la realizacién del curso en cada una de las

in jones educativas que realizaron el préstamo. /—\
e N

EDUCACION
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SUBDIRECCION DE EDUCACION

3 SUFICIENCIA PRESUPUESTAL DEL CURSO GRATUITO DE
PREPARACION PARA EL INGRESO A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR

P P e
EDUCACION
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3.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Media Superior.

3.2 POLITICAS DE OPERAION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

preparacion al examen de ingreso al Nivel Medio Superior.

Proporcionar un Plan de Trabajo donde se da a conocer el proceso que se llevara a cabo en

la suficiencia presupuestal del Curso Gratuito de Preparacion para el ingreso a la Educacién

« Responsabilizar a través de la Subdireccién de Educacion el curso gratuito de

» Registrar a los habitantes del Municipio de Nezahualcéyotl al curso gratuito de preparacién
para el examen de ingreso al Nivel Medio Superior que imparte la Direcciéon de Educacion
y que deben estar inscritos en la Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas de
Educacion Media Superior (COMIPEMPS) para presentar su examen de ingreso.

"

el v
EDUCACION
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3.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Se realiza un oficio de peticién

hacia la direccion de tesoreria de OMGIODE PETICION

B . HACIA TESORERIA
la  suficiencia  presupuestaria SOBRE LA
DIRECCION DE donde se especifique el
EDUCACION ! resupuesto que se va a manejar SUFICIENIA
: presup g . ) PRESUPUESTARIA
para el Curso Gratuito para el
Ingreso a la Educacion Medio GLE SE VAR
g MANEJAR.

Superior.

Este se ingresa al area de| OFICIO DE PETICION
Tesoreria con copia a la| HACIA TESORERIA

DIRECCION DE Subdireccibn de Contabilidad SOBRE LA
EDUCACION. 2 General y Presupuesto que son SUFICIENCIA
F los encargados de generar lo PRESUPUESTARIA
solicitado. QUE SE VA A
MANEJAR.
Emite respuesta con la suficiencia OFICIO CON
TESORERIA MUNICIPAL 3 presupuestal SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

FIN DE PROCEDIMIENTO

sl S
EZARUALGOYOTL

EDUCACION
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3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

"NOMBRE DEL PROCEDIMIEN

Se realiza un oficic de peticion hacia la direccién de
tesoreria de la suficiencia presupuestaria donde se
especifique el presupuesto que se va a manejar para el
Curso Gratuito para el Ingreso a la Educacién Media

Superior.
Oficio de peticidn hacia
tesoreria sobre la
suficiencia presupusstaria
que se va a manejar
A 4
Este se ingresa al drea de Tesoreria con copia a la
Subdireccién  de  Contabilidad ~ General vy | Emite respuesta con la suficiencia presupuestal.
Presupuestal que son los encargados de generar la
solicitud
Oficio Con
Oficio De Peficién Hacia Tesoreria Suficiencia
Sobre La Suficiencia Presupuestaria Presupuestal
Que Se Va A Manejar.

FIN DE
PROCEDIMIENTO

I NEZAHUAMIGVOTLY

EDUCACION

GURUL NG UL NE AN OV -t s et

WANIZACION ¥
METOGOS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

ROBIERND DE NEZAHUALCONOTL - 2072 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE EDUCACION

4 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA CONVOCATORIA DE LOS
PROFESORES QUE IMPARTIRAN EL CURSO GRATUITO DE PREPARACION A
LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR

EDUCACION

GUHILENG
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

4.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar una guia para dar a conocer el proceso del curso gratuito de preparacién al

examen de ingreso al Nivel Medio Superior.

T 4.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTO

« Impulsar la creacion de programas y acciones municipales que promuevan en los
estudiantes que estan por ingresar a la educacion media superior y superior, la
continuacion de sus estudios;

« Responsabilizar del curso gratuito de preparacion al examen de ingreso a Nivel Medio

Superior a la Direcciéon de Educacion a través de la Subdireccion de Educacion.

__EDUCACION

GOWILING UL BESAIAGL S0 e - o0

n —
GOMILRANL T,
SUBDIRELCIONM DE
ORGAMIZACION Y
METODOS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

4.3 DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE
EDUCACION.

Se realiza una propuesta de la
Convocatoria de los Profesores
para su revisibn por parte del
Director de Educacion.

PROPUESTA DE LA
CONVOCATORIA PARA
LOS PROFESORES.

SUBDIRECCION DE

Se genera un oficio al area de
Comunicacién Social donde se
hace la peticion de la Convocatoria

OFICIO DE PETICION
PARA LA REALIZACION
DE LA CONVOCATORIA

< 2 anexando la propuesta que se | PARA PROFESORES
EDUCACION. presento. QUE DESEEN
IMPARTIR CLASES EN
EL CURSO.
Convocatoria para la seleccién de
DIRECCION DE 5 | profesores que impartiran el Curso C(I)_I:VS?ECI;_EE%TC])?\J F;ERA
T EDUCACION. Gratuito de Preparacién a la

Educacién Media Superior.

PROFESORES.

FIN DE PROCEDIMIENTO

EDUCACION

GUMILING DL NEZAHTALL YL - oed
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

4.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Y

Se realiza una propuesta de la Convocatoria de los
Profesores para su revision por parte del Director de
Educacién

Propuesta De La
Convocatoria Para Los
Profesores

Y

Se genera un oficio al drea de Comunicacién Social
donde se hace la peticién de la Convocatoria
anexando la propuesta que se presentd.

Convocatoria para la seleccion de profesores

Oficio De Peticién Para La
Realizacién De La Convocatoria
Para Profesores Que Deseen
Impartir Clases En El Curso.

Y

que impartirdn el Curso Gratuito de Preparacién
a la Educacién Media Superior.

Convocatoria Para La
Seleccién De Profesores

FIN DE
PROCEDIMIENTO

A

GUBIENN T [ b

SUBDIRECCION DE
ORGANIZACION Y

METODOS
S~

s S
P NEZAMUALGENOTL Y
EDUCACION

GUIILING DL NLCANTAG Yl e - o
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

AOBERND DF NEZAHUALCAYATL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE EDUCACION

5 SELECCION DE LOS PROFESORES QUE IMPARTIRAN EL CURSO GRATUITO
DE PREPARACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR

GOBILHMG UL HLCAMEA v
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

GORERND DOF NEZAHUALCOVOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

5.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar una guia para dar a conocer el proceso del curso gratuito de preparacién al
examen de ingreso al Nivel Medio Superior

5.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« Impulsar la creaciéon de programas y acciones municipales que promuevan en los
estudiantes que estan por ingresar a la educacién media superior y superior, la continuacion
de sus estudios;

« Responsabilizar del curso gratuito de preparacién al examen de ingreso a Nivel Medio
Superior a la Direccién de Educacién a través de la Subdireccién de Educacion;

» Abarca con este programa todas las zonas del Municipio de Nezahualcéyotl (Zona Centro,

Zona Oriente y Zona Norte)

P NEZAMEALSCNVETL Y

EDUCAZION

GUOILING DL NE AT 0L AR % ]
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

Se realiza la seleccién de los
profesores por medio de su
experiencia y habilidades para
estar al control de un grupo.

CURRICULUM VITAE Y
ENTREVISTA
LABORAL.

Se le proporciona al profesor que
fue seleccionado al grupo de
alumnos, el horario del cual estara

COMPENDIO DE LOS

SUBDIRECCION DE impartiendo clases, como su
EDUCACION 2 compendio de los temas a tratar en TEMAS A TRATAR EN
el Curso Gratuito de Preparacion a EL CURSO.
la Educacion Media Superior.
- Al ya tener a los profesores
seleccionados se ingresa la
SUBDIRECCION DE 3 |documentacién  obtenida  a
EDUCACION Tesoreria  para  formar  su
expediente.

ol
e

!; L)EF..!{“;"- -
EDUCACION

GUNIL NG DL ML AT AL v

Y PO T
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

Se solicita a los profesores para
hacer la revisién de sus horas
como la firma de listas de
asistencia de los dias y las horas
rabajadas.

LISTA DE ASISTENCIA.

PROFESORES 5

Se firma la carta compromiso, nivel
socioecondémico, carta de peticion
y de agradecimiento.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION

Se ingresardan los documentos
firmados al area de tesoreria para
su revisién como la comprobacion
del pago de los profesores.

CARTA COMPROMISO
NIVEL
SOCIOECONOMICO

CARTA DE PETICION

FIN DE PROCEDIMIENTO

l—:t;‘&_g_{;gc_:éw i /

GOBILING UL N AT A e
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

5.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Se realiza la seleccién de los profesores por medio de su
experiencia y habilidades para estar al control de un grupo.

A

Curriculum Y I
Entrevista
Se le proporciona al profesar que fue

seleccionado el grupo de alumnos, el horario del
cual estard impartiendo clases, como su
compendio de los temas a tratar en el Curso
Gratuito de Preparacién a la Educacién Media
Superior

Compendio De
Los Temas A
Tratar En El Curso

Y

Al ya tener a los profesores seleccionados se
ingresa la documentacién obtenida a tesoreria
para formar su expediente

Y

Se solicita a los profesores para hacer la revision
de sus horas como firna de sus listas de

Se firma de la carta com promiso, nivel
P socioecondmico, carta de peticion y de

asistencia de los dias y las horas trabajadas.

Listas de asistencia

agradecimiento.

A

Se ingresara| ntos fimados al drea de
tesorerig-para su revision core.la comprobacién
del pago de Ioﬁrﬂé&:ures. N

3 0 S

$i5.,!

Carta Comprofiso
_Nivel Socloecondmico
Carla De Peticién

EDUCACION

LOWILENG DL NESAHTAG SYOTL s e

\"‘-..__'_/”'
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

GORIERND DF NEZAHUALCOYOTL - 2M22 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE EDUCACION

6 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DEL PAGO DE LOS
PROFESORES QUE IMPARTEN EL CURSO GRATUITO DE PREPARACION
PARA EL INGRESO A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR

EDUCACION
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

GNRIERND DF NEZAHUALCEVOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

6.1 PROPOSITOS U OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar una guia para dar a conocer el proceso de pago para los profesores del curso
gratuito de preparacién al examen de ingreso al Nivel Medio Superior

6.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« Impulsar la creacién de programas y acciones municipales que promuevan en los
estudiantes que estan por ingresar a la educacién media superior y superior, la
continuacién de sus estudios;

o
E v

Arld - =,

LT

EDUCACION

GURILHNG DU NE AV V0T e - e,

SUBMIRECCION DE
ORGAMIZACION ¥
METODOS

e
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

6.3 DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE
EDUCACION.

Se envia a través de correo
electronico al responsable de la

Subdireccion de Contabilidad
General y Presupuesto, la sabana
de los dias y horas trabajadas para
la comparacién con las listas de
asistencia para la comprensién de
los pagos.

SABANA DE
DESGLOSE DE DIAS Y
HORAS TRABAJADAS

SUBDIRECCION DE

Al realizar el procedimiento de la
entrega de las listas de asistencia
y el desglose de los pagos, de los
dias y horas, se realiza el layout

LAYOUT CON LAS

< 2 ifica los montos a pagar, | CANTIDADES A PAGAR
EDUCACION. que espect pEgE.

para la realizacion de los CFDI y | A CADA PROFESOR.
estos los envia tesoreria de
manera electrénica.
Revision y entrega a tesoreria de

_DIREECION DE 3 los CFDI y némina analitica de los ki o o YQA
montos totales a pagar a cada uno A

de los profesores.

NALITICA.

ORGANIZA
METODOS

ECUCACION

GUBILING G N CATHTAL el

(e
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE
EDUCACION.

Citar a los profesores en el horario
que especifique el &rea de
pagaduria para la firma del CFDI y
némina analitica para el depdsito
de su pago.

CFDIS Y NOMINA
ANALITICA.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION.

Enviar por correo al encargado de
hacer la disposicién de los pagos
la informacién de los profesores
como nombre completo, CURP,
RFC, compafiia mévil y cantidad a
pagar por quincena.

INFORMACION DE LOS
PROFESORES.

FIN DE PROCEDIMIENTO

P
Y HEZA
ECUCA

GUHIL NG 1 NE A A

b
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

6.4 DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Se Envia a través de correo electrénico al responsable
de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto la
sabana de los dias y horas trabajadas para la
comparacién con las listas de asistencias para la
comprobacidn de los pagos.

Sabanas De Desglose
De Dias Y Horas
Trabajadas

Y

Al realizar el procedimiento de la entrega de las
listas de asistencia y el desglose de los pagos de los
dias y horas, se realiza el layout, que especifique los
montos a pagar, para la realizacién de los CFDI y
estos los envia tesoreria de forma electrénica

Layout Con Las
Cantidades A Pagar A
Cada Profesor

y

Citar a los profesores & el horario que especifique el
drea de pagaduria para la firma del CFDI y némina
analitica para el depdsito de su pago.

Revision y entrega a Tesoreria de los CFDI y
némina analitica de los montos totales a pagar a

cada uno de los profesores.
Oficio De Entrega
De Los Cidi Y
Nomina Analitica

Cidi Y Nomina
Analftica
A

Enviar por correo al encargado de hacer la

dispersion de los pagos la informacion de los

profescores como (nombre completo, curp, rc,
M movil y cantidad a pagar por quincena)

/“_

™ Intormacion De

\ Los Profesores
4

. FINDE

. L PROCEDIMIENTO,

DRGAMIZ AL
METODOS
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NEZAHUALCOYOTL.

o

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.,

2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE EDUCACION

7 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA CONVOCATORIA DE
LOS ALUMNOS EN PARTICIPAR EN EL CURSO GRATUITO DE
PREPARACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

AOBERND DF NEZAHUALCOYOTL - 2072 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

7.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar una guia para dar a conocer el proceso del curso gratuito de preparacién al
examen de ingreso al Nivel Medio Superior.

7.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« Impulsar la creacion de programas y acciones municipales que promuevan en los
estudiantes que estan por ingresar a la educacion media superior y superior, la
continuacion de sus estudios;

- Responsabilizar del curso gratuito de preparacion al examen de ingreso a Nivel Medio
Superior a la Direccién de Educacién a través de la Subdireccién de Educacién.

« Registrar a los habitantes del Municipio de Nezahualcéyotl al curso gratuito de preparacion
para el examen de ingreso al Nivel Medio Superior que imparte la Direccién de Educacion

y que deben estar inscritos en la Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas de
Educacion Media Superior ( COMIPEMPS) para presentar su examen de ingreso.

- Abarca con este programa todas las zonas del Municipio de Nezahualcéyotl (Zona Centro,
Zona Oriente y Zona Norte)
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

7.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OMBR CED

IOCEDI

SUBDIRECCION DE
EDUCACION.

Se genera
convocatoria del Curso Gratuito de
Preparacion para el Ingreso a la
Educacion Media Superior, para su
aprobacién por parte del Director de
Educacion.

la propuesta de la

PROPUESTA DE
CONVOCATORIA.

DIRECCION DE

Al ser aprobada se manda un oficio de
peticién a Comunicacién Social para

OFICIO DE PETICION
DE IMPRESION DE

< 2 Su impresibn como para su CONVOCATORIA
EDUGALRIN. distribucion. COMO SU
DISTRIBUCION.
DIRECCION DE Entrega el material impreso solicitado
COMUNICACION 3 y listo para la difusién.
- SOCIAL
Difunde la Convocatoria para las CONVOCATORIA
s Inscripciones del Curso Gratuito de PARA LAS
Dél:)%(é(:g&l)zE 4 Preparacién a la Educacion Media | INSCRIPCIONES DEL
) Superior. CURSO GRATUITO
DE PREPARACION.
FIN DE PROCEDIMIENTO

ORGAN!Z N

LACID
METODOS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

GOBIERND NF NEZAHUALCOYOTL - 2072 - PN24

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

7.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Se genera la propuesta de la convocatoria
del Curso Gratuito de Preparacidn para el
Ingreso a la Educacién Media Superior,
para su aprobacién por parte del Director de
Educacion Al ser aprobada se manda un oficio de
. peticién a comunicacién social para su

Propuesta De impresién como para su distribucién.
Convocatoria

Ofico De Paticién De v

Impresién De

Eonuscalpa Coma Sy ‘Ijz_?lre?ga el material solicitado y listo para la
ifusion.

Difunde la convocatoria para las
Inscripciones del Curso Gratuito de
Preparacion a la Educacion Media Superior.

F 3

Convocatoria Para
Las Inscripciones
Del Curso Gratuito
De Preparacion

A 4
[ FIN DE PROCEDIMIENTO. ]

%

". Y NEZAHLALGEVOTLY
| ECUCACION ;
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

GOEIERND OF NEZAHUALCOVATL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

Sy

SUBDIRECCION DE EDUCACION

8 FORMATOS DE INSCRIPCION PARA LOS ESTUDIANTES INTERESADOS
EN PARTICIPAR EN EL CURSO GRATUITO DE PREPARACION PARA EL
INGRESO A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR

EDUCACION

) GOMIL K

ORGAKILACION Y

METODOS

— ~
o ==
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

GORIERND NE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

8.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar una guia para dar a conocer el proceso del curso gratuito de preparacién al
examen de ingreso al Nivel Medio Superior.

8.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» Impulsar la creacién de programas y acciones municipales que promuevan en los
estudiantes que estén por ingresar a la educacién media superior y superior, la
continuacion de sus estudios;

- Responsabilizar del curso gratuito de preparacion al examen de ingreso a Nivel Medio

Superior a la Direccién de Educacion a través de la Subdireccién de Educacion.

« Registrar a los habitantes del Municipio de Nezahualcéyotl al curso gratuito de
preparacion para el examen de ingreso al Nivel Medio Superior que imparte la Direccién
de Educacion y que deben estar inscritos en la Comisién Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacién Media Superior ( COMIPEMPS) para presentar su examen de
ingreso.

« Abarca con este programa todas las zonas del Municipio de Nezahualcdyotl (Zona Centro,
Zona Oriente y Zona Norte)
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

8.3 DESCRIPCION DEL PROC
NOMBRE D DIMIE

FO

EDIMIEN

/" EDUCACION.

convocatoria realizar su

inscripcion.

para

Peticion de la realizacion de los OFICIO DE
formatos para la Inscripcién de los | PETICION PARA
SUBDIRECCION DE esludliantes. A
EDUCACION 1 REALIZACION
' DE UNA CIERTA
CANTIDAD DE
FORMATOS.
DIRECCION DE EDUCACION. 2 Actualizacion del aviso de privacidad.
Peticion de Comunicaciéon Social la OFICIO DE
impresién de dos a tres lonas donde se | PETICION PARA
especifiquen los horarios del curso, los LA
g . dias y las sedes. REALIZACION
DIRECCION DE EDUCACION. 3 DE LAS LONAS,
ANEXANDO LOS
DIAS Y
HORARIOS.
SUBDIRECCIONDE | | e esulries n e g
EDUCACION. d
ellos deseen.
Captura de los datos de los| FORMATO DE
UBBIRECCIG estudiantes por medio de la| INSC ON
S ‘ SN B 5 documentacién que se pidié en la RARA

ING R AL

P EZA ALEVETLY

FIN DE PROCEDIMIENTO

\ LU

EDUCACION
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

8.4 DIAGRAMA DE FLUJO

"NOMBRE DEL PROC

I INICIO |

y

Peticién de la realizacién de los formatos para la

Actualizacion del aviso de privacidad.

inscripcién de los estudiantes.

Oficio De Peticién Para La
Realizacion De Una Cierta
Cantidad De Formatos

IO e

Acomodo de estudiantes en los grupes conforme

h 4

h 4

Peticién de Comunicacion Social la impresién de
dos & tres lonas donde especifique los horarios

A

la eleccion del turno que ellos deseen.

h 4

Captura de los datos de los estudiantes por
medio de la documentacién que se pidié en la
convocatoria para realizar la inscripcion.

Formato De
Inscripcion Para
Ingresar Al Curso

- ;

del curso, los dias y las sedes.

Oficio De Peticion Para
La Realizacion De Las
Lonas, Anexando Los
Dias Horarios Y Las
Sedes

EDUCACION

BUILING LU NLAAMEALLOYE St e
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EDUCACION

GORIERNTD DF NEZAHUALCONDTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE EDUCACION

9 COORDINADORES DE SEDE DEL CURSO GRATUITO DE PREPARACION A
LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR

10N

GOUIL KNG UL NLZANTAL v

RN
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i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H%Z}’\W‘JJ‘\LC

T

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

9.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Proporcionar un Plan de Trabajo donde se da a conocer el proceso que se llevara a cabo
en la coordinacion de sedes del Curso Gratuito de Preparacién para el ingreso a la

Educacion Media Superior.

9.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Impulsar la creacién de programas y acciones municipales que promuevan en los
estudiantes que estan por ingresar a la educacion media superior y superior, la
continuacion de sus estudios;

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

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 Nezahualcéyotl (Zona Centro,

Zona Oriente y Zona Norte)

ECUCACION

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

CLAVE MUNICIPIO: 087

GEMGERNG L DL NLSAIALE OV L
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2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

5

9.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

opue de cuantas personas

SEDE 4

—_—

) adscritas a .Ia Direccion de Et.:iucamon LISTADO DE
SUBDIRECCION DE se necesitan para realizar la
: 1 coordinacion de los grupos sedes FEREONAL
EDUCACION ,08 grupos y ' | SELECCIONADO.
conforme al ndmero de alumnos
inscritos
Se le informa al personal de la Direccidn
COORDINADORES 2 de Educacién quienes seran
DE SEDE Coordinadores de Sede.
Colocar al personal adscrito a la
o o it |2 L8 HAGE
grupos - c B ENTREGA DE UNA
estudiantes, asi como también hacer CREDENCIAL AL
SUBDIRECCION DE pase de lista y notificar alguna
EDUCACION @ irreqularidad que se llegara a presentar PERSONAL
tantgo con Ir:)sCI rofesorgs comg con los SELECOIONADD
alumnos ve:;‘icar ue los profesores FARASER
y q P COORDINADOR
cumplan las horas que se tengan
asignadas.
COORDINADORES DE Se I'es p:;pcs’ﬁ‘:“a" d:ff:;;ﬁ mai'j;enc'a LISTAS DE
© l0s protesores y Pard |l AsSISTENCIA

llevar un mejor control.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

GNRERND NF NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

9.4 DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO I

A 4

Propuesta de cuantas personas adscritas a la
Direccién de Educacion se necesitan para realizar
la coordinacidn de los grupos y sedes conforme al
nimero de alumnos inscritos

Se le infoma al personal de la Direccién de
Educacién quienes seran Coordinadores de Sede.

Y

Colocar al personal adscrito a la Direccién de
Educacién para coordinar los grupos conformados por
los estudiantes, asf como también hacer pase de lista
y notificar alguna iregularidad que se llegara a
presentar tanto con los profesores como con los
alumnos y verificar que los profesores cumplan las
horas que se tengan asignadas

A

Se Les Hace Entrega De
Una Credencial Al Perscnal
Seleccionado Para Ser
Coordinadar

Se les proporcionan listas de asistencia de los

| profesores y de los alumnos para llevar un mejor
control.
Listas De Asistencia
De Los Profesores Y
Alumnos

FIN DE
PROCEDIMIENTO

L - ’ EDUCACION
P L ! i /" GOMIL NG DL -m.—ml-\.\ VINEITL e
GUBILEN 1) PR 1 /
SUBBIRECCION DE 4
ORGAMIZACION Y /
MLTGDGS /
. .
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EDUCACION

GORERND DF NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE EDUCACION
10 ORIENTACION PARA REPOCISION DE BOLETAS Y CERTIFICADOS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

10.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

10.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTO
« Solicitar copia de Boleta o Certificado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

GORIERND DF NEZAHUALCOVOTL - 2072 - 2024

NEZA

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

10.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pide informacién u orientacion sobre el
tramite para reposicion de Boletas y

SOLICITANTE. L Certificados de estudios.

SUBDIRECCION DE Brinda la informacién verbal al usuario

EDUCACION. .
SUBDIRECCION DE 3 Canaliza al interesado al lugar indicado,
EDUCACION. ya sea Estatal o Federal.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

10.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Brinda la informacidn verbal al usuario

el
l INICIO '
Y
Pide informacién u erientacién sobre el tramite para
reposicién de boletas y certificados de estudios.
) -

h 4

Canaliza al interesado al lugar
indicado, ya sea Estatal o Federal.

[ FIN DE PROCEDIMIENTO. ]

.- - LY lI.
AGIRIENS i EDUCACION
_.-‘:—\--.a- .: . 4 o= / GUBIEMNG DL NEZAMHA O] e - QA
GORILEN 1T » LY TR R S '-/
susD OH DE
DRGAN{ZATION Y
METODOS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EZAHUALCOYOTL

—

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE EDUCACION
11 CONFERENCIAS EN EL AMBITO EDUCATIVO

SUBDIRECCICN DE
ORGAMIZACION Y
METODOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

GOBFRNA DF NEZAHUALCOYOTL - 2072 - P24

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

11.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ofrecer diversos temas que apoyen en el ambito educativo a toda persona para mejorar su
calidad de vida dentro y fuera de los planteles educativos, para coadyuvar diversas
necesidades y poder emplear nuevas estrategias de convivencia entre los aiumnos, padres
— de familia y docentes, a través de las conferencias que se imparten de manera gratuita en

diferentes planteles educativos del Municipio de Nezahualcéyotl.

11.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

- La Subdireccién 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.

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

« El conferencista debe ser un profesional para mantener la atencién de los asistentes y debe
contar con un repertorio de temas que estaran dirigidos a los Alumnos, Padres de familia y
Docentes.
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EDUCACION

GORERND OF NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

R

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

11.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONFERENCISTA.

Acude a la Coordinacion con un
plan de trabajo dirigido a las
Instituciones que se encuentran
en el Municipio de
Nezahualcoyotl.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION.

Programa reuniones con las
Universidades responsables.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION.

Se solicita a la escuela asistir a
la Direccion de Educacion

OFICIO.

CONFERENCISTA.

Brinda informacién de los temas,
para la eleccién de los mismos;
asi como conocer la cantidad de
asistentes que se les dara la
conferencia (alumnos, padres o
docentes).

INSTITUCION.

Llega a acuerdos con el
Conferencista del tema que se
impartird.

INSTITUCION.

Estable la fecha y hora para la
presentacion de la conferencia.

CONFERENCISTA.

g : N
o v Y

Asiste al lugar donde se llevara a
cabo la Conferencia para valorar
la misma.

/ CONFERENCISTA.

Recopila evidencia por medio de
material fotografico.

FIN DE PROCEDIMIENTO

LiRimsy /
LI — % rt _'
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

11.4 DIAGRAMA DE FLUJO

A

Acude a la coordinacion con un plan de trabajo

dirigido a las instituciones que se encuentran
en el Municipic de Nezahualcoyotl

Asiste al lugar donde se llevard
acabo la conferencia para
valorar la misma.

Programa reunicnes con las
Universidades responsables.

A 4

Se solicita a la escuela asistir a
la direccién de educacidn

Oficio

Y

Brinda informacion de los temas, para
la eleccion de los mismos; asi como
conocer la cantidad de asistentes que
se les dara la conferencia (alumnos,
padres o docentes).

Llega a acuerdos con el
conferencista del tema que se
impartira.

Y

h 4

h 4

Recibe cuestionarios y recopila evidencia
por medio de material fotografico.

.

[ PROCEDI
A

w )

N

Estable la fecha y hora para
la presentacién de la
conferencia.

ECUCACION

METODOS
— e

GUINLRNG DL NLZAHUAL OV DT - s
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
S 2022-2024
NFi’\“{t "\l c O‘;OTI_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE EDUCACION
12 EXPO ORIENTA NIVEL MEDIA SUPERIOR

1OM DE

IZACION Y
METODOS

~
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EDUCACION

GORIERND DF NEZAHUALTOYOTL - 2072 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

12.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer a los alumnos de Tercer afo de Secundaria toda la gama de posibilidades con
las que cuentan para ingresar al Nivel Medio Superior.

12.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« Solicitar a la Direccion de Administracién via oficio la autorizacién del espacio de
Administracion ubicado en la Unidad Administrativa Nezahualcdyotl y la autorizacién del
material: sillas y meses para llevar a cabo el evento.

RGM ST e 5]
GORIEING 11 i 7% PPN S Loty /

SUBDIRECCION DE
ORGANIZACIGN ¥
METQDOS

.

e -

- i
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EDUCACION

GNBERND DF NEZAHIIALLOYOTL - 2072 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

12.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Se dividen los mdédulos a
visitar del Municipio de

SUBDIRECCION DE Nezahualcéyotl: Zona -
EDUCACION. 1| Centro y Zona Norte. Esto PLANO DE UBICACION.
se realiza en los turnos
Matutino y Vespertino.
SUBDIRECCION DE Elabora invitaciones allas
= 2 Escuelas  Secundarias, INVITACIONES
EDUCACION. tanto Estatales como
Federales.

Ubica escuelas. Y designa
personal de la Direccién
3 de Educacién como apoyo | PLANO DE UBICACIONES.
para visitar las
instituciones.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION.

Extiende un oficio de
B identificacién
SUBDIRECCION DE mencionando los motivos
EDUCACION. de la visita a la persona OFICIO.
encargada de contratar a
los Directores Escolares
de Secundaria.
Elabora los oficios de
peticién a la Direccién de
SUBDIRECCION DE Comunicacién Social,
. EDUCAEION. solicitando la elaboracion
! de invitaciones, carteles,
volantes, etc.
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EDUCACION

GNRIERND OF NEZAHUALCOYATL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

Hace la invitacion a las
SUBDIRECCION DE Escuelas del Nivel Medio :
EDUCACION. 6 Superior para que asistan IRMITAGICN.

como expositores.

Informan al Director
APOYO. 7 Escolar los motivos de la OFICIO.
visita.

Solicita permiso para
pegar los carteles vy
entregar los volantes
alusivos al evento.

FIN DE PROCEDIMIENTO

APOYO. 8 OFICIO.

OUILING O NESATAL YL - e - e
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EDUCACION

{%Uﬂe:m]n mE NEZAHUALCOYOTL - 2022 « 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

12.4 DIAGRAMA DE FLUJO

v
Se dividen los madulos a visitar en el Municipio de
Nezahualcdyotl: Zona Centro y Zona Norte. Esto se
realiza en los lumos matutinos y vespertinos.

Plano de ubicacion
A

Elabora invitaciones a las Escuelas
Secundaria, tantc Estatales como
Federales.

Invitacion

Ubica escuelas y Designa personal de la
Direccién de Educacién como apoyo para

visitar las instituciones
Plano De
Ubicacién

Extiende un oficio de identificacién mencionando los
motivos de la visita a la persona encargada de
contactar a los Directeres Escolares de Secundaria.

N— Oficio
—-—.-d"_-—
Elabora los oficios de peticion a la Direccién de
Comunicacién Secial, solicitando la elaboracién de = Informan al Director Escolar los motivos de la
invitaciones, careles, volantes, etc. visita.
Oficio Uﬂ_
A 4 X

Hace la invitacién a las Escuelas del Nivel Solicia pamisc par ari Ael

Medio Superior para gue asistan como PSSO para pegarios caneesy

expositores entregar los volantes alusivos al evento

\

ﬂ,\

[ FIN DE PROCEDIMIENTO E“]’
i
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SUBDIRECCION DE EDUCACION
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EDUCACION

GNRERND OF NEZAHUALCOVOTL - PNZ2 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

13.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer a los alumnos de sexto semestre de bachillerato toda la gama de

posibilidades con las que cuentan para ingresar al Nivel Superior.

13.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

T . Solicitar a la Direccién de Administracion via oficio la autorizacién del espacio de
Administracion ubicado en la Unidad Administracion Nezahualcdyotl y el material: sillas y

mesas para llevar a cobo el evento.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-20214
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

13.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ALPRINTISTOF 73 1
: PRI ’7/
SUBNIRECCIAN DE
ORGAMIZATIONY
\\\ METODOS

i Se dividen los médulos a visitar
2 del Municipio de Nezahualcéyotl:
e I IDE 1 Zona Centro y Zona Norte. Esto | PLANO DE UBICACION.
EDUCACION. . :
se realiza en los tumos Matutino y
Vespertino.
SUBDIRECCION DE Elabora invitaciones a las
EDUCACION. 2 Escuelas Secundarias, tanto INVITACIONES.
Estatales como Federales.
Ubica escuelas. Y designa
SUBDIRECCION DE personal de la Direccién de :
: LAN UBICACION.
EDUCACION. - Educacion como apoyo para F < BE -
visitar las instituciones.
Extiende un oficio de
< identificacién mencionando los
T SUBDIRECCION DE 4 motivos de la visita a la persona OFICIO.
EDUCACION. encargada de contactar a los
Directores Escolares de
Preparatoria.
Elabora los oficios de peticién a la
: Direccion de  Comunicacion
SUBDIRECC“‘?N WiE 5 Social solicitando la elaboracion OFICIO.
EDUCACION. o
de invitaciones, carteles,
B volantes, etc.
L
T8 N\
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EDUCACION

GORIEAND NE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 20074

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

Hace la Invitacion a las Escuelas
SUBDIRECCION DE 5 de la UNAM, Politécnico, UAEM, OFICIO
EDUCACION. etc. Del nivel Superior para que '

asistan como expositores.

APOYO. - Info.rmar al Dlrelctor Escolar los OFICIO.
motivos de la visita.

Solicita permiso para pegar los
APOYO. 8 carteles y entregar los volantes OFICIO.
alusivos al evento.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

13.4 DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Se dividen los médulos a visitar en el
Municipio de Nezahualcéyotl: Zona
Centro y Zona Norte. Esto se realiza en
los turnos matutinos y vespertinos.

Planc De Ubicacién

[

Y

Elabera invitaciones a las Escuelas
Preparatorias, tanto Estatales como
Federales.

Invitaciones

(

Ubica escuelas. Designa personal de la
Direccién de Educacién como apoyo para visitar
las instituciones

Plano De
Ubicacién

:

Extiende un oficic de identificacion
mencionando los motivos de la visita a
la persona encargada de contactar a los
Directores Escolares de Preparatoria.

Oficio
e

Elabora los oficios de peticién a Ia Direccién de
Comunicacién Social, solicitandc a slaboracién de

A

invitaciones, carteles, volantes, elc.
Hace la invitacién a las Escuelas de la

U.N.A.M., Politécnico, U.A.E.M., etc. Del Nivel

Superior para que asistan como expositores.

Oficio

Informan al Director Escolar los motivos de la ’

al Visita.

Solicita permiso para pegar los carteles y
entregar los volantes alusivos al evento

A 4

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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14 PADRON DE ESCUELAS

ORGAMIZACIONY
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EDUCACION
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

14.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar informacién (Ubicacién) de los planteles escolares con que cuenta el Municipio
de Nezahualcéyotl a la poblacién en general, asi como a las diversas areas del H.
Ayuntamiento de Nezahuaicoyotl.

14.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

- Solicitud de manera escrita u oral; en caso de solicitar la totalidad de la informacioén, se realiza

de manera escrita por oficio dirigido al Director de Educacién.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
24 2022-2024
NOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ijEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

SOLICITANTE.

14.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El solicitante realiza la peticién
del directorio de escuelas
(pueden ser de manera total o
parcial) de manera verbal y/o
escrita.

DIRECCION DE

La Direccién de Educacién turna

EDUCACION. la peticion a la Subdireccioén de
Educacién para su atencién.
SUBDRECCION DE e e
EDUCACION. 9

solicitado.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION.

La Subdireccion de Educacion
entrega al solicitante Ila
informacién requerida.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

14.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Y

El solicitante realiza la peticién del
directorio de escuelas (pueden ser
de manera total o parcial) de manera
verbal y/o escrita

La Subdireccién de Educacién La Direccién de Educacién turna la peticién
realiza la busqueda del dato el a la Subdireccién de Educacion para su
solicitado. atancién.

!

La Subdireccion de Educacion
entrega al solicitante la informacién
, requerida.

4
[ FIN DE PROCEDIMIENTO. ]
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DEL CENTRO MUNICIPAL DE
EDUCACION PARA LOS ADULTOS MAYORES (C.M.E.P.A)
15 INSCRIPCION DE ALUMNOS AL SISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA

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

GORIERND OF NEZAHUALCOYOTL - 2072 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

15.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Preinscribir a los ciudadanos interesados en iniciar, continuar o concluir sus estudios de Nivel
Medio Superior en el Centro de Asesorias denominado C.M.E.P.A en la modalidad de
Preparatoria Abierta.

15.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« Convenio de colaboracién con C.M.E.P.A

- Crear el expediente del estudiante con los documentos necesarios en copia:
« Certificado de Secundaria

« Acta de Nacimiento

« CURP

« Comprobante de domicilio

» 2 Fotografias

« Credencial de elector

[~ « Impartir la platica informativa para el ingreso al CM.E.P.A

xﬂu‘ﬂ- il
SL i CE
DRGAMIZACION ¥

METODOS
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MANUAL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024

DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

15.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

JEFATURA DE Cita al alumno el dia Miércoles o
DEPARTAMENTO DEL Jueves en el horario que mejor le
CENTRO MUNICIPAL DE 1 convenga al aspirante para
EDUCACION PARA LOS impartir la platica informativa
ADULTOS (C.M.E.P.A) para estudiar la Preparatoria
Abierta.
JEFATURA DE Infformar de las fechas de
DEPARTAMENTO DEL inscripcion y los dias de pago vy
CENTRO MUNICIPAL DE 2 | solicita documentos en original y CALENDARIO.
EDUCACION PARA LOS copia.
ADULTOS (C.M.E.P.A)
ALUMNO 3 Presgnta documentos en original
y copia.
JEFATURA DE Coteja que los documentos no
DEPARTAMENTO DEL sean alterados o falsificados
CENTRO MUNICIPAL DE 4
EDUCACION PARA LOS
ADULTOS (C.M.E.P.A)
Asiste a la platica informativa en
el dia y hora indicada. Llena la
ALUMNO 5 ficha de Preinscripcion y lleva los
et documentos a la oficina regional
/./" " de Preparatoria Abierta.

SUBDIRECCION DE
ORGANIZACIONY
METODOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DEL
CENTRO MUNICIPAL DE 6
EDUCACION PARA LOS
ADULTOS (C.M.E.P.A)

Informa al alumno que es
obligatorio en el panel de
materias, tomar estas materias,
metodologia del aprendizaje y
metodoiogia de la lectura y lo
canaliza a la coordinacién de
Preparatoria Abierta.

Brinda la opcién al alumno de

COORDINACION 7 cursar las demas materias que
integra el primer semestre.
ALUMNO 8 Integra sus clases de acuerdo a

sus opciones y necesidades.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

15. 4 DIAGRAMA DE FLUJO

l INICIO l
h 4
Cita al alumno miércoles o jueves en los
horarics que mejor convengan al
aspirante para Impartir platica
informativa para estudiar la preparatoria
y
Informa de las fechas de inscripcion y los ;IL P documentos en original y copia
dias de page y solicita documentos en
original y copia
Calendario
Coteja que los documentos no sean alterados
o falsific «dos
Asiste a la platica informativa en el dia y
N hora indicados. Llenz la fiche de
| prei ipcion y lleva ios documentos a la
oficina regional de prepa abierta.
Informa al alumno que es obligatorio en el
panel de materias, metodologia del
aprendizaje y metodologia de la lectura y lo iz
canaliza a la coordinacién de preparatoria
abierta ' 0
Brinda la opcién al alumno de cursar las
| o | demés materias que integra el primer
¥l semestre.
A.‘ Integra eue clases de acuerdo a sus opcionos y / l ; /i
L. N necesidades E%‘yl r
fT= - e S \ L
o — : ! [ FIN DE PROCEDIMIENTO l CIOH
\  ADHILETN D Ji R T R e e
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DEL CENTRO MUNICIPAL DE
EDUCACION PARA LOS ADULTOS MAYORES (C.M.E.P.A)
16 CREDENCIALIZACION DE ALUMNOS AL SISTEMA DE

PREPARATORIA ABIERTA
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

16.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con un registro para poder otorgarle su credencial.

16.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

+ Elalumno obtendra su credencial si realiza el proceso de inscripcion.

« Documentos.

- Firma de cédula y presencial.

« Entrega de la misma.

« La cual tiene una vigencia de 2 afos.

- Misma que presenta para realizar cualquier tipo de tramite dentro de la Preparatoria
Abierta.

TN LIV N TANTIALY W18 = b = s
Sues i DE
ORGANIZACIONY

METOLOS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO,
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

16.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ALUMNO 1

Acude a la Coordinacion escolar.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DEL
CENTRO MUNICIPAL DE g
EDUCACION PARA LOS
ADULTOS (C.M.E.P.A)

Pregunta al alumno que tramite
desea realizar.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DEL

CENTRO MUNICIPAL DE 3

EDUCACION PARA LOS
ADULTOS (C.M.E.P.A)

Toma vy llena el formato

solicitado por el alumno.

CREDENCIAL.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DEL
CENTRO MUNICIPAL DE 4
EDUCACION PARA LOS
ADULTOS (C.M.E.P.A)

El duplicado por extravié o por
perdida de vigencia tiene un
costo de $44.00. En la oficina se
daran indicaciones en donde se
realizaréa el pago.

JIBDIR
RG !‘,‘.:tiﬁ:N Y
METODOS
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

Tendra que asistir a la institucion
que se le indico en la oficina para

ALUMNO 5 realizar el pago.
- JEFATURA DE No hay limite para solicitar una
DEPARTAMENTO DEL reposicion de credencial. La

CENTRO MUNICIPAL DE 6 primera credencial es gratuita.
EDUCACION PARA LOS
ADULTOS (C.M.E.P.A)

FIN DE PROCEDIMIENTO
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16.4 DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

1 Z Pregunta al alumno que tramite
LAcude a la coordinacién | P desea realizar.

v

Toma y llena el formato solicitado por el alumno.

Credencial

A 4

El duplicado por extravid o por perdida de vigencia tiene
un costo de $44. En la oficina se daran indicaciones
donde se realiza el pago.

Tendra que asistira la
institucidén que se le indico en <
la oficina para realizar el pago

| No hay limite para solicitar una reposicién de credencial. La
primera credencial es gratuita.

/ FINDE

—_—

SUBDIR
< onGak
. MmETooos

S

e
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EDUCACION

GORERND OF NEFAHUALCGYOTL - 2072 - PNR4

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DEL CENTRO MUNICIPAL DE
EDUCACION PARA LOS ADULTOS MAYORES (C.M.E.P.A)

17 SOLICITUD DE EXAMENES DE ALUMNOS AL SISTEMA DE
PREPARATORIA ABIERTA (C.M.E.P.A)
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

17.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El alumno debe elegir el plan de estudios que més les convenga para su
aprendizaje.

17.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« El proceso de solicitud de examenes es de 22 mddulos o el plan tradicional de 33
asignaturas.
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EDUCACION

GNRIERND OF NEZAHUALCOYOTL - 2072 - 2074

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

17.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO

Acude al Centro de |la
Preparatoria Abierta a tomar sus

ALUMNO. 1 ) .
asesorias de los moédulos o
asignaturas que desee presentar.

JEFATURA DE Una vez que ya se encuentre
DEPARTAMENTO DEL preparado podra presentar el
CENTRO MUNICIPAL DE 2 examen.

EDUCACION PARA LOS
ADULTOS (C.M.E.P.A).

Solicita al Gestor del centro la

ALUMNO. 8 realizacion de los examenes y EXAMENES.
forma de pago.
JEFATURA DE El Gestor recibe el pago con el
DEPARTAMENTO DEL concepto de realizacion de
CENTRO MUNICIPAL DE 4 examen que el alumno de
EDUCACION PARA LOS Preparatoria Abierta realizara.
ADULTOS (C.M.E.P.A).
JEFATURA DE El Gestor indica fecha para la
DEPARTAMENTO DEL entrega de solicitud de examen.
CENTRO MUNICIPAL DE 5

EDUCACION PARA LOS
ADULTOS (C.M.E.P.A).

Presentara el examen de forma

"i'A’-tUMNO.\\\ 6 presencial en el lugar, fecha y
P _ hora indicada.

\ FIN DE PROCEDIMIENTO
su DE
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2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

17.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Acude al Centro de prepa

Una vez que ya se encuentre preparado

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

Solicita con el Gestor del Centro la
realizacidn de los exdmenes y forma de pago.

podra presentar el examen.

Rl
Examenes

El Gestor recibe el page con el concepto de realizacién

Presentard el examen de

A 4

de examen que el alumno de prepa abierta realizara.

Y

forma presencial en el lugar, <
fecha y hora indicada.

Y
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

El Gestor indica fecha para la entrega de la
solicitud de examen.

RT :

GUUIERR I DE 1L, 3

SUBDIRECCION DE

k ORGAMIZACION Y
\_ METODOS

~~ -
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COORDINACION DE BIBLIOTECAS
18 PRESTAMO DE LIBROS A DOMICILIO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

18.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar a los usuarios material bibliografico que ayude a complementar el
conocimiento de los habitantes del Municipio de Nezahualcéyotl.

18.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

- Las bibliotecas publicas tendran como finalidad ofrecer en forma democratica el acceso
a los servicios de consulta de libros, y otros servicios culturales complementarios, como
orientacién e informacion, que permitan a la poblacién adquirir, transmitir, acrecentar y
conservar en forma libre el conocimiento en todas las ramas del saber.

« Presentar credencial de préstamo a domicilio.

Pagina 86 de 134



H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

GORITEND OF NFZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

Nt

COYOTL

NEZAHUAL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

18.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Debe registrarse en una libreta

USUARIO 1
al entrar.
Debe presentar la credencial de
USUARIO 2 la biblioteca vigente y los libros
que desea obtener en modo de
préstamo.

Los libros que salen a préstamo

COORDINACION DE se registran en una libreta, el No.

BIBLIOTECAS 3 |de usuaio o nombre, la
clasificacién y la fecha de la
devolucion.

COORDINACION DE Se registra la fecha de

4 vencimiento en la papeleta de
BIBLIOTECAS préstamo que se encuentra en el
libro.

- USUARIO 5 Se le _plde al us.uano el registro

de salida en la libreta.

FIN DE PROCEDIMIENTO
G b 8
\ \\_
N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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18.4 DIRGRAMA DE FLUJO

Los libros que salen a
préstamo se registran en
una libreta. NUm. de usuario | g

INICIO '

A 4
Se le pide su registro en la libreta.

Y

Debe de presentar la
credencial de la biblioteca
vigente y los libros que

© nombre, la clasificacién y
et la fecha de devolucién,

A

Se registra la fecha de
vencimiento en |la papeleta
de préstamo que se

desea obtener en modo de
préstamo.

Se pide el registro de salida en la

\J

libreta

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

by 3
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Sttt

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION DE BIBLIOTECAS

19 CONSULTA DE LIBROS DENTRO DE LA BIBLIOTECA PUBLICA
MUNICIPAL

ALCANL
1 DE /
ORGAMIZACION Y
METODOS /
. e
~ >
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UALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

19.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar a los usuarios material bibliografico que ayuda a complementar su conocimiento
y su interés de la biblioteca. Debera acatar las medidas de precaucion cautela.

T 19.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« Las bibliotecas publicas tendran como finalidad ofrecer en forma democratica el acceso
a los servicios de consulta de libros, y otros servicios culturales complementarios, como
orientacion e informacién, que permitan a la poblacién adquirir, transmitir, acrecentar y
conservar en forma libre el conocimiento en todas las ramas del saber.

- Registrarse a la entrada.
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EDUCACION
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

19.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2

USUARIO. 1

Debe registrarse en una libreta al

entrar.
USUARIO. 2 Deja sus pertenencias en
paqueteria.
COORDINACION DE 3 Se les pregunta que libro desean
BIBLIOTECAS adquirir.

COORDINACION DE

Se le dirige al usuario a donde va

BIBLIOTECAS 4 | a buscar y encontrar el libro de
su preferencia.
USUARIO. 5 Se coloca el o ‘Ios libros
adquiridos en un carrito.
USUARIO. 6 Recoge sus pertenencias vy

registra su salida.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

19. 4 DIAGRAMA DE FLUJO

Se le pide su registro en la libreta. ’

v

Seles pregunta que libro
desean adquirir.

y

Se le dirige al usuario a
donde va a encontrar el libro
de su preferencia.

pagueteria.

Deja sus pertenencias en

Se coloca el o los libros

adquiridos en un carrito.

y

Recoge sus pertenencias y
registra su salida.

[ FIN DE PROCEDIMIENTO

GOHILING UL RLZATLAG VDT ee - oed
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EJEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION DE BIBLIOTECAS
20 FOMENTO A LA LECTURA
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2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

GORIERND TIE NEZAHUALCOYOTL - 2072 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

20.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Lograr que la lectura sea tema de interés de los ciudadanos, a través de las bibliotecas
publicas del municipio de Nezahualcéyotl.

20.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» Llevar un registro diario de las personas, instituciones educativas que gesten interesadas en
el fomento de la lectura.

+ Las bibliotecas publicas tendran como finalidad ofrecer en forma democratica el acceso a los
servicios de consulta de libros, y otros servicios complementarios, como orientacién e
informacién, que permitan a la poblacién adquirir, transmitir, acrecentar y conservar en forma
libre el conocimiento en todas las ramas del saber.

s
SUBDIRECE I DE
ORGAMIZATIAN Y
\_\ METODOS .
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

20.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ESCUELAS 1

Deberan entregar un oficio de
peticion a la Coordinacién de
Bibliotecas, solicitando la
actividad.

OFICIO

COORDINACION DE

Le da respuesta inmediata
agendando dicha actividad.

BIBLIOTECAS. £
i Se puede realizar la actividad en
COORDINACION DE 3 la biblioteca o en la escuela.
BIBLIOTECAS.
4 El personal bibliotecario debera
COORDINACION DE -
t d
BIBLIOTECAS. 4 tener la actividad programada
COORDINACION DE ; IDabe :.er?:r(;os :0::;?283?-’ dias de
BIBLIOTECAS. a8 acinaades ;

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

TN

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

20.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Le dan respuesta inmediata
agendando dicha actividad.

v

y

Se puede realizar la actividad
en la biblioteca o en la escuela.

y

El personal bibliotecario
deberd tener la actividad
programada.

Debe tener los horarios y dias de
las actividades a realizar.

A 4

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Deberén Entregar un oficio de
peticidn a la Coordinacién de
Bibliotecas, solicitando la actividad.

e i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

GOBIERND OF NEZAHUALCOYDTL - 2072 - 2074

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION DE BIBLIOTECAS

21 CREDENCIALIZACION DE USUARIOS PARA PRESTAMO DE LIBROS A
DOMICILIO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

GOBIERND OF NEZAHUALCOYDTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

21.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Se proporciona una credencial con fotografia y su niimero de usuario, para poder otorgarle el
servicio de préstamo a domicilio, una vez ya cubierto los requisitos solicitados por la biblioteca.

i 21.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
Se necesita de los siguientes requisitos:

« 1 Fotografia tamafo infantil del solicitante

» Credencial de elector, en caso de ser mayor de edad, fiador
« Acta de nacimiento, en caso de ser menor de edad

« Presencia del solicitante y fiador

- Comprobante de domicilio reciente del solicitante y del fiador

Se requiere Unicamente copias.

GOBILINL DL NLZARLALL OVOLL - 2022 - 2024

SUBDIRES
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EDUCACION

W 2022-2024
GIBERND OF NEZAHUALCOYOTL - P22 - ?ﬂgd N{-ZZ;A*ﬁTAle;V?ﬁ"L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

21.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Se le pide su registro en la libreta

USUARIO 1
al entrar.
Debe presentar los requisitos
USUARIO 2 para  poder tramitar su
credencial.
COORDINACIONDE | | e 8 e oaten
BIBLIOTECAS = y
completos Unicamente copias.
< Una vez revisado los
COORDINACION DE 4 documentos, se empieza la
BIBLIOTECAS solicitud del tramite requerido, en

Su caso sera la credencial.
Ya finalizada la solicitud, se

USUARIO 5 tendra que regresar en 3 dias
habiles, para su credencial.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO,
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

21.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Verifica que los documentos sean
los solicitados y estén completos,
unicamente copias.

Se le pide su registro en |a libreta al entrar

Y

Debe de presentar los requisitos
para poder tramitar su credencial.

r 3

¢

Una vez revisado los documentos,
se empieza con la solicitud del
tramite requerido, en su caso serd
la credencial.

Ya finalizada la solicitud, se tendra

| que regresar en 3 dias habiles, para

su credencial.
[ FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO,
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

GNBIZRND DF NEZAHUALCOVTL - 2072 - 2074

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE EDUCACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

22 COORDINADORES DE SEDE DEL CURSO GRATUITO DE PREPARACION
A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR
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EDUCACION

AORIERND NF NEZAHUALCOVOTL - 2022 - 20024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

22.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar un Plan de Trabajo donde se da a conocer el proceso que se llevara a cabo en
la coordinacion de sedes del Curso Gratuito de Preparacion para el ingreso a la Educacién
Media Superior.

22.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» Impulsar la creacién de programas y acciones municipales que promuevan en los estudiantes
que estan por ingresar a la educacién media superior y superior, la continuacién de sus
estudios;

- Responsabilizar a través de la Subdireccién de Educacién el curso gratuito de preparacion al
examen de ingreso al Nivel Medio Superior.

- 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 Nezahualcéyotl (Zona Centro,
Zona Oriente y Zona Norte)

EDUCACION

GOMILING L HLATI AL %
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

22.3 DESRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. ropuesta de cuantas personas
SUBD'REQCION DE adscritas a la Direccién de Educacion
EDUCACION DE LA : . LISTADO DE
UNIDAD 1 se necesitan para realizar la PERSONAL
NEZAHUALCOYOTL inscritos
Se le informa al personal de la Direccion
COORDINADORES 2 de Educacion  quienes seran
DE SEDE Coordinadores de Sede.
Colocar al personal adscrito a la
Direccion de Educacion para coordinar SE LES HACE
SUBDIRECCION DE 'os’t et a:fz]:r;rga?;;biéiorha:;? ENTREGA DE UNA
EDUCACION DE LA . ! CREDENCIAL AL
UNIDAD 3 pase de lista y notificar alguna PERSONAL
ADMINISTRATIVA irregularidad que se llegara a presentar SELECCIONADO
NEZAHUALCOYOTL tanto con los profesores como con los PARA SER
alumnos y verificar que los profesores COORDINADOR
cumplan las horas que se tengan
asignadas.
Se les proporcionan listas de asistencia LISTAS DE
CRABRIRAPORES DE 4 de los profesores y de los alumnos para A
__—_-SEI?__E\ llevar un mejor control. mﬁﬂ\\

FIN DE PROCEDIMIENTO

[
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

22. 4 DIAGRAMA DE FLUJO

INIC10

Propuesta de cuantas personas adscritas a la
Direccién de Educacion se necesitan para realizar

Se Is informa al personal de la Direccién de

la coordinacién de los grupos y sedes conforme al
nimero de alumnos inscritos

Listado De Personal
Seleccionado

Colocar al personal adscrito a la Direccién de
Educacion para coordinar los grupes conformados
por los estudiantes, asi como también hacer pase de
lista y notificar alguna irregularidad que se liegara a

A

Educacién quienes serdn Coordinadores de Sede.

presentar tanto con los profesores como con los
alumnos y verificar que los profesores cumplan las
horas que se tengan asignadas

Se Les Hace Entrega De
Una Credencial Al Personal
Seleccionado Fara Ser
Coordinador

Se les proporcionan listas de asistencia de los
profesores y de los alumnos para llevar un mejor

) 4

control.

Listas De Asistencia
De Los Profesores Y

y
[ FIN DE PROCEDIMIENTO. ]
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

NEZAHUALCOYOTL

SUBDIRECCION DE EDUCACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

23 ORIENTACION PARA REPOCISION DE BOLETAS Y CERTIFICADOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

GOBISRND NE NEZAHUALCAVOTL - 2072 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

23.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Brindar la informacion y canalizar ante las Autoridades Educativas correspondientes, ya

sean Estatales o Federales.

23.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« Solicitar copia de Boleta o Certificado.

ECUCACIOR
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NEZAHUALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO,

2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

23.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITANTE. 1

Pide informacion u orientacion sobre el
tramite para reposicion de Boletas y
Certificados de estudios.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION DE LA
UNIDAD 2
ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

Brinda la informacion verbal al usuario.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION DE LA
UNIDAD 3
ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

Canaliza al interesado al lugar indicado
ya sea Estatal o Federal.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
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EDUCACION

GOBIERND DF NEFAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

23.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Y

Pide informacidn u crientacién sobre el tramite para
reposicién de boletas y certificados de estudios.

Brinda la informacién verbal al usuario

Y

A 4

Canaliza al interesado al lugar
indicado, ya sea Estatal o Federal.

A
[ FIN DE PROCEDIMIENTO. ]
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EDUCACION

GOBIERND DF NEZAHUALCOVOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE EDUCACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

24 CONFERENCIAS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

GOBERND GF NEZAHUALCOYDTL - 2072 - 2074

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

24.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

planteles educativos del Municipio de Nezahualcéyotl.

24.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTO

« La Subdireccion de Educacién 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 demds y mostrar ante todo respeto
y tolerancia hacia las ideas de los demas.

» 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.

« El conferencista debe ser un profesional para mantener la atencién de los asistentes y debe
contar con un repertorio de temas que estaran dirigidos a los Alumnos, Padres de familia y
Docentes.

r GUIILING DL MLAMEAL (0T L0 -
|
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

24.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONFERENCISTA. 1

S

Acude a la Coordinacién con un
plan de trabajo dirigido a las
Instituciones que se encuentran
en el Municipio de
Nezahualcéyotl.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION DE LA
UNIDAD 2
ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

Programa reuniones con las
Universidades responsables.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION DE LA

Se solicita a la escuela asistir a
la Direccion de Educacion

UNIDAD 3 OFICIO.
ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL
Brinda informacién de los temas,
para la eleccion de los mismos;
asi como conocer la cantidad de
CONFERENCISTA. 4 asistentes que se les dard la

conferencia (alumnos, padres o
docentes).

LETE TS
EDUCACION

GUHILRNL UL NLZAMLTAG Qv L

Pagina 111 de 134




EDUCACION

GOBIERND [F NEZAHUALCOYOTL - 2072 - P24

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

INSTITUCION. 5

Llega a acuerdos con el
Conferencista del tema que se
impartira.

INSTITUCION. 6

Estable la fecha y hora para la
presentacion de la conferencia

CONFERENCISTA. i

Asiste al lugar donde se llevara a
cabo la Conferencia para valorar
la misma.

CONFERENCISTA. 8

Recopila evidencia por medio de
material fotografico.

FIN DE PROCEDIMIENTO

SUEDIA
\ ORGAN
METO

EDUCACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

GORIZRND DF NEZAHUALCOYOTL - 2172 - 20724

NEZAHUALCOYOTL.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

24.4 DIAGRAMA DE FLUJO

v

Acude a la coordinacién con un plan de Programa reuniones con las
trabajo dirigido a las instituciones que se Universidades responsables.
encuentran en el Municipic de

A 4

Nezahualcéyotl
\ 4
Se solicita a la escuela asistir a
la direccién de educacién
OFICIO
y
Brinda informacién de los temas, para Llega a acuerdos con el
la eleccion de los mismos; asi como > conferencista del tema que se
conocer la cantidad de asistentes que impartira.
se les dara la conferencia (alumnos,
padres o docentes).
\ A
Asiste al lugar donde se llevard | Estable la fecha y hora para
acabo la conterencia para B la presentacion de la
valorar la misma. conferencia.

h 4

Recibe cuestionarios y recopila evidencia por
medio de material fotografico.

e

[EEINREPROCWNTD ]
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EDUCACION

GOBIERND NF NEZAHUALCONDTL - 2072 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE EDUCACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

25 EXPO ORIENTA MEDIO SUPERIOR
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EDUCACION

GABIERND [F NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

25.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer a los alumnos de Tercer afio de Secundaria toda la gama de posibilidades con
las que cuentan para ingrasar al Nivel Medio Superior.

25.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« Solicitar a la Direccién de Administracién via oficio la autorizacién del espacio de
Administracion ubicado en la Unidad Administrativa Nezahualcéyotl y la autorizacién del
material: sillas y meses para llevar a cabo el evento.

EDUCACION /

Fain:
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

GMIBIERAND DE NEZAHUALCOYATL - 2072 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

25.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIREC}CION BE del Municipio de Nezahualcéyotl:
EDUCACION DE LA Zona Centro y Zona Norte. Esto )
UNIDAD 1 se realiza en los tumnos Matutino | PLANO DE UBICACION.
ADMINISTRATIVA y Vespertino.
NEZAHUALCOYOTL
, Elabora invitaciones a las
SUBDIRECCION DE Escuelas Secundarias, tanto
EDUCACION DE LA Estatales como Federales.
UNIDAD 2 INVITACIONES
ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL
. Ubica escuelas. Y designa
SUBD'REQCION DE personal de la Direccién de
EDUCACION DE LA Educacién como apoyo para PLANO DE
UNIDAD 3 visitar las instituciones. UBICACIONES.
ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL
3 Extiende un oficio de
SUBDIRECCION DE identificacion mencionando los
EDUCACION DE LA motivos de la visita a la persona
) D 4 encargada de contratar a los
ADMINISTRATIVA Directores Escolares de N
NEiAHUALc)(Ij\gOTL Secundaria. S o
ATDHATA T ‘ EZA Ao - §

EDUCACION
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

alusivos al evento.

SUBDIRECCION DE Elabora los oficios de peticion a
EDUCACION DE LA la Direccién de Comunicacién
UNIDAD 5 Social, .soII|C|tal1ndo la elaboracién OFICIO.
ADMINISTRATIVA de invitaciones, carteles,
NEZAHUALCOYOTL volantes, etc.
SUBDIRECCION DE Hace la invitacién a las Escuelas
EDUCACION DE LA del Nivel Medio Superior para
UNIDAD 5 gue asistan como expositores. INVITACION.
ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL
APOYO. - informan al Dnje.ctor Escolar los OFICIO.
motivos de la visita.
Solicita permiso para pegar los
APOYO. 8 carteles y entregar los volantes OFICIO.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Wit

EDUCACION
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EDUCACION

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o

EPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

25. 4 DIAGRAMA DE FLUJO

Se dividen los médulos a visitar en el Municipio de
Nezahualcéyotl: Zona Centro y Zona Norte. Esto
se realiza en los turnos matutinos y vespertinos.

¥

Federales.

Elabora invitaciones a las Escuelas
Secundaria, tanto Estatales como

h 4

Invitacién

Ubica escuelas y Designa personal de la
Direccién de Educacién como apoyo para
visitar las instituciones

A

Plano De
Ubicacién
A

Extiende un oficio de identificacion mencionando los
motivos de la visita a la persona encargada de
contactar a los Directores Escolares de Secundaria.

Oficio

A

y

Elabora los oficios de peficién a la Direccién de
Comunicacion Soclal, solicitando ka elaboracion de
invitaciones, carteles, volantes, etc.

‘Hace Ia invifasion a las Escuelas del Nivel Medio

» Buperior para que asislan como exposilores

o | Informan al Director Escolar los motivos de la visita.
Ladl

Solicita permiso para pegar los carteles

PROCEDIMIENTO %Uﬂﬂbu

AT "

~
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EDUCACION
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE EDUCACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

26 EXPO ORIENTA SUPERIOR

P NEZA YO
EDUCACION
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EDUCACION

ROBERND DF NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 20724

{7 e NSRS,
AHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

26.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

26.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« Solicitar a la Direccién de Administracién via oficio la autorizacién del espacio de
Administracion ubicado en la Unidad Administracion Nezahualcéyotl y el material: sillas y
mesas para llevar a cabo el evento.

| EDUCACION

Sedine Utd N
¥ IR —7 : ’: GAMUL NN DL N SARLTAL
-~ /l‘
oW ok T e 2
SUBDIRECCISN DE
¥ ORGANIZACION Y

METODOS =2
”
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

26.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE
EDUCACION DE LA

Se dividen los médulos a visitar
del Municipio de Nezahualcéyotl:

UNIDAD 1 Zona Centro y Zona Norte. Esto | p| ANO DE UBICACION.
ADMINISTRATIVA se realiza en los turnos Matutino
NEZAHUALCOYOTL y Vespertino.
SUBDIRECCION DE Elabora invitaciones a las

EDUCACION DE LA

UNIDAD 3
ADMINISTRATIVA

NEZAHUALCOYOTL

EDUCACION DE LA Escuelas Secundarias, tanto
UNIDAD 5 Estatales como Federales. INVITACIONES.
ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL
SUBDIRECCION DE Ubica escuelas. Y t_ifasigna
personal de la Direccion de

Educacién como apoyo para

. N PLANO DE UBICACION.
visitar las instituciones.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION DE LA
UNIDAD 4
ADMINISTRATIVA

Extiende un oficio de
identificacion mencionando los
motivos de la visita a la persona
encargada de contactar a los
Directores Escolares de
Preparatoria.

OFICIO.

NEZAHUALCOYOTL

Exe.
iy
=T DT

EDUCACION
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCIGN DE b it Ben e
EDUCACION DE LA Social solicitando la elaboracion
UNIDAD . de invitaciones carteles OFICIO.
ADMINISTRATIVA e ‘; ' '
NEZAHUALCOYOTL e s
SUBDIRECCION DE Hace la Invitacién a las Escuelas
EDUCACION DE LA de la UNAM, Politécnico, UAEM,
UNIDAD 6 etc. Del nivel Superior para que OFICIO.
ADMINISTRATIVA asistan como expositores.
NEZAHUALCOYOTL
Informar al Director Escolar los
APOYO. 7 motivos de la visita. OFICIO.
Solicita permiso para pegar los
APOYO. 8 carteles y entregar los volantes OFICIO.
alusivos al evento.
FIN DE PROCEDIMIENTO

<~ e

EDUCACION
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

26.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Se dividen los médulos a visitar en el Municipio
de Nezahualcéyotl: Zona Centro y Zena Norte.
Eslo se realiza en los turnos matutinos y
vespertinos.

Plano De
Ubicacion

;

v

Elabora invitaciones a las Escuelas
Preparatorias, tanto Estatales como Federales.

Invitaciones

!

y

Ubica escuelas. Designa personal de la
Direccion de Educacién como apoyo para visitar
las instituciones

Plano De
Ubicacién

i

y

Extiende un oficio de identificacién
mencionando los motivos de la visita a la
persona encargada de contaclar a los
Directores Escolares de Preparatoria.

- Oficio
y

Elabora los oficios de peticién a la Direccién - Comunicacion
Social, soliclando la elaboracién de invitaciones, careles,
volantes, efc.

;

:L Informan al Director Escolar los motivos de la visita

Oficio I_E&_

\ 4 A

Hace la invitacién a las Escuelas de la U.N.AM.,, Solicita permiso para pegar los canteles y entregar los
Politécnico, UAE M., elc. Dal Nivel Superior para que volantes alusivos al evento

asistan como expositores,
Oficio
A 4 ]

;

FIN DE
PROCEDIMIENTO

EDUCACIO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

NEZAHUALCOYOTL

Feiole
.’A % <"
\\ ORGARIZACION Y

Cio
METODOS

SUBDIRECCION DE EDUCACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

27 PADRON DE ESCUELAS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
: 2022-2024

f;\;:(:)TL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

GORERND OF NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALC

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

27.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar informacién (Ubicacién) de los planteles escolares con que cuenta el Municipio de
Nezahualcoyotl a la poblacién en general, asi como a las diversas areas del H. Ayuntamiento
de Nezahualcoyoti.

27.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» Solicitud de manera escrita u oral; en caso de solicitar la totalidad de la informacién, se realiza

de manera escrita por oficio dirigido al Director de Educacion.

ST

EDUCACION
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

27.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El solicitante realiza la peticién
del directorio de escuelas
SOLICITANTE. 1 (pueden ser de manera total o
parcial) de manera verbal y/o
escrita.
La Direccién de Educacién De La
DIRECCION DE Unidad Administrativa
EDUCACION. 2 Nezahualcoyotl turna la peticion
a la Subdireccién de Educacién
para su atencion.
SUBDIRECCION DE La Subdireccién de Educacion
EDUCACION DE LA : De La Unidad Administrativa
UNIDAD 3 Nezahualcoyotl realiza la
ADMINISTRATIVA busqueda del dato solicitado.
NEZAHUALCOYOTL
SUBDIRECCION DE La Subdireccién de Educacion
EDUCACION DE LA De La Unidad Administrativa
UNIDAD 4 Nezahualcoyotl  entrega  al
ADMINISTRATIVA solicitapte la informacion
NEZAHUALCOYOTL regqueriva.
FIN DE PROCEDIMIENTO

= oy
&= T,
EDUCACION
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

27.4 DIAGRAMA DE FLUJO

| INICIO

Y

El solicitante realiza la peticion del
directorio de escuelas (pueden ser
de manera total o parcial) de manera La Subdireccién de Educacién De
verbal y/o escrita La Unidad Administrativa

P Nezahualcdyotl realiza la
blsqueda de! dato solicitado.

La Direccion de Educacién tuma la peticién
a la Subdireccién de Educacién De La

Unidad Administrativa Nezahualcéyotl para
su atencion. A 4

La Subdireccién de Educacidn De La
Unidad Administrativa
Nezahualcdyot! entrega al solicitante
la informagién requerida.

Y

FIN DE
PROCEDIMIENTO

EDUCACIO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

EDUCACION

L 2022-2024
GORIERND DF NEZAHUALCEVOTL - 2072 - 2024 PNEZAHUALCOYOTL MANUAL.DE FROCEDINIENTO8
DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE EDUCACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL
28 PROMOCION Y TRAMITE PARA LA EDUCACION DE PREPARATORIA
ABIERTA EN UNIDAD ADMINISTRATIVA

/_ﬁ“k
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2022-2024

EDUCACION

GORZRND OF NEZAHUALCOYOTL - 2072 - 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

28.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir sus documentos a los ciudadanos de la unidad administrativa Nezahualcéyotl
interesados en iniciar, continuar o concluir sus estudios de Nivel Medio Superior en el Centro
de Asesorias denominado C.M.E.P.A en la modalidad de Preparatoria Abierta.

28.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

- Crear el expediente del estudiante con los documentos necesarios en copia
« Certificado de Secundaria

« Acta de Nacimiento

« CURP

« Comprobante de domicilio

- 2 Fotografias

« Credencial de elector

&0
EDUCACION
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

28.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i

ALUMNO 1

Acude a la Subd
Educacién de Ia

Unidad
Administrativa Nezahualcéyotl a

entregar sus documentos
requeridos en copias y original

SUBDIRECCION DE
EDUCACION DE LA

Informa los dias de inscripcién y
solicita documentos en original y

UNIDAD 2 | copia.
ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL
Presenta documentos en original
ALUMNO 3

y copia.

SUBDIRECCION DE
EDUCACION DE LA

Coteja que los documentos no
sean alterados o falsificados y Se
le informa sobre la platica

UNIDAD 4 informativa el dia y hora indicada
ADMINISTRATIVA en la oficina regional de
NEZAHUALCOYOTL Preparatoria Abierta.
s CION DE Lleva los documentos al i
'EDUCACION'DE LA departamento del centro E‘f"’
| “UNIDAD municipal de educacién para los ;.":'1 -
, ADMINISTRATIVA adultos (C.M.E.P.A) JRGANETE N |
NEZ? EDUCACION

NEZRHUALCOYOTL
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DEL
CENTRO MUNICIPAL DE 6
EDUCACION PARA LOS
ADULTOS (C.M.E.P.A)

Recibe los documentos, coteja
que estén completamente bien y
hace la creacion del expediente y
la credencial

F SUBDIRE(ECION DE Espera a que el alumno valla a
EDUCACION DE LA recoger su credencial a la
UNIDAD i subdireccién de educacion de la
ADMINISTRATIVA unidad administrativa
NEZAHUALCOYOTL Nezahualcéyotl
Recoge su credencial para poder
ALUMNO 8 CREDENCIAL

empezar a fomar sus clases

FIN DE PROCEDIMIENTO

= T
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EDUCACION
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

28.4 DIAGRAMA DE FLUJO

N—
Acude a la Subdireccién de Educacién o [Informa los dias de inscripcion y solicita
de la Unidad Administrativa ¥l documentos en original y copia.
Nezahualcdyotl a entregar sus
documentos requeridos en copias y
original
Presenta documentos en original y copia i:
Coteja que los documentos no sean alterados
o falsificados y Se le informa sobre la plética
informativa el dia y hora indicada en la oficina
regional de Preparatoria Abierta.
h 4
T Lleva los documentos al departamento del p{ HRecibe los documentos, coteja que estén

compleiamente bien y hace la creacién del

centro municipal de educacion para los
expediente y la credencial

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

Espera a que el alumno valla a recoger
su credencial a la subdireccién de

F

Recoge su credencial para poder empezar a <
tomar sus clases

\ 4

FIN D
*.\ PROCEDIMIENTO

educacion de la unidad administrativa
Nezahualcéyotl
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2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EDUCACION

" CLAVE MUNCIPIO: 087

DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION

V. HOJA DE VALIDACION

ALE
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TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION ;
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EDUCACION
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE EDUCACION CLAVE MUNICIPIO: 087

V. HOJA DE ACTUALIZACION

01/07/2020 Se moqllfl_ca y simplifica formato. Se eliminan firmas en
cada pagina.
07/07/2020 Se actualiza manual conforme al Reglamento Organico

Municipal 2020.

14/04/2021 Se actualizan procedimientos de COMIPEMS

20/06/2022 Se Actualiza El Presente Manual De Procedimientos con
las recomendaciones emitidas Por La Subdireccién De
Organizacion Y Métodos, Quitando El Marco Juridico,
Modificacién Del indice, Se Actualiza Hoja De Validacion
Con Base En Los Nombramientos Vigentes.

-Se Empatan Procedimientos con las Cedulas REMTyS
de tramites y servicios actualizadas.

-Se Agregan procedimientos a la Subdireccién De
Educacion De La Unidad Administrativa Nezahualcoyotl
Zona Norte

-Modificaciéon estética y de redaccion a los
procedimientos y diagramas de flujo.

EDUCACION
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