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l.- INTRODUCCION

Se establece el Manual de Procedimientos con el fin de promover el desarrollo
administrativo, coadyuvar al fortalecimiento, la mejora yoperacion institucional en la
Administracion Pudblica Municipal, en cual se consigna en forma metddica el
funcionamiento interno de la Direccion, detallando las operaciones que deben
seguirse, asi como los puestos responsables de su ejecucién, atendiendo la Vision
Municipal e Institucional.

Conjuntamente se constituye como un instrumento de informacion, consulta e
induccion a los procedimientos de la Direccidn, agrupando en forma ordenada,
secuencialy detallada las operaciones que se generan, los érganos que intervienen,
los formatos que se utilizan para la ejecucion de las actividades institucionales;
establece y uniforma los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades, buscando evitar su alteracion arbitraria; controla el
cumplimiento de las rutinas de trabajo; aumenta la eficiencia de los colaboradores, al
precisar la forma en que se debe trabajar ; facilita la comprension de los canales de
comunicacion, las labores de auditoria y de evaluacion del control interno, denotando
de ésta manera las actividades que se desarrollan en la Direccion de Educacion y
Cultura del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.

La estructura del manual comprende la descripcion de los siguientes apartados
fundamentales: El marco juridico que sustenta las funciones de la Direccion, politicas
y lineamientos generales de actuacién, asi como la descripcion de los procedimientos
de la misma.

Se requiere de actualizacion en la medida que sepresenten modificaciones en la
normatividad establecida, que influya en la operatividad de la misma, constituyéndose
de esta manera una base para el analisis posterior del trabajo, el mejoramiento de
los sistemas, procedimientos y métodos.
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Il.-OBJETIVO

Fundamentando lo establecido por el Art. 60, del Bando Municipal y demas preceptos
legales establecidos; la Direccién de Educacion y Cultura tiene como objetivo contribuir en
la mejora de la calidad educativa siendo el vinculo el H. Ayuntamiento y las Instituciones
de NivelBasico, Media Superior y Superior, tanto oficiales como particulares, asi mismo
impulsar eldesarrollo de los alumnos a traves del Servicio Social, Practicas Profesionales
y Bibliotecasdentro de la Administracion Publica Municipal. Asi mismo conservar el
patrimonio cultural, difundir el arte y los servicios culturales por medio de las casas de
cultura, centros culturalesy el museo de historia natural de Ecatepec, para incrementar la
valoracién de expresionesartisticas que permitan enaltecer el patrimonio y las tradiciones
territoriales.

Congregado a lo anterior ser participe en los programas de inclusién social y la lucha
contra el analfabetismo y rezago educativo; asi como difundir el arte y servicios culturales
para acrecentar la apreciacion por las expresiones artisticas en Ecatepec a través de
Programas quepermitan enaltecer la identidad, patrimonio y tradiciones territoriales.

A. Objetivo de la Celebracién de Convenios con Instituciones Educativas deNivel Medio
Superior y Superior para la Realizacién de Servicio Social y Practicas Profesionales:

Colaborar con las instituciones educativas para la debida formacion profesional de sus alumnos y
contribuir con el desarrollo nacional manifestado en los términos que sefialen las disposiciones
correspondientes como requisito para obtener un titulo o grado académico

B. Objetivo de la Certificacion de Educacion Basica para Adultos (INEA):

Auxiliar en la disminucion del rezago educativo de nuestro municipio, facilitando
espacios para la aplicacion de examenes, asesoria y gestion de la relacionde documentos
para inscripcion del educando, asi como el seguimiento hasta la obtencion del
certificado, a través del Moddulo Educativo para la Vida y el Trabajo (MEVYT) y el
Programa Especial de Certificado(PEC).

C. Objetivo de la Certificacion A Nivel Medio Superior:

Contribuir con la oficina Regional de Preparatoria Abierta de Servicios Educativos
Integrados al Estado de México (SEIEM) auxiliando al incrementar el nivel educativo de
los habitantes de Ecatepec de Morelos y municipios cercanos, mejorando, eliminando y
ampliando las oportunidades.

D. Objetivo de Presentacion de Servicios en Casas de Cultura:
Difundir el arte y los servicios culturales para aumentar el interés por las expresiones

artisticas, que permitan enaltecer la identidad, el patrimonio y las tradiciones territoriales
a través del fomento de acciones turisticas en Ecatepec.

8
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[ll.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulosl, 2, B-Il, 3, Articulo 115 Constitucional.

Ultima Reforma 28/05/2021

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Articulo 27, parrafo Il1.

Ultima Reforma 11/07/2022
LEYES
Ley General de Educacion, Poder Ejecutivo Federal.

Articulo 1, 2, 4, 9, 10, 11, 14 V, 15, 17, 18, de la seccion 4ta. Articulo 41, 42, 43, 44, 45, 46,
47, 48,Articulo 128 fracciones Il y .

Ultima reforma publicada 30/09/2019

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de
México.Articulo 1, 2, 3, 19 fraccion VI, 29, 30.

Ultima reforma 21/06/2022

Ley del Organismo Publico Descentralizado denominado SEIEM Servicios Educativos
Integradosal Estado de México.

Articulo 1, 2, 3.
Ultima Reforma 03/06/1992

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios. Titulo Primero Disposiciones Generales Capitulo | Objeto de la Ley. Articulo 1°
y 2°, Capitulo IlIDe los Sujetos Obligados, Articulo. 23, fraccién IV.

Ultima Reforma 11/10/2021.
REGLAMENTOS

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México Articulos:
31 fraccién lll, 114, 115, 117, 118,125.

Ultima Reforma 21/06/2022
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IV. MISION

Fortalecer el vinculo entre las Instituciones Educativas y el H. Ayuntamiento en el
proceso degestion para el saneamiento de las necesidades, ademas de luchar contra
el rezago educativo, ayudando en la promocion y fortalecimiento de valores e
identidad, ofreciendo programas de calidad hacia el alumnado. Ademas, promovera
de manera regular actividades culturales para fortalecer las tradiciones y las
costumbres permitan enaltecer la identidad, patrimonio y tradiciones territoriales.

VISION

Ser una Direccion con proyectos educativos y culturales de alto impacto,
encaminados al compromiso con la sociedad, impartiendo calidad para la educacién

y las expresiones Artisticas que contribuyan al desarrollo de nuestro municipio.
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V.- PROCEDIMIENTOS

1.- Celebracion de Convenios con Instituciones Educativas de Nivel Medio Superior
ySuperior para la Realizacion de Servicio Social y Practicas Profesionales.

1.1 Propésito del Procedimiento

Colaborar y participar con las Instituciones de Educacion Media Superior y Superior de
cualquier entidad para que los Jovenes estudiantes de cada uno de sus planteles puedan
integrarse a las actividades que se llevan a cabo en el H Ayuntamiento de Ecatepec de
Morelos y asi realizar en tiempo y forma su Servicio Social y/o Practicas profesionales.

1.2 Alcance

Atodas las Instituciones Publicas y Privadas de Nivel Medio Superior y Superior que soliciten
el servicio, y en las cuales su programa académico comprenda la realizacion de Servicio
Social y/o Practicas profesionales, Direccion de Educacion y la Jefatura de Servicio Social
yPracticas Profesionales, Direccion Juridica y Consultiva.

1.3 Referencia

Bando Municipal de Ecatepec 2022 Capitulo 1X, Articulo 60

Ley General de Educacion Poder Ejecutivo Federal

Art. 1,2 ,4,9, 10, 11, 14 fracciéon V,15, 17, 18, de la seccion 4ta, 41, 42, 43, 44, 45, 46,
47,

48, 128 Fracciones Il y 111

1.4 Responsabilidades

Es responsabilidad del Director de Educacion, la elaboracion, implantacion y actualizaciéon
de dicho procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Subdireccion de Educacion Media Superior y Superior
la revision y aprobacion de dicho procedimiento.

Es responsabilidad de la Jefatura de Servicio Social y Practicas Profesionales el llevar a cabo
las actividades descritas en el presente procedimiento.

1.5 Definiciones
Autoridades. - Es el nivel de influencia que tiene una persona sobre un colectivo.

Convenio. - Acuerdo entre dos 0 mas grupos sociales o instituciones por el que
ambasaceptan una serie de condiciones y derechos.

11
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H. Ayuntamiento. - Es un 6rgano creado por la ley que se elige por representacion
populary es el encargado del gobierno y la administracion del municipio.

Instituciones. - Organismo que desempefia una funcion de interés publico,
especialmente benéfico o docente.

Lineamiento. - Es una tendencia, una direccion o un rasgo caracteristico de algo.

Politicas. - Modo que tiene una entidad o una persona de llevar o dirigir sus asuntos.

Practicas Profesionales. - Es el proceso mediante el cual los alumnos y alumnas
egresadosde un Establecimiento Técnico Profesional formalizan las habilidades y
conocimientos adquiridos durante su formacion.

Servicio Social. - Servicio que se prestaba al Estado colaborando en trabajos de
interés social durante un periodo de tiempo determinado.

Vinculacion. - Accién y efecto de vincular.
1.6 Métodos de Trabajo
a) Politicas y Lineamientos

« Todos las Instituciones que soliciten el Servicio deberan contar con
Reconocimientode Validez Oficial, asi como con Clave de Centro de Trabajo.

« Se daré un plazo de 5 dias habiles a partir de la fecha de recibido para dar
respuestaa las solicitudes de convenios que se reciban en la Direccion de
Educacion.

12
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B) Descripcion de Actividades

Procedimiento

PR-DEYC-01
Fecha: Octubre/20
22

Celebracion de Convenios con Instituciones Educativas de Nivel Medio Superior
y Superior, para la realizacion del Servicio Social y Practicas Profesionales.

Version: | 1.0

Pagina: | 1deb5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacién y Cultura

Departamento de Educacién Media Superior y Superior

Departamento de
EducacionMedia Superior y
Superior

1
Institucion Educativa

2
Institucion Educativa

3

Descripcion de Actividades

Se pone en contacto con las Autoridades
de la Institucion Educativa con la cual se
quiere establecer un convenio para que
sus alumnos realicen servicio social y
practicas profesionales en el H.
Ayuntamiento.

Recibe copia del convenio de servicio
social en el cual se establecen los puntos
gque habran de respetar ambas
instituciones, asi como las necesidades
del H. Ayuntamiento en cuanto a
recursos humanos se refiere, contiene la
informacion de los requerimientos de la
institucion educativa.

Revisa convenio y analiza cada uno de
los puntos descritos en el formato de
convenio.

Convenio
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Celebracion de Convenios con Instituciones Educativas de Nivel Medio Superior | Version: | 1.0
y Superior, para la realizacion del Servicio Social y Practicas Profesionales. Pagina: | 2de5
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Educacién y Cultura Departamento de Educacion Media Superior y Superior
Descripcién de Actividades

Institucion Educativa En caso de tener alguna observacion de
lo que se asienta en el convenio, las
anota y las remite al departamento de
vinculacién educativa para que se
subsanen.
4
Institucion Educativa Remite sus observaciones por oficio al Convenio
5 Departamento de Vinculacién para que
se hagan las adecuaciones
correspondientes.
6 Departamento de Recibe Oficio emitido por la Institucién Convenio
Educacion
Media Superior y Superior Educativa, analiza vy realiza las
7 adecuaciones correspondientes
Departamento de Modifica el convenio segin las
Educacion
Media Superior y Superior necesidades de la Institucién educativa y
8 del H. Ayuntamiento.
Departamento de Remite convenio con las modificaciones
Educacion
Media Superior y Superior solicitadas por la institucion educativa.
9
Direccion Juridica y | Recibe copia del convenio de servicio Convenio
Consultiva social.

14
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2
Celebracién de Convenios con Instituciones Educativas de Nivel Medio Superior | Version: | 1.0
y Superior, para la realizacion del Servicio Social y Practicas Profesionales. Pagina: | 3deb5
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacién y Cultura Departamento de Educacién Media Superior y Superior
Descripciéon de Actividades
Revisa convenio para que se dé fe que
Direccion Juridica y | todo se ha realizado dentro del marco de
10 Consultiva la legalidad y con apego a la
normatividad vigente en el H.
Ayuntamiento
11 Direccién Juridica y | En caso de tener alguna observacion se
Consultiva los hace saber al Departamento de
Vinculacion para que se corrijany no
haya inconvenientes.
12 Direccién Juridica y | Remite observaciones al Departamento .
. i by, : Convenio
Consultiva de Vinculacion las anota en el convenio.
En caso de tener observaciones se Convenio
13 Departamento de remiten al Departamento de Vinculacion.
Educacion

Media Superior y Superior

Una vez que se ha revisado el convenio
y se han hecho todas las modificaciones
14 Departamento de necesarias, se remite ala Directora
Educacion de

Media Superior y Superior Educacion para que lo firme.
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Departamento de Remite convenio a Direccion Juridica y
Educacion
15 Media Superior y Superior Consultiva para que lo firme.
Direccién Juridica y | Recibe convenio para dar la udltima Convenio
16 Consultiva revision y en su defecto firmarlo.
Direccién Juridica y | Firma convenio una vez que se han
17 Consultiva revisado todos los puntos, y ya no
existen inconsistencias.
Departamento de Remite convenio firmado al
Educacion
18 Media Superior y Superior Departamento de Vinculacién para que Convenio
se proceda a la aplicacion de este.
19 Departamento de Recibe convenio firmado por la Direccion Convenio
EducaciénMedia Superiory | Juridica y  Consultiva ya  sin
Superior
observaciones.
Departamento de Remite convenio a la Institucion Convenio
Educacion
20 Media Superior y Superior Educativa para que se lleve a cabo el
convenio.
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Direccion de Educacion y Cultura Departamento de Educacién Media Superior y Superior
Descripcién de Actividades
21 Institucion Educativa Recibe  convenio ya con las
observaciones subsanadas, por lo que
ya pueden enviar a sus alumnos a
realizar servicio social y practicas Convenio
profesionales al H. Ayuntamiento de
Ecatepec.
29 Departamento de Archiva una copia del documento.
Educacion MzhSuperior y
Superior

Fin de Procedimiento
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Departamento de Edu;acmn Media Superior Direccién Juridica y Consultiva
— Superior
v
Remite a la Direccién 8 Recibe copia del
Juridicay Consultiva convenio de servicio
social 9

Convenio

Revisa convenio
i 10
En caso de tener
observaciones las
anota
Vodifica et 11
convenio
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Convemnio Remite
observaciones
12

No
—>
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Area Responsable:

Unidad Administrativa:

Direccion de Educacion y Cultura Departamento de Educacion Media Superior y Superior

Departamento de Educacu_)n Media Superior Institucién Educativa
ySuperior

Recibe convenio

Remite a la
para firmarlo

Direccion de
Educacién

Firma convenio

Juridico y Consultivo

17

Remite convenio

Recibe convenio .
firmado

firmado

Convenio

A4

Remite convenio Recibe convenio
firmado a » firmado Fin
institucion
. PO Convenio 2
Convenio
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CONVENIO DE COLABORACION EN MATERIA DE BECAS ESCOLARES, QUE
CELEBRAN POR UNA PARTE EL MUNICIPIO DE ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO
DE MEXICO, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL C. LUIS FERNANDO VILCHIS .
CONTRERAS, EN SU CARACTER DE PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
ECATEPEC DE MORELOS, ASISTIDO POR EL C, ERNESTO SANTILLAN RAMIREZ, EN
SU CARACTER DE DIRECTOR JURIDICO Y CONSULTIVO ¥ APODERADO LEGAL DEL
C. PRESIDENTE MUNICIPAL, EL LIC. JESUS PALACIOS ALVARADO, EN SU CALIDAD
DE SECRETARIO DEL H, AYUNTAMIENTO Y EL ING, JORGE YANEZ GARCIA
DIRECTOR DE EDUCACION Y CULTURA, A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES
DENOMINARA “EL MUNICIPIO", Y POR LA OTRA PARTE PARTE INSTITUTO FEMENINO
DE SECRETARIADO BILINGUE S.C; CENTRO EDUCATIVO JACOB ROUSSEU S.C,
CENTRO EDUCATIVO ANDERSON S.C, CENTRO EDUCATIVO VAN GOGH S.C,
ESCUELA MEXICANA DE ESTUDIOS TECNICOS Y SUPERIORES S.G; REPRESENTADO
EN ESTE ACTO POR EL C. ANA MARIA FUENTES PACHECO EN SU CALIDAD DE
REPRESENTANTE LEGAL Y LA C. AIRY NALLELY QUINONES EMMERT A QUIENES EN\\

LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “LA INSTITUCION EDUCATIVA", AL TENOR DE
LAS SIGUIENTES:

DECLAR ACIONES

L OE "EL MUNICIPIO™

L1, Que el Municpyo €3 18 basa da i3 divisidn lemtenal y de fa organizaciin politica y
soministrativa del estado y su agministracion eslaré 8 cargo de un Ayuntamients de
sleccon popular crects, que en su caracter de autondad municpal e dentro de s
ambito territoral y de competenca, las stribuciones que le confleran s aniculos 115
fracGan segunda, De la Constitucion Politca do los €stados Unedos Mexcanos, 113, 121
122 y 128 fraccida V, de fa Canstitucion Palitica del Estado Lere y Soberanoc de México. y
49 91 fraccion V de @& Ley Organica Municipal de Estado de Méxcn

1,2, Que on su caracter de autoricad municipal gue ejercen dentro de 4 3mbito terrnonaf ¥
de compelencia, cuentan con las atrituciones que les confieren los adticulos 115
fracaianes Il de & Constilucidn Politica de los Estados Uridos Mexcanos, 113, 121, 122y
126 fraccion V, de la Constiucidn Politica del Estado Libre y Sobarans de México, 49, 8
fraccidn V, de |a Ley Organica Municipal para suscriiir &l presente convenio

1.3 Que mediante sesion de cabddo de fecha 0% de enero dol 2019, ol H Ayuntamenio

del Municipio de Ecatepec de Morelos, autorize af Epecutve Municipal Is celebracidn de
CONVENGS.

|4, Ernasto Samiian Ramirez, en su calidad de Director Juridico y Consultive, o2l H
Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos, asi come Apodarsdo legal del €. Lus Femando
Vilchis Conreras Presderde Municipal Constducions! def H, Ayuntamiento de Ecatepec
e Moreios, Estade de Maxico, Admimsstracon 2019.2021 . personaldad que acredito en
lemmincs dal Instrumeaata notarial nomero 2905 otergada ante i fo dol L Juan José
Aguiers Zubiran, Notarie Pablico ndmero 65, del Estado &= México, quen tengo |a
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L5. Que, 8l Lic. Jests Palacios Alvarada es el Secratarnio gel H. Ayuntamiento del Municips
de Ecatepec de Moralos y stredita su perscaaidad y nombramiento con la centificacion d '
acta y atusrdo de catildo de fecha primero de enaro Gel dos mil diecinuave, - =

16, Que el Ing. Jorpe Yafezr Garcla lunge como Direclor de Educacdn y Cullurg de|
Mumcipio de Ecalepac de Morelos, mesmo que acradila con nombramianto, de fechs
primeso de ensro ded 2018 A

L7 Que para efeclos cel presante comvenio sefisla como au domicilio legal @n ubicado en
Aversda Judrez sin San Cnstotal Ecatepec de Morelos, Estado de México, C P. 55000,

H. DE “LA INSTITUCION EDUCATIVA™

A Ser una Sociedad Civl constituda conforme & fas leyes mexicanas primeéraments en
forma de Asccacidn Cwvil, sagiln consta an k3 escrifura numero caciocho mil doscentas
veintidos de facha 28 de Mayo 02 1899 pasads ante Is fe del Lic. David R, Chepela Cota
ttular de la Notaria numero 58 de Tullittan, Estado de México, cuyn primer lestimanio s
ercyantra inscrito en 3l Ragistro Fublico da 1a Propiedad ge Tialnepantla tajo la partida
cncuenta; yolumsn tras seccion tercara, 07 de agosto del afo 2000

1.2 Con forme 3 |as atnbuciones que & competen, asta el raunir esfuerzos y recurses con
Instiluciones de Educacidn Superior Pubicas o Privadas, Nacionsias o Extran|eras. ssi
oomo los iMegrandes del sector Publco, Privado y Socal, a fin de dfundir y desarrollar ||
programas de Servicio Social y /o Practicas Profesicnales gua coadyuven 3 meyar el -
nivel cientifico y cultural de los estugantes unwversitarios del pais.

L3 Que la € Ana Marla Fuentes Pacheco cuentan con las facultades necesanas y
suficientas para suscribir & presents convenio, fal y como consta en al instrumendo
Notarial antes citado

L4  Que sefala como domicihg legal el uticads an Tultitlan. Estaco da Mexico y Numero
Tektdnico 0155|5787 3536

It DE LAS PARTES

LY Que s= voluntad de “EL MUNICIPIO”, vy al “{institucion educativa)”, celebrar af B
presents corvenio con gl fin de ayudar a la comundad esiudiantil del nive! medio wpemryv ‘
superior da BscaN0s recursos v & s mas destacades académicamente dal MuniGpio dq
Ecatepec de Morelas Estado de México

1IL2. Ambas partes manifiestan que conocan e kbentifican plenamente ol objete del presonte

convenio de colaboracion en materia de becas ascolares, asi mismo deciaran que es su libre
voluntad caletrarks af tenor de las siguantes:
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CLAUSULAS \

PRIMERA. “(institucién educativa)”, otorga a “EL MUNICIPIO “, becas on todos sus campus A
en los siguientes términos. 20% ( wveinte por cientc) en 35 colegiaturas, Mismas quUe 58—\
adecuaran en caso Ge Incremantarse los coefos de Inscriptidn y Colegistura, & “EL !
AYUNTAMIENTO “, para oue esle las asigne entre 1a comundad estudantl de escascs
recursos y 3 kos mas destacados scadémicamants en & Municipio da Ecatepec de Morelos.

\

Los aspirantes de becas deberman cutxir los siguentes reguisitics

1.« tener promedio final de 8.0 (ocho punto cerd), en estudios de bachillerats ¥ 9.0 (nusve cunio
coro), an koenciatura y estudios de poegredo, compromatiéndess a mamenero, en los
bimastres, cuatimestres o semestres subsecuantes sin acraditar alguna matera 8 través de
examan exiracedinano

2.- Hacer lagsr una carta 0a presentacidn expadida por "EL MUNICIPIO ¥, y preferartements
sor presentado anta “{institucion educativa), exclusivamants por Ing. Jorge Yafer Garda
Director de Educacon y Cutera

3.- Anexar la Socumentation basica pars Novel Superior, come lo son

3 1.- acta de nacmanto

3.2.-CURP

33~ Certificads medico \\
4.- Ser puntual con los papos de s colegiaturas en los dlas proviemente establecidos por ia »\- ‘,'
Inetiucidn Educaliva, en caso contrario ol ¥umne podra perder fa beca olorgada N/

5.« Lo beca tendrd fa duracicn de un 3AD y pars renavacion de beca & alumno debara taner y
canservar un prosmedio minimo de 8.0 (oche punto cerp), en todas y cada una de las matenas ||
de Estudios de Bachilleralo y 8.0 {nueve punto cerc) en fodas las materas de Lcenciatura y |
estudios de Posgrado en cada una de |as materias cursadas sin scredilar siguna materia a |
traves de examen axtraordinano \

SEGUNDA. “EL MUNICIPIO", s& compromete a partir de la frma del presente convenia a
siguents

1 - Autorizar sin costo 18 colocacion de mamas gromoconasas del “(institucidn educativa)”,
dentra de la urisdhocion del Municipio, para 1z difusidn del presents convenio o cuance ef plantel
reaice eventos civicos y culturales propios de este, no obstante. debera realizar os tramites
correspondientes para |a autorizaciin fa cual deberd ser por escrito, donde se indique lugar ¥
tiempo oe duracion de iz publicidad a colicarss, omands en cuenta & tlamps de antepacitn
CON QUE S€ SoICEe.

2.~ Faciltar las latores de promacion an sus diferentes modalidades y realizar en contra tiempo, -
“volentad, perfoneo, cclocacitn de lonas, pintade de bardas y cokcacion de posters’
Otorganco un PEMIsSa Par ESCrlo, MIsmo que dabard ser ramilade en tiempo y forma ants
mstancia correspondants, para gua “(institucion educativa)”, realice ain contratiempos dicha
actividades omando en cuenta af hampo de anticipackin con que s& solicite

3 - Ditundie las becas entre o2 esiudiantes del Municipia

4 - Agoyar & "(institucidn educativa)”, en eventos cuando &3 requiers, dando por antandide
que s& coatara oon & apoyo sequn las posibiidades. y aicance del "MUNICIPIO® tomando an
cuants tambeén el bempo de anbapacion con que se solicile
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5.- Apoyar en atlividades - académicas o decentes via ciclos de conferencias;, maestros de
asignaiura an forma voluntaria, ate; ai como sar coadyuvarnte durante el proceso de estudios
ded alumno, cuidande su aprovechamignto académico y de asta baca, sagin las posidilidadas
y alcance del Muncipio, lomanda en cuenla el tempa de anlicipacidn con &l que se solalle.

TERCERA.- El conjunto de programas gue se lijen pars alcunzar &l abjeto de este dosumento
debera genarar beneficios para ambas institucionses. estande supeditada a la infraestructura y
disponbilkdad de recurscs con 108 gue cuene £ada institucidn

CUARTA.- "LAS PARTES", canvienan que la vigencia del prasante conveno sera a partir og
l& facha ce su firmas y hasta & dia treinta ¥ uno de dicdembre del des mil veintiune

QUINTA.- “LAS PARTES", convienan en gus el personal eporiado por cads una de allas coma
apsyo para la realizacion del objeto matena del presente instrumento, se entenders relacionada
axclusivements con agueeslla que lo empleo, por ende, asumean su responsabildad por este
CONCEPLO y &n NNQUN Ca50 Serdn consideradas cormna patrones solidanoes o susttutos

SEXTA,.-“LAS PARTES", manfiestan qua & presenta instrumento 26 producto de |2 buena fa
al ne mediar para su colebracion error, dolo. i mais 8, por lo qus toda controversia &
inlerpretacion gque se derive del misme en caso de que surja, esta serad esuelta por = vis da
canciliacion 3 psticitn de cuakjuiers de 82 pantes ¢ inlegrada por una comisidn oa
reprasentantas oe C3da und, en caso conlrano & las pares manifiestan somelerse a la
junsdicodn de los Tnibunaes con sede Ecatepac de Morelos, Estado de México, ranuncianso
a cualauier otro fuero que pudiera comesponderies en razdn de su domiciio presents y futuro

POR “EL MUNICIPIO" POR *Institucion educativa”
[ ( \.,/-:; g A
_-1" // 7 : \A:~ .
b .|
ERNESTO S&[NﬂLLAN RAMIREZ LIC. AIRY QUIRONES EMMERT
DIRECT }MURIDICO Y CONSULTIVO coooaomAchN DE VINCULACION

‘«h ( Ha{f
1" g

=~ [
LIC, JESUS PALAC’%]ALVARADO LIC, ALEJANDRO ORTEGA FLORES
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DIRECCION DE ADMISIONES
DE ECATEPEC D}

DIRECTOR DE £DUCACION Y CULTURA

LA PRESENTE MOUA DE FIRMAS ES PARTE INTEGRANTE DEL CONVENIO DE COLABORACION MEMD QUE SE
CELEBRO EN OlA VEINTISEIB DE FEBRERD DEL AN0 DOS MIL DIECINUEVE, EL CUAL CONSTA DE CUATRD POUAS,
ESCRITAS UNMICAMENTE FOR EL LADO ANVERED
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2.- Canalizar a Alumnos de Nivel Medio Superior y Superior para que Realicen Su
Servicio Social y Practicas Profesionales en el H. Ayuntamiento.

2.1 Propdésito del Procedimiento

Apoyar a todos los alumnos de Educacion Media Superior y Superior de cualquier entidad
para que puedan integrarse a las actividades que se llevan a cabo en el H Ayuntamiento de
Ecatepec de Morelos y asi realizar en tiempo y forma su Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

2.2 Alcance

Secretaria, tesoreria, contraloria, Direcciones y Coordinaciones del H. Ayuntamiento de
Ecatepec, SAPASE, DIF Municipal de Ecatepec.

2.3 Referencia

Bando Municipal de Ecatepec 2022

Capitulo IX, Articulo 60

Ley General de Educacion Poder Ejecutivo Federal

Art. 1,2 4,9, 10, 11, 14 fraccion V, 15, 17, 18, de la seccion 4ta, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47,
48, 128 Fracciones Il y III.

2.4 Responsabilidades
Es responsabilidad de la Directora de Educacion la elaboracién, implantacion y actualizacion
de dicho procedimiento.
Es responsabilidad del personal del Departamento de Educacion Media Superior y Superior A
revision y aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Jefatura de Servicio Social y Practicas Profesionales el llevar a cabo
las actividades descritas en el presente procedimiento.

2.5 Definiciones

Autoridades. - es el nivel de influencia que tiene una persona sobre un colectivo.

Convenio. - Acuerdo entre dos 0 mas grupos sociales o instituciones por el que ambas
aceptan una serie de condiciones y derechos.

Canalizar. - Orientar una cosa 0 una serie de cosas hacia una via de manifestacion Unica
para evitar que se pierda, se disperse o se utilice de manera inconveniente.

H. Ayuntamiento. - Es un érgano creado por la ley que se elige por representacion populary
es el encargado del gobierno y la administracion del municipio.
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Instituciones. - Organismo que desempefia una funcion de interés publico, especialmente
benéfico o docente.

Lineamiento. - Es una tendencia, una direcciéon o un rasgo caracteristico de algo.

Politicas. - Modo que tiene una entidad o una persona de llevar o dirigir sus asuntos.
Practicas Profesionales. - Es el proceso mediante el cual los alumnos y alumnas egresados
de un Establecimiento Técnico Profesional formalizan las habilidades y conocimientos

adquiridos durante su formacion.

Prestador. - Es toda aquella persona fisica o moral que, en virtud de un conocimiento o
servicio indistinto, ofrece su trabajo.

Servicio Social. - Servicio que se prestaba al Estado colaborando en trabajos de interés
social durante un periodo de tiempo determinado.

Vinculacion. - Accion y efecto de vincular.
2.6 Método de Trabajo

a) Politicas y Lineamientos

e Todos los alumnos que soliciten el Servicio deberan contar con la Carta Presentacion
expedida por la Institucion y que lo identifica como estudiante de la misma.

e Se dara un plazo de 5 dias hébiles a partir de la fecha de recibido para dar respuesta
a las solicitudes de pre-registros oficios que se reciban en la Jefatura de Servicio
Social y Practicas Profesionales.
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b) Descripcién de Actividades

p dimient PR-DEYC-02
L Mento Fecha: |Octubre/202
2
Canalizar alumnos de Nivel Medio Superior y Superior, para que realicen Version: 1.0

Practicas Profesionales y Servicio Social en el H. Ayuntamiento. Pagina: | 1deb5

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacion y Cultura Departamento de Servicio Social y practicas
profesionales

Descripcién de Actividades

Prestadores Solicitan informacién acerca de los

requisitos para que puedan realizar su
servicio social ylo practicas
profesionales en el H. Ayuntamiento.

Le indica al prestador los requisitos que
debe cumplir para realizar su servicio
social o préacticas profesionales, asi
mismo revisa si existe convenio con la
institucion educativa en la que estudia.

2 Departamento de servicio
social y practicas
profesionales

Prestador ) ! .,
3 Recibe informacién acerca de los

requisitos que debe cubrir, en caso de
gue no exista convenio con su institucion
se le informa.

Analiza en ese momento si cumple los
4 Prestador requisitos.

En caso de cumplir con los requisitos,
entrega posteriormente la | SS-001 Publicas/SS-001
5 Prestador documentacion que se requiere para su Publicas

registro.

Recibe la documentacién que le entregé

6 Departamento de servicio el pl’eStadOI’ para su al’lé”SiS.
social y practicas
profesionales
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o PR-DEYC-02
Procedimiento Fecha: Octubre
2022
Canalizar alumnos de Nivel Medio Superior y Superior, para que realicen Version: [1.0

Practicas Profesionales y Servicio Social en el H. Ayuntamiento. Pagina: | 2de5

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direcciéon de Educacién y Cultura Departamento de Servicio Social y practicas profesionales

Descripcién de Actividades

Departamento de servicio | Revisa la documentacion que le fue

social y practicas | entregada para verificar que todo esté en
7 profesionales orden.

Departamento de servicio En caso de que todos los documentos se
8 social y practicas | hayan entregado de forma correcta y de que

Profesionales no existan inconsistencias se procede a su

registro en la base de datos.
Departamento de servicio - i
9 social y practicas | Abre expediente con la documentacion

Praiifiaaaiis del prestador para su control.

Departamento de servicio .
10 social y practicas Elabora carta de aceptacion la cual se

pasara a firma con el Director, ya que es

Profesionales .
el aval del tramite.

11
Direccion . L
Recibe carta de aceptacion y procede a
12 firmarla.
13 N Remite carta de aceptacion firmada, al

departamento de servicio social y

Departamento de servicio practicas profesionales.

social y practicas

profesionales Recibe carta de aceptacion ya firmada

por el Director.
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P dimient PR-DEYC-02
rocedimiento Fecha: loctubre
2022
Canalizar alumnos de Nivel Medio Superior y Superior, para que realicen Versién: | 1.0
Practicas Profesionales y Servicio Social en el H. Ayuntamiento. Pagina: | 3deb5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccién de Educacién y Cultura

Departamento de Servicio Social y practicas profesionales

Descripcién de Actividades

14

15

16

17

18

19

20

Departamento de servicio

social y practicas
profesionales.

Prestador

Prestador

Prestador

Prestador

Departamento de servicio
social y practicas
profesionales
Departamento de servicio
social y practicas

profesionales

Entrega carta de aceptacion firmada por
el Director, y guarda una copia en el
expediente del prestador.

Recibe carta de aceptacion firmada por
el Director y la entrega en la institucion
educativa a la que pertenece.

Se presenta al area que le fue asignada
para que le expliquen las acciones que
debera realizar durante su estancia en la
dependencia.

Una vez que le han asignado tareas, las
desempefia durante un determinado
numero de horas, que debera cumplir
segun se lo requieran en su escuela.

Entrega reportes mensuales de
actividades, en los que describe las
acciones realizadas.

Recibe reportes  mensuales de
actividades para archivarlos en el
expediente del prestador.

Archiva los reportes que le entrega el
prestador, en su expediente, para un
control de sus actividades.

SS-002 Publicas/SS-002
Publicas

SS-002 Publicas/SS-002
Publicas
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rocedimiento Fecha: lOctubre
2022
Canalizar alumnos de Nivel Medio Superior y Superior, para que realicen Versién: 1.0
Practicas Profesionales y Servicio Social en el H. Ayuntamiento. Pagina: | 4de5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direcciéon de Educacién y Cultura

Departamento de Servicio Social y practicas profesionales

21

22

23

24

25

26

27
28
29

Descripcién de Actividades

Departamento de servicio
social y practicas
profesionales

Prestador

Prestador

Departamento de servicio
social y practicas
profesionales.

Departamento de servicio
social y practicas
profesionales.

Departamento de servicio
social y practicas
profesionales.

Direccion

Direccién
Direccion

Una vez que el prestador de servicio
social esta proximo a concluir su
estancia, se le solicita el dltimo reporte
de actividades.

Elabora su dltimo reporte de actividades.

Remite su ultimo reporte de actividades
al Departamento de servicio social y
practicas profesionales.

Recibe el Gltimo reporte de actividades y
lo archiva en el expediente del prestador.

Elabora carta de término, para dar fe de
que cumplié satisfactoriamente con las
horas que tenia que cubrir durante su
estancia.

Remite a la Direccién carta de término
para firma.

Recibe carta de término.

Firma carta de término.
Remite carta de término firmada al
departamento de servicio social vy
practicas profesionales.

SS-002 Publicas/SS-002
Publicas

SS-002 Pablicas/SS-002

Publicas

SS-002 Publicas/SS-002
Publicas
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P dimient PR-DEYC-02
rocedimiento Fecha: lOctubre
2022
Canalizar alumnos de Nivel Medio Superior y Superior, para que realicen Version: [1.0

Practicas Profesionales y Servicio Social en el H. Ayuntamiento. Pagina: | 5deb5

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direcciéon de Educacién y Cultura Departamento de Servicio Social y préacticas profesionales

Descripcién de Actividades

Departamento de servicio | Recibe carta de término firmada.
social y practicas
30 profesionales.

Departamento de servicio | Entrega carta de término al prestador de

social y practicas | servicio social y practicas profesionales.
31 profesionales

Prestador Recibe carta de término, dandose por

concluido el tramite.

32

Departamento de servicio | Se archiva una copia de la carta de

social y practicas | término en el expediente del prestador, y
33 profesionales con esto se da por concluido el tramite.

Fin de Procedimiento
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Diagrama de Flujo

PR-DEYC-02
Fecha: Octubre/2022

Canalizar alumnos de Nivel Medio Superior y Superior, para que realicen Versién: [1.0
Practicas Profesionales y Servicio Social en el H. Ayuntamiento. Pagina: 1de6

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacion y Cultura

Departamento de Servicio Social y practicas
profesionales

Prestador del Servicio

Departamento de servicio social y practicas profesionales

Inicio

Solicitan informacioén

Acerca de los
Requisitos

Indica requisitos
Necesarios

v

Recibe informacién
Acerca de los 3
Requisitos

¢,Cumple
Requisito?

#S‘i 5

Entrega de la
Documentacion
Solicitada

Fin

Recibe
documentacion
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Canalizar alumnos de Nivel Medio Superior y Superior, para que realicen Version: 1.0
Préacticas Profesionales y Servicio Social en el H. Ayuntamiento. Pagina: 2de 6

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacion y Cultura

Prestador del Servicio

Departamento de servicio social y practicas profesionales

11

]

v

Revisa
Documentaciéon

s

Se da de alta al
prestador en la
base de datos

Se abre
expediente del
prestador

'

Recibe carta de
aceptacion para
firma

12

Se pasa a firma
carta de
aceptacion

Remite carta de
aceptacion
firmada

Recibe carta de
aceptacion
firmada

10

13

33

Municipio con valores... iSe leVanta! =a 2022 - 2024 &=




i Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 o
o "2022. Afio del Quincentenario de Toluca,

e Capital del Estado de México ggzugpec

ECATEPEC DE MORELOS

Diagrama de Flujo PR-DEYC-02
’ : Fecha: Octubre/2022
Canalizar alumnos de Nivel Medio Superior y Superior, para que realicen Version: 1.0
Practicas Profesionales y Servicio Social en el H. Ayuntamiento. Pagina: 3de 6

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Educacion y Cultura

Prestador del Servicio Departamento de servicio social y practicas profesionales

15

Entrega carta de
aceptacion al
Prestador

Recibe carta de 14
aceptacion con

area asignada

Se presenta al

area signada 16
Realiza servicio 17
social en su area
asignada
v 18
Entrega reportes » Recibe reportes 19

mensuales de
actividades

mensuales de
actividades
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Practicas Profesionales y Servicio Social en el H. Ayuntamiento. Pagina: 4de 6
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Educacion y Cultura
Prestador del Servicio Departamento de servicio social y practicas profesionales

20
Archiva reportes
mensuales en
expediente
22
Solicita informe 21
Elaborg informe final de
fl\i/j actividades
. 24
Entrega informe 28 ReCI_be informe
final de fl_nf_:ll de
aCt\Mjliji,] actividades
25
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Canalizar alumnos de Nivel Medio Superior y Superior, para que realicen Version: | 1.0
Practicas Profesionales y Servicio Social en el H. Ayuntamiento. Pagina: 5de 6
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacion y Cultura
Prestador del Servicio Departamento de servicio social y practicas profesionales

Elabora carta de
término

25

27
Recibe carta de Remite carta de 26
término término para firma
28
Firma carta
29
\ 4

30

Recibe carta
firmada

Remite carta
firmada
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Direccion de Educacion y Cultura
Prestador del Servicio Departamento de servicio social y practicas profesionales
32 Entrega carta de 31

Recibe carta de [¢]
término

término al
prestador

33

Se archiva carta
de término en
expediente

Fin
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FORMATO SS-001 PUBLICAS

~ Conouwnria e (2 monpeer 0 Momwian 010 2000
“2018 Aho del Comenme Aniwerianis Luctome
e Imdiany Zapets Selazwe o Coudlle Gl Sur”
oot ety ol iy b Ay
L

FORMATO DE PRE-REGISTRO DE ESCUELAS PUBLICAS

oo 0.0 REGSTRO | |
SO i e oA . L S
——
E Ty
m' A MORL A U i
o mae |
Ak
p—
2| J MO (1 MORES -I
-

DATOS OF LA INSTITUOON EDUCATIVA

L ) _°";‘""“_‘_“ m_
o o = o o e

AREA ASIGRADA “roee i

|

Troas At 1 M Y BT A T

CTA BN EL DEPARTAMENTO DE SERVIOO SOCIAL

"o | wom | ]

v | - WL 0 MOROO

DOCUMENTACION FIRMADA AL INTEGRAR EXPEDIENTE

Lt Ul < O0men
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FORMATO SS-001 PRIVAD

"

b
. ."’

wIASNATL e

Gotwerno de Ecatepec de Morelos 2019 - 2021
“2019, Afo del Contésimo Aniversario Luctuoso
de Emiliano Zapata Salazar, of Caudilio del Sur”.

eereaon e lacacie y

e tymwets 4 Se ol y N e Watmeraie

A
BEATEMC

06 MOILON

FORMATO DE PRE-REGISTRO DE ESCUELAS PRIVADAS
EXPEDIENTE | : | mo.oeReGisTRO | R |
NomEr
DRECO0ON
[Selle ) - i _:mm.Li . 1
MTVOAD TOTAL MORAS A CLBR |
TELEFONO LU i
ne o 0
o _—] FEOMA DE RACMANTOD [ DAD [
e woonann

DATOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

CARRERA O DOCIUNA
TURNO LSCOLAR
IRSTITUCION EDUCATIVA
PROMIDO
OUAS D8 ASSTENCIA QL0 DE LA ISTITUOON EDUCATIVA
o o = o LTS

AREA ASIGNADA (DEPERTAMENTO Df

SUS ARLA

JETUNMEIDIATO

CARGO

HORARC DE ASITINCA

TELEFONOEXT SELLO Y PRMA N INMEDATD

CITAEN EL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

(I l ] PORA [ J
DOCUMENTACION ENTREGADA
FECHA DE K10 |
FOOMA OF TERMING ]
- ’ - I I NOMEAE Y FURMA SELLO OF RECINDO

DOCUMENTACION FIRMADA AL INTEGRAR EXPEDIENTE

cooso | )
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e Goblerno de Ecatepec de Marelos 2019 - 2021
3 *2019, Aho del Centésimo Aniversario Luctuoso
de Emiliano Zapata Salazar, el Caudillo del Sur”. ‘
Dewcooe & Lducacnn j Cumas
\ SARTANBNTY O :n.—.u-u-w—u.‘e"—ucax‘u,-'-',:x:;»sr,—u-

SLATENC DE MORLLOG

INFORME DE ACTIVIDADES DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
DE ESCUELAS PUBLICAS

| Eoremre o | | 1O 1 DX 2

INFORME MU TOTAL DI HORAS A CLBS
PERIO0O DC
B | [«] |
ACTWIOMD
TOTAL U SNPORMES A EXTREGAR |

ING. JORGE YAREZ GARCIA

DIRECTOR DE EDUCACION Y CULTURA

PRESENTE
SEA ESTE CONDUCTO PARA INFORMARLES DE MIS ACTIVIDADES Y ASISTENCIA

AFLLLIDO FATERNO AFELUDO MATERSO SOMURY [
l |
ARLA ASMGANDA l TELEFONO / EXTENSION
| | |
NOMUORE DEL JEFE INMEDIATO CARGO
[ l |
IRSTITUCION EDUCATIVA PROVENIENTE CARRERA QUE ESTUDIO
I l | |
HORARIO DE PRESTACKON TOTAL OE HORAS ACUMULADAS OO/MM/AA EN QUE INMCIE MI SERVICIO
OESCRIPOON DE ACTIVIDADES
FIRMA DEL PRESTADOR DEL SERVICIO SOCIAL FIRMA ¥ SELLO DEL JEFE INMEDIATO DEL AREA ASIGNADA

£1 FORMATO TINORA QUE SER ENTREEGADO IN MOUA TAMARD CARTA ¥ LLINADO A COMPUTADORA, COM LETIA ARAL NUMERO §, NO DFBERA CONTENEN
TACHADUSAS O ENMERDADURAS ¥ POA MINGLN MOTIVO PODSA S5 MOOW IKADO. ASMASMO. DESERA STR IMMADO COM TINTA AZLEL ¥ ENTRGADO COM
SELLOONCIAL DL AREA ASIGNADA DONDE ST RS STA EL SERVIO0 TOOAL YO PRACTICAS PROFESIONALES. UNICAMENTE SE SEFORTARA LA FEOHA Y 10ORANO
LWPEONCADC 15 SU CARTA DE ACTFTAOON O DE LO CONTRANIO SERA CAUSA DE SAIA DIFINTIVA
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o Gobierno de Ecatepec de Morelos 2019 - 2021

Ll *2019, Aho del Centésimo Aniversario Luctuoso

de Emiliano Zapata Salazar, el Caudillo del Sur”. ‘
Oexzion de [ B penin ]
SCARPOE D MORSLES Deprtamenns de Servs Sacisl y N sess Pefeaonaiey
MOM N2
CONTROL DE ASISTENCIA
woMBRE -n-ua-oI
m":u“m WORA DE ENTRADA MORA DE SALIDA FUMA DEL FRESTADOR OF SERVICIO SOCIAL

TOTAL D€ MORAS OE £ TE 9 ORE:

WO ALL S AZAA BN 2 AN

UC. CLAUDIA VAMESEA MOKTARO 0SOICO
SELLO O ARSA ARNADA - B SOO ¥ RALTCAL ML L
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. Gobierno de Ecatepec de Morelos 2019 - 2021 @

bR “2019, Aio del Centésimo Aniversario Luctuoso
ks de Emiliano Zapata Salazar, el Caudillo del Sur”.
Dereccién de Educacion y Coltura Y

1§ AYUNTAMRENTO O8 Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales
ECATEPEC DE MORELOS

INFORME DE ACTIVIDADES DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
DE ESCUELAS PRIVADAS
| ExpeomNTE NOM: | | HOJA1DE2

INFORME NUM. TOTAL DE HORAS A CUBRIR
ke [ l g I |
ACTIVDAD
TOTAL DE INFORMES A ENTREGAR |

ING. JORGE YANEZ GARCIA

DIRECTOR DE EDUCACION Y CULTURA

PRESENTE

SEA ESTE CONDUCTO PARA INFORMARLES DE MIS ACTIVIDADES Y ASISTENCIA

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (5)
l | |
AREA ASIGANDA TELEFONO / EXTENSION
I I |
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO CARGO
[ | |
INSTITUCION EDUCATIVA PROVENIENTE CARRERA QUE ESTUDIO
| | |
HORARIO DE PRESTACION TOTAL DE HORAS ACUMULADAS DD/MM/AA EN QUE INICIE MI SERVICIO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
FIRMA DEL PRESTADOR DEL SERVICIO SOCIAL FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO DEL AREA ASIGNADA

EL FORMATO TENDRA QUE SER ENTREGADO EN HOJA TAMARO CARTA Y LLENADO A COMPUTADORA, CON LETRA ARIAL NUMERO 9, NO DEBERA CONTENER
TACHADURAS O ENMENDADURAS Y POR NINGUN MOTIVO PODRA SER MODIFICADO. ASIMISMO, DEBERA SER FIRMADO CON TINTA AZUL Y ENTREGADQ CON
SELLO OFICIAL DEL AREA ASIGNADA DONDE SE PRESTA EL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES. UNICAMENTE SE REPORTARA LA FECHA Y HORARIO
ESPECIFICADO EN SU CARTA DE ACEPTACION O DE LO CONTRARIO SERA CAUSA DE BAJA DEFINITIVA.
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FORMATO SS-002 PRIVADAS

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2019 - 2021
*2019, Afo del Centésimo Aniversario Luctuoso
de Emiliano Zapata Salazar, el Caudillo del Sur”.

Dareccion de Educacion y Cultura
Departamento de Servicio Soclal y Practicas Profesionales

oy

HOJA2DE2

NOMBRE »romumo[
TEL. PARTICULAR | l E-MAIL
F!CHAA'_‘O HORA DE ENTRADA HORA DE SALIDA FIRMA DEL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL

TOTAL DE HORAS DE ESTE INFORME:

MORIAS ACUMULADAS EN INFORMES ANTERIORES. J

ANESSA MONTANO OROZCO
SRVICIO SOCIAL ¥ PRACTICAS PROFTSIONALTS |

SELLO DEL AREA ASIGNADA - CLNIA ¥
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3.- Certificacion a Nivel Basico INEA
3.1 Proposito del Procedimiento

Difundir, gestionar y asesorar a la poblaciébn en general para que concluyan sus
estudios deNivel Basico y/o para que aprendan a leer y escribir, combatiendo asi el
rezago educativo.

3.2 Alcance:

Secretaria, Tesoreria, Contraloria, Direcciones y Coordinaciones del H.
Ayuntamiento deEcatepec, SAPASE, DIF Municipal de Ecatepec.

3.3 Referencia

Bando Municipal de Ecatepec

2022 Capitulo IX, Articulo 60

Ley General de Educacion Poder Ejecutivo Federal

Art. 1, 2, 4,9, 10, 11, 14 fraccion V, 15, 17, 18, de la seccion 4ta.,41, 42, 43, 44, 45, 46, 47,
48, 28 Fracciones Il y ll1.

3.4 Responsabilidades

Es responsabilidad de la Directora de Educacion la elaboracion, implantacion y
actualizacion de dicho procedimiento.

Es responsabilidad de la Subdireccion General de Educacion, la revision y
aprobacion de dicho procedimiento.

Es responsabilidad del personal del Departamento de Educacién Abierta a Distancia
y paraAdultos el llevar a cabo las actividades descritas en el presente procedimiento.

3.5 Definiciones
Autoridades. - Es el nivel de influencia que tiene una persona sobre un colectivo.

Beneficio. - Mejora que experimenta una persona o una cosa gracias a algo que se
le haceo se le da.

Canalizar. - Orientar una cosa o0 una serie de cosas hacia una via de manifestacion
Unicapara evitar que se pierda, se disperse o0 se utilice de manera inconveniente.

Convenio. - Acuerdo entre dos 0 mas grupos sociales o instituciones por el que

ambasaceptan una serie de condiciones y derechos. 4
Certificacidon. - Documento o escrito en el que se certifica o da por verdadera una cosa. F‘
Difundir. - Hacer que un hecho, una noticia, una lengua, un conjunto de
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conocimientos, etc.,llegue a conocimiento de muchas personas

Gestionar. - Hacer los tramites o diligencias necesarios para resolver un asunto.

H. Ayuntamiento. - Es un érgano creado por la ley que se elige por representacion
populary es el encargado del gobierno y la administracion del municipio.

INEA.- Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos, es un organismo publico
descentralizado de la administracion publica federal mexicana, agrupado en el sector
coordinado por la SEP, con personalidad juridica y patrimonio propio.

Institucion. - Organismo que desempefia una funciébn de interés publico,
especialmente docente.

Lineamiento. - tendencia, una direccion o un rasgo caracteristico de algo.

Nivel Basico. - Es la educacién mas importante que un individuo recibe ya que es
aquella que le permite obtener los conocimientos elementales a partir de los cuales
profundizar su sentido intelectual y racional.

Politicas. - Modo que tiene una entidad o una persona de llevar o dirigir sus asuntos.
Practicas Profesionales. - Proceso mediante el cual los alumnos y alumnas
egresados de un Establecimiento Técnico Profesional formalizan las habilidades y

conocimientos adquiridos durante su formacion.

Prestador. - Persona fisica o moral que, en virtud de un conocimiento o servicio
indistinto, ofrece su trabajo.

Servicio Social. - Servicio que se prestara al Estado colaborando en trabajos de
interés social durante un periodo de tiempo determinado.

Vinculacion. - Accion y efecto de vincular.
Formato SS-001 Publicas. - Formato de Servicio Social Escuelas Publicas

Formato SS-002 Privadas. - Formato de Servicio Social Escuelas Privadas
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3.6 Método de Trabajo

INEA
a) Politicas y Lineamientos

e Los ciudadanos que soliciten el Beneficio, no deberan de haber estado

inscritos conanterioridad en el sistema del Instituto Nacional de Educacion para
los adultos (INEA).

e Se dara un plazo de 15 dias habiles a partir de la fecha de recibido para dar

respuestaa las solicitudes de inscripcidon que se reciban en el Departamento
de Educacion Abierta a Distancia y Para Adultos.
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a) Descripcion de Actividades
Procedimient PR-DEYC-03
Jgeec miento Fecha: |Octubre

2022

Certificacion a Nivel Basico INEA.

Version: | 1.0
Pagina: | 1deb5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacion y Cultura

Departamento de Educacion Abierta a Distanciay para
Adultos

Descripcién de Actividades

Solicitan informacién acerca de los

Interesados en  obtener
certificado.

2
Departamento de educacion
abierta a distancia y para
adultos.

3
Interesados en obtener
certificado.

4 Interesados en obtener
certificado.
Departamento de educacion
abierta a distancia y para

> adultos.

6 Departamento de educacion
abierta a distancia y para
adultos

requisitos para inscribirse en el sistema
abierto de educacion basica. CcSC

Indica los requisitos para inscribirse en el
sistema abierto y obtener el certificado
de educacion basica.

Reciben los requisitos para inscribirse en
el sistema abierto para obtener
certificado de educacion basica.

Entrega la documentaciéon que le fue
solicitada.

Revisa la documentacion que le
solicitaron al interesado para determinar
cubre los requisitos de inscripcion.

Determina la viabilidad de inscripcion.

Municipio con valores... iSe leVanta! =a 2022 - 2024 ==




P

fwin

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México

P dimi PR-DEYC-03
rocedimiento Fecha: lOctubre
2022
S . ] ] Versioén: | 1.0
Certificacion a Nivel Basico INEA. —
Pagina: | 2de5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direcciéon de Educacién y Cultura

Departamento de Educaciéon Abierta a Distanciay para

Adultos

10

11

12

Descripcién de Actividades

Departamento de
Educacion Abierta, a
Distancia para Adulto

Interesados en obtener
certificado

Departamento de
Educacion Abierta, a

Distancia y para Adultos

Departamento de
Educacion Abierta, a
Distancia y para Adultos

Departamento de
Educacién Abierta, a

Distancia y para Adultos.

Departamento de
Educacién Abierta, a

Distancia y para Adultos

En caso de que no se cumpla en
totalidad con los documentos
correspondientes se le debera informar
cual documento le falta, de lo contrario
pasa al nimero 10.

Recibe informacién de los documentos
gue le hacen falta.

Se le revisa nuevamente si cumple con
la documentacion correspondiente.

En caso de que cumpla con todos los
requisitos, es dado de alta en el
programa y se registra en la base de
datos para tener un control de las
personas inscritas.

Se le abre un expediente con la
documentacioén del interesado

Solicita fecha al INEA para que los
interesados a obtener el certificado de
educacion basica presenten examen.
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dimi PR-DEYC-03
Procedimiento Fecha: lOctubre
2022
Certifi ., Nivel Basico INEA Version: | 1.0
ertificacién a Nivel Basico . —
Pagina: | 3de5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direcciéon de Educacién y Cultura

Departamento de Educacion Abierta a Distanciay para

Adultos.

13

14

15

16

17

18

19

Descripcién de Actividades

INEA

INEA

Departamento de
Educacion Abierta, a

Distancia y para Adultos.

Departamento de
Educacion Abierta a

Distancia y para Adultos.

Interesados en obtener
certificado.

Interesados en obtener
certificado.

Interesados en obtener
certificado.

Asigna fecha para que las personas
inscritas en el departamento de
educacion abierta a distancia y para
adultos presenten su examen.

Informa a la Subdireccion de educacién
abierta, la fecha y hora en que habra de
aplicar el examen.

El Departamento de educacién abierta
recibe la informacion con la hora y fecha
de aplicacién del examen para que
prepare logistica del evento.

Informa a los interesados en certificarse,
de la hora y fecha en que deberan
presentar su examen para que se
preparen académicamente.

Son enterados de la hora y fecha en que
deberan presentarse, asi como del lugar
en el que les aplicaran el examen.
Presentan su examen en la fecha, hora 'y
lugar indicado.

Esperan a que sean evaluados de
acuerdo al resultado obtenido en el
examen que presentaron.
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brocedimient PR-DEYC-03
rocedimiento Fecha: |Octubre
2022
A o 22 2 (R Version: (1.0
ertificacion a Nivel Basico : Pagina: | 4de 5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacién y Cultura

Departamento de Educacion Abierta a Distanciay para

Adultos

Departamento de
Educacion Abierta a

Departamento de
21 Educacion Abierta a

Interesados en obtener

Departamento de
Educacién Abierta a

20 Distancia y para Adultos.

Distancia y para Adultos.

22 certificado.

23 Interesados en obtener
certificado.

24 Interesados en obtener
certificado.

25 Departamento de
Educacién Abierta a
Distancia y para Adultos.

26

Distancia y para Adultos.

Descripcién de Actividades

Asigna calendario de asesorias por
materia

Brinda asesorias por materia

Recibe asesorias por materia

Presenta examenes hasta aprobarlos

Al haber aprobado, proceden a solicitar
su expedicion de certificado de
educacion basica.

Recibe la solicitud de expedicion de
certificado de educaciéon basica.

Solicita expedicion de certificados de
todas aquellas personas que
presentaron examen y que lo
aprobaron.
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o dimient PR-DEYC-03
rocedimiento Fecha: | Octubre
/2022

Version: | 1.0
Pagina: |5de5

Certificacion a Nivel Basico INEA.

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento de Educacion Abierta a Distancia y para

Direccion de Educaciéon y Cultura Adultos

Descripcién de Actividades

Recibe el listado con los nombres de las
personas que solicitan expedicion de

certificado.

INEA
Expide certificados de las personas que
aprobaron el examen INEA.

27 INEA Entrega certificados a la Subdireccion de
Educacion Media y Superior para que los
entregue a las personas que aprobaron

28 Departamento de Sus examenes.

Educacion Abierta a . . )
Distancia y para Adultos. Recibe los certlflc_ados expedidos por el
INEA para posteriormente entregarlos a
29 Departamento de las personas que se inscribieron en esta
Educacién Abierta a Dependencia.
Distancia y para Adultos.
30 Entrega certificados a las personas que

aprobaron sus examenes.
Interesados en obtener

31 certificado
Reciben su certificado expedido por el
INEA.

32 Fin del Procedimiento.
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Di de Flui PR-DEYC-03
o e Fecha: Octubre/2022
R : Version: 1.0
Certificacion a Nivel Pacina: 1de6
Basico INEA gina.
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento de Educacidn Abierta a

Direccion de Educacion y Cultura Distancia y para

Adultos
Interesados en obtener el certificado Interesados en obtener
certificado
-'rr R -.\."
| Inicio |
A /"
¥ 2
Solicitan 1 Indica los
informacion de los > requisitos
requisitos Necesano
v
. 7
Recibe los -
requisitos
x
4 Revi 5
Entrega wEviEE -
ga > documentacion
documentacian

I
Documents
Documentos
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PR-DEYC-03
Fecha: Octubre/2022

Version: 1.0

Diagrama de Flujo

Certificacion a Nivel Basico INEA

Pagina: 2de6

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Educacion y Cultura Departamento de Educacién Abierta a Distancia y para

Adultos
Direccion de Educacion y Cultura Interesados en obtener certificado
5
6
No Si
8 F
. Se le informa que
. Rec'b‘?, documento le v 10
informacion falin

Se da de alta en
base de datos
para control

!

Se le abre un

expediente

documento?
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. . PR-DEYC-03
Diagrama de Flujo
Fecha: Octubre/2022
o . ) Version: 1.0
Certificacion a Nivel Basico INEA —
Pagina: 3deb6
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento de Educacién Abierta a Distanciay para

Direcciéon de Educacion y Cultura
y Adultos

INEA Interesados en obtener certificado

B

= 12
. 13 Solicita fecha
INEA asigna : para presentar
fecha de examen examen INEA
14 15
A

INEA informa Recibe fecha de
fecha de examen d examen Unico

Informa a los
u&teref%?doa f%c

la fi‘eg‘ha {/nl"lora 16

nvnnr\nl‘ﬂrr\ VoY== VaN=Y
S4R%3 o reTT
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Certificacién a Nivel Basico INEA

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacion y Cultura Departamento de Educa’l&;(ljcl)]r:téé)lerta a Distanciay para
Departamento de Educacion Abierta a Distanciay Interesados en obtener certificado
para Adultos

18
Asigna calendario
de asesorias por
materia
19 20
Brinda asesorias Recibe asesorias
por materia por materia

Presenta 21

examenes hasta
aprobarlos

l
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Fecha: Octubre /2022

Certificacion a Nivel Basico INEA

Version: 1.0

Pagina: 5de6

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacion y Cultura

Departamento de Educacidn Abierta a Distanciay para

Adultos

Interesado en obtener el certificado

Departamento de Educacién Abierta a Distanciay para

Adultos

Presenta examen
Unico

25

¢Aprob6?
l 27

Solicita

28

Recibe solicitud

expedicion de
» | certificado

»|de expedicién de
certificado

l
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Diagrama de Flujo

Certificacién a Nivel Basico INEA

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento de Educacion Abierta a

Direccion de Educacién y Cultura Distancia y para Adultos

Interesados en obtener Departamento de Educacion Abierta a
INEA ¥, . .
certificado Distanciay para Adultos
o 3y Solicita 30
Recibe lista de expedicion de
aprobados certificado
32
Expide
certificados
33 34
Entrega Recibe
certificados certificados
36
35
Reciben P Entrega
certificados B certificados

'
(-
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4.- Certificacidon a Nivel Medio Superior
4.1 Proposito del Procedimiento

Difundir, gestionar y asesorar a la poblacion en general para que concluyan sus
estudios deNivel Medio Superior en el Sistema Abierto para que obtengan el
certificado de Bachillerato.

4.2 Alcance

Secretaria, Tesoreria, Contraloria, Direcciones Yy Coordinaciones del H.
Ayuntamiento deEcatepec, SAPASE, DIF Municipal de Ecatepec.

4.3 Referencia

Bando Municipal de Ecatepec

2022 Capitulo IX, Articulo 60

Ley General de Educacion Poder Ejecutivo Federal

Art. 1,2, 4,9, 10, 11, 14 fraccion V,15, 17, 18, de la seccion 4ta., 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47,
48, 28 Fracciones Il y 1.

4.4 Responsabilidades

Es responsabilidad de la Directora de Educacién, la implantacion y actualizacion
de dicho procedimiento.

Es responsabilidad de la Subdireccion General de Educacién, la revision
yaprobacion de dicho procedimiento.

Es responsabilidad del personal del Departamento de Educacion Abierta a Distancia
y paraAdultos, el llevar a cabo las actividades descritas en el presente
procedimiento.

4.5 Definiciones
Autoridad. - Es el nivel de influencia que tiene una persona sobre un colectivo.

Beneficio. - Mejora que experimenta una persona o una cosa gracias a algo que se
le haceo se le da.

Canalizar. - Orientar una cosa o una serie de cosas hacia una via de
manifestacion Unicapara evitar que se pierda, se disperse o se utilice de manera
inconveniente.

Convenio. - Acuerdo entre dos 0 mas grupos sociales o instituciones por el que
ambasaceptan una serie de condiciones y derechos.
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Certificacion. - Documento o escrito en el que se certifica 0 da por verdadera una cosa.

Difundir. - Hacer que un hecho, una noticia, una lengua, un conjunto de
conocimientos, etc.,llegue a conocimiento de muchas personas

Gestionar. - Hacer los tramites o diligencias necesarios para resolver un asunto.

H. Ayuntamiento. - Es un 6rgano creado por la ley que se elige por representacion
populary es el encargado del gobierno y la administracion del municipio.

INEA.- El Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, es un organismo
publico descentralizado de la administracion publica federal mexicana, agrupado en
el sectorcoordinado por la SEP, con personalidad juridica y patrimonio propio.

Institucion. - Organismo que desempefia una funcion de interés publico,
especialmente benéfico o docente.

Lineamiento. - Tendencia, una direccién o un rasgo caracteristico de algo.

Nivel Bésico. - Es la educacion mas importante que un individuo recibe ya que es
aquella que le permite obtener los conocimientos elementales a partir de los cuales
profundizar su sentido intelectual y racional.

Politicas. - Modo que tiene una entidad o una persona de llevar o dirigir sus asuntos.
Practicas Profesionales. - Proceso mediante el cual los alumnos y alumnas
egresados de un Establecimiento Técnico Profesional formalizan las habilidades y

conocimientos adquiridos durante su formacion.

Prestador. - Persona fisica o moral que, en virtud de un conocimiento o servicio
indistinto, ofrece su trabajo.

SEIEM. - Servicios Educativos Integrados del Estado de México.

Sistema Abierto. - Opcion que apoyandose en la informatica permite la operacion
sobre el sistema educativo a través de estandares abiertos.

Servicio Social. - Servicio que se presta al Estado colaborando en trabajos de interés
socialdurante un periodo de tiempo determinado.

Vinculacién. - Accion y efecto de vincular.
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4.6 Método de trabajo

a) Politicas y Lineamientos

e Todos los ciudadanos que soliciten el Beneficio, deberan tener acreditada su
educacion bésica (secundaria).

e Se dara un plazo de 15 dias habiles a partir de la fecha de recibido para dar
respuestaa las solicitudes de inscripcién que se reciban en el Departamento
de Educacion Abierta y a distancia para Adultos.
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a) Descripciéon de Actividades

Procedimiento

PR-DEYC-04
Fecha: |Octubre
2022

Certificacion a Nivel Medio Superior

Version: | 1.0
Pagina: | 1deb5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direcciéon de Educacién y Cultura

Departamento de Educacién Abierta a Distanciay para
Adultos.

Interesados en  obtener
certificado

2 Departamento de educacion
abierta y a distancia.

3 Interesados en obtener
certificado.

Interesados  en  obtener
4 certificado.

Departamento de educacion
abierta y distancia.

Departamento de educacion
abierta y a distancia.

Descripcion de Actividades

Solicitan informacion acerca de los
requisitos para inscribirse en el sistema
abierto de educacion Media Superior.

Indica los requisitos para inscribirse en el
sistema abierto y obtener el certificado
de educacion Media Superior.

Reciben los requisitos para inscribirse en
el sistema abierto para obtener
certificado de educacion Media Superior.

Una vez que conoce los requisitos
procede a entregar la documentacion
que le fue solicitada.

Revisa la documentacion que le

solicitaron al interesado para determinar
la viabilidad de su inscripcion.

Determina si es sujeto o no de ser
inscrito en el programa, o bien si cumple
0 no con todos los requisitos.
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Procedimiento Fecha: lOctubre
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Certifi > Nivel Medio S . Version: | 1.0
ertificacion a Nivel Medio Superior Pagina: | 2 de 5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direcciéon de Educacién y Cultura

Departamento de Educacion Abierta a Distanciay para

Adultos

10

11

12

Descripcién de Actividades

Departamento de
Educacion Abierta, a
Distancia y para Adultos.

Interesados en obtener
certificado

Departamento de
Educacién Abierta, a

Distancia y para Adultos.

Departamento de
Educacion Abierta, a
Distancia y para Adultos.

Departamento de
Educacién Abierta, a
Distancia y para Adultos.

Departamento de
Educacion Abierta, a
Distancia y para Adulto

Mayores.

En caso de no cumplir con todos los
documentos requeridos, de informard
cual es el documento faltante.

Recibe informacién de los documentos
gue le hacen falta.

Se le revisa nuevamente si cumple con
la documentacion correspondiente.

En caso de que cumpla con todos los
requisitos, es dado de alta en el
programa y se registra en la base de
datos para tener un control de las
personas inscritas.

Se le abre un expediente en el cual se
deposita la documentacion que el
interesado presento.

Solicita fecha para que los interesados a
obtener el certificado de educacion
Media Superior presenten examen.
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2022

Certificaciéon a N

Versioén: | 1.0
Pagina: | 3deb5

ivel Medio Superior

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacion y Cultura

Departamento de Educacion Abierta a Distanciay para
Adultos

certificado

13 INEA INEA informa a la Subdireccion de
educacion abierta, la fecha y hora en que
Departamento de | habra de aplicar el examen.
14 Educacién Abierta, a | La Subdireccién de educacion abierta
Distancia y para Adultos. recibe la informacién con la hora y fecha
15 de aplicacion del examen para que
prepare logistica del evento.
Departamento de
Educacion Abierta a | Informa a los interesados en certificarse,
16 Distancia y para Adultos. de la hora y fecha en que deberan
presentar su examen para que se
Interesados en obtener | preparen académicamente.
17 certificado
Son enterados de la hora y fecha en que
deberan presentarse, asi como del lugar
Interesados en obtener | en el que les aplicaran el examen.
18 certificado
Presentan su examen en la fecha, hora
19 Interesados en - obtener | y lugar indicado.

Descripcién de Actividades

INEA asigna fecha para que las personas
inscritas en la Subdireccion de educacion
abierta, presenten su examen.

Esperan a que sean evaluados de
acuerdo al resultado obtenido en el
examen que presentaron.
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o =) w Ii ; Version: | 1.0
ertificacion a Nivel Medio Superior Pagina: |4 de5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direcciéon de Educacién y Cultura

Departamento de Educacion Abierta a Distanciay para

Adultos

20

21

22

23

24

25

26

Descripcién de Actividades

Departamento de
Educacion Abierta a
Distancia y para Adulto

Departamento de

Educacién Abierta a
Distancia y para Adulto

Interesados en obtener
certificado
Interesados en obtener
certificado
Interesados en obtener
certificado

Departamento de
Educacion Abierta a
Distancia y para Adulto

Departamento de
Educacion Abierta a
Distancia y para Adulto

Asigna calendario de asesorias por
materia

Brinda asesorias por materia

Recibe asesorias por materia
Presenta examenes hasta aprobarlos

Al haber aprobado, proceden a solicitar
su expedicion de certificado de
educacion Media Superior.

Recibe la solicitud de expedicion de
certificado de educacion Media
Superior.

Solicita expedicion de certificados de
todas aquellas personas que
presentaron examen y que lo
aprobaron.
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Procedimiento

PR-DEYC-04
Fecha: [Octubre/2022

Certificacion a Nivel Medio Superior

Version: | 1.0
Pagina: |5de5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direcciéon de Educacién y Cultura

Departamento de Educacion Abierta a Distanciay para
Adultos Mayores

Descripcién de Actividades

INEA
27 INEA
28
Departamento de
Educacién Abierta a
29 Distancia y para
Adultos.
30 Departamento de
Educacion Abierta a
Distancia y para Adultos
31
Interesados en obtener
certificado
32

Recibe el listado con los nombres de las
personas que solicitan expedicion de
certificado.

Expide certificados de las personas que
aprobaron el examen INEA.

Entrega certificados a la Subdireccién de
Educacion Media y Superior para que los
entregue a las personas que aprobaron
Sus examenes.

Recibe los certificados expedidos por el
INEA para posteriormente entregarlos a
las personas que se inscribieron en esta
Dependencia.

Entrega certificados a las personas que
aprobaron sus examenes.

Reciben su certificado expedido por el
INEA.

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de Flujo

PR-DEYC-04

Fecha: Octubre /2022

Certificacion a Nivel Medio Superior

Version: 1.0

Pagina: lde6

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacion y Cultura

Departamento de Educacion Abierta a Distanciay para

Adultos
Interesados STOEENERcertTiERo Departamento de Educacion Abierta a Distanciay para
Adultos
Inicio
2
Solicitan 1 Indica los
informacion de los requisitos
requisitos necesarios
|
v
: 3
Recibe los
requisitos
é 4 .
Entrega o Revisa S
docg%& documentacion
Documentos ]

Documento

"
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Diagrama de Flujo Fecha: Octubre /2022

Version: 1.0

Certificacién a Nivel Medio Superior

Pagina: 2de6

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento de Educacidn Abierta a Distanciay para
Adultos

Departamento de Educacién Abierta a Distanciay para
Adultos

Direccion de Educacion y Cultura

Interesados en obtener el certificado

No Si
8 7

Se le informa que
documento le
falta

Recibe
informacion

10
v

Se da de alta en
base de datos
para control

l 11

Se le abre un
expediente :|

Fin

¢ Tiene
documento?
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Diagrama de Flujo Fecha: [Octubre /2022

Version: 1.0
Pagina: 3de6

Certificacién a Nivel Medio Superior

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Educacién y Cultura Departamento de Educa};:é%r;tésblerta a Distanciay para
INEA Departamento de Educacién Abierta a Distanciay para
Adultos

; . 12
INEA asigna 13 Solicita fecha
fecha de examen |« para presentar
Unico examen INEA
4
15
INEA informa 14
fecha de examen Recibe fecjhg de
Gnico examen Unico
16

Informa a los
interesados fecha
de examen Unico
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Certificacion a Nivel Medio Superior —
Pagina: 4de6
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Educacién y Cultura Departamento de Educe};:&%r;tésblerta a Distanciay para
Interesados en obtener el certificado Departamento de Educacién Abierta a Distanciay para
Adultos
Es informado de 17
la fecha y hora
para presentar
examen
18
Presenta examen
unico
19
¢Aprob6?
No Si
l 22
. 23
Solicita Recibe solicitud
20 expedicion de de expedicion de
> certificado certificado
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Version: 1.0
Pagina: 5de 6

Certificaciéon a Nivel Medio Superior

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacion y Cultura Departamento de Educacion Abierta a Distanciay para
Adultos
Departamento de Educacion Abierta a Distancia y Interesados en obtener el certificado
para Adultos

21
Asigna calendario
de asesorias por
materia
22 23
Brinda asesorias Recibe asesorias
por materia por materia

Presenta 24

examenes hasta
aprobarlos

l
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Version: 1.0

Certificacién a Nivel Medio Superior

Pagina: 6de6

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento de Educacion Abierta a

Direccidon de Educacion y Cultura Distancia y para Adultos

INEA Interesados en obtener el Departamento de Educacién Abierta a
certificado Distanciay para Adultos
- 27 Solicita 26
Recibe lista de expedicion de
aprobados certificado
28
Expide
certificados
29 30
Entrega Recibe
certificados certificados
32 v
31
Reciben B Entrega
certificados = certificados
\ 4
Fin del
procedimiento
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5.- Prestacion de Servicios en Casas de Cultura y Centros Culturales

5.1Propdsito del Procedimiento

Preservar y promover las manifestaciones culturales que reafirman nuestra identidad
nacional y desarrollen la capacidad creativa del individuo a través de: talleres
culturales, artisticos y artesanales.

5.2 Alcance

Secretaria, Tesoreria, Contraloria, Direcciones y Coordinaciones del H.
Ayuntamiento de Ecatepec, SAPASE, DIF Municipal de Ecatepec.

5.3Referencias

Bando Municipal de Ecatepec

2022 Capitulo IX, Articulo 60

Ley General de Educacion Poder Ejecutivo Federal

Art. 1, 2, 4,9, 10, 11, 14 fraccién V, 15, 17, 18, de la seccidn 4ta.,41, 42, 43, 44, 45, 46, 47,
48, 128 Fracciones Il y 111

5.4Responsabilidades

Es responsabilidad de la Subdireccion de Cultura, la implantacion y actualizacién de
dicho procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccién de Educacion y Cultura la revision y aprobacion
de dicho procedimiento.

5.5Definiciones

Es el departamento responsable de convocar, sistematizar y establecer las agendas,
directrices y estrategias para el mejoramiento permanente en los servicios culturales
gue seofertan en las Casas de Cultura a través de acciones permanentes y en
constante comunicacion con los Enlaces Administrativos para difundir el
acercamiento a las modalidades de: Iniciacion Artistica, Talleres Artesanales y
Talleres laborales que se ofertana la poblacion del municipio, también encargada de
programar, difundir y establecer los vinculos necesarios para impulsar diversas
actividades que en forma permanente establezcan presencia de expresiones
artisticas en eventos y espacios publicos, asi como proponer encuentros, caravanas,
exhibiciones socio—culturales masivos con instituciones, grupos locales y pueblos
de acuerdo a las necesidades, caracteristicas y tradiciones se requieran en el
municipio para garantizar un mayor acercamiento de la poblacion a las artes.

72

Municipio con valores... iSe leVantal =a 2022 - 2024 &= @




L
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 o
"2022. Afio del Quincentenario de Toluca, |} .
S e e Capital del Estado de México EcatepeC

ECATEPEC DE MORELOS

Cultura. Conjunto de conocimientos, ideas, tradiciones y costumbres que
caracterizan a unpueblo, una clase social 0 a una época, se manifiesta a través de
las expresiones artisticas, epistemoldgico, filoséfico, cientifica, técnica y el
comportamiento social.

Elenco: individuo(s) que se encuentran adscritos a la subdireccidon de cultura y que
desarrollan un talento artistico con fines recreativos y culturales (cantantes, masicos
de la banda sinfonica, cuenta cuentos, ensamble de metales.)

Casa de Cultura y Centro Cultural: Es el lugar fisico en donde se difunden
actividades culturales y se imparten diversos tipos de talleres artisticos, culturales y
artesanales.

Talleristas: Persona que se encarga de transmitir Sus conocimientos artesanales o
artisticosen las casas de cultura.

73

"
Municipio con valores... iSe leVanta! =a 2022 - 2024 == @[{Jv{ .




S
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 o
2 "2022. Afio del Quincentenario de Toluca, |} .
S e e Capital del Estado de México EcatepeC

ECATEPEC DE MORELOS

5.6 Método de Trabajo

Procedimiento PR-DEYC-05
Fecha: |Octubre/ 2022
Prestacion de servicios en Casas de Cultura Version(1.0
Pagina 1 del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccionde Educacion y Cultura. Subdireccion de Cultura
Descripcidn de actividades
Paso Responsable Actividad Clave del Documento
Subdireccion de
1 Cultura Recepcidn de peticiones ciudadanas.
2 Registro y canalizacion de peticiones.

Peticiones valoradas, autorizaday/o

3 canalizada.

4 Se emite respuesta por oficio entiempoy
forma.

5

Gestionar apoyos y participaciones de otras
instituciones, Direcciones y areas.

Se giran instrucciones al area correspondiented
@ypde la Dir. para dar cumplimiento a la
peticion.
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- PR-DEYC-05
Procedimiento
Fecha: [Octubre/2022
Prestacion de servicios en Casas de Cultura V(,ars.lon 1.0
Pagina |2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacién y Cultura Subdireccion de Cultura

Subdireccién de Cultura

[ Tranzin ]

v

Recepcion de peticiones ciudadanas.
1
Registro y canalizacion de peticiones.
2

Mo

Pelicidnesvalorada,
autorizada y fo
canalizada

No autorizada

v i

Se emite respuesta poroficio en tiempo y forma.

Fin 4

!

Gestionar apoyos y participaciones detras
Instituciones, Direcciones y ams.

¥

Cumplimiento a la peticion.
6
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6.- Elenco Artistico
6.1 Propoésito del procedimiento

Acciones hacia la difusion de las bellas artes y creacion de las expresiones culturales
y artisticas en todos sus géneros,

6.2 Alcance

Secretaria, Tesoreria, Contraloria, Direcciones y Coordinaciones del H.
Ayuntamiento de Ecatepec, SAPASE, DIF Municipal de Ecatepec.

6.3 Referencias

Bando Municipal de Ecatepec

2022 Capitulo VII, Articulo 60

Ley General de Educacion Poder Ejecutivo Federal

Art. 1,2, 4,9, 10, 11, 14 fraccion V,15, 17, 18, de la seccion 4ta., 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47,
48, 28 Fracciones Il y 1.

6.4 Responsabilidades

Es responsabilidad de la Subdireccién de Cultura, la implantacion y actualizacion
de esteprocedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion de Educacién y Cultura la revision y aprobacién
de esteprocedimiento.

6.5 Definiciones

Cultura. Conjunto de conocimientos, ideas, tradiciones y costumbres que
caracterizan a unpueblo, una clase social o a una época, se manifiesta a través de
las expresiones artisticas, epistemolégico, filoséfico, cientifica, técnica y el
comportamiento social.

Elenco: individuo(s) que se encuentran adscritos a la subdireccion de cultura y que
desarrollan un talento artistico con fines recreativos y culturales (cantantes, musicos
de la banda sinfonica, cuenta cuentos, ensamble de metales.)

Casa de Cultura y Centro Cultural: Es el lugar fisico en donde se difunden
actividades culturales y se imparten diversos tipos de talleres artisticos, culturales y
artesanales.

Talleristas: Persona que se encarga de transmitir sus conocimientos artesanales o A
artisticosen las casas de cultura.
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6.6 Método de Trabajo

Se realizan actividades Artisticas y Civicas en cada uno de los eventos programados en la
agenda denuestro Presidente Municipal y que corresponde a la Direccion de Educacion y
Cultura.
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. PR-DEYC-06
Procedimiento
Fecha: [Octubre/2022
Elenco Artistico Vc?rs.lon 1.0
Pagina |1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacién y Cultura Subdireccion de Cultura
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad Clave del Documento
1 Subdireccion de Ingresan peticion para la presentacion de un
Cultura elenco artistico. Documento
5 Se otorga respuesta.
Se agenda al elenco solicitado, se otorga horario y
3 fecha, ademas se determina a un enlace
responsable.
4 Se gestiona logistica.
5 . .
Los elencos asisten a la presentacion.
6 . .
Se realiza un informe detallado.
78
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Procedimiento
Fecha: [Octubre
/2022

Elenco Artistico Ve,:rs_|on 1.0
Pagina |1del

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Educacién y Cultura. Subdireccion de Cultura

Subdireccién de Cultura

*
Ingresanpeticiénparalapresentaciondeun e’lencn
Solicitud artistico
extemporanea, otros *
eventos agendados 9
Mo

1: l Si
Fin

Se agenda al elenco solicitado
|

¥

Se gestiona logistica

¥

Los elencos asisten a la presentaciéon

v

Informe detallado

I
v

Fin
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7.- Asignacion de Becas de Nivel Basico
7.1Proposito del Procedimiento
Apoyar a la excelencia en la educacion a alumnos de Educacion Basica.

7.1.1Alcance

Secretaria, Tesoreria, Contraloria, Direcciones y Coordinaciones del H.
Ayuntamiento deEcatepec, SAPASE, DIF Municipal de Ecatepec.

7.1.2Referencia

Bando Municipal de Ecatepec

2022Capitulo VII, Articulo 60

Ley General de Educacion Poder Ejecutivo Federal

Art. 1,2,4,9, 10, 11, 14 fraccion V, 15, 17, 18, de la seccion 4ta., 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47,
48, 28 Fracciones Il y ll.

7.1.3Responsabilidades

Es responsabilidad de la Directora de Educacion y Cultura la elaboracion,
implantacion yactualizaciéon de dicho procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Subdireccion de Educacion el llevar a cabo las
actividades descritas en el presente procedimiento

7.1.4Definiciones

Becas: es una subvencion que se entrega a alguien para que realice estudios o
investigaciones. Por lo general se concreta como un aporte econdémico a los
estudiantes o investigadores que no cuentan con el capital suficiente para alcanzar
Sus objetivos académicos.

7.1.5Método de trabajo

a) Politicas y lineamientos

Todos los alumnos que soliciten el Beneficio deberan contar con Credencial y Carta
expedidapor la Institucion y que lo acredita como estudiante de la misma.

Se dara un plazo de 5 dias habiles a partir de la fecha de recibido para dar
respuesta a lassolicitudes que se reciban en la Subdireccion General de Educacion.

b). - Descripcidn de actividades
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. PR-DEYC-07
Procedimiento

Fecha: Octubre /2022
Version: 1.0

Asignacion de Becas de Nivel Basico

Pagina: | 1de6

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacién y Cultura Departamento de Educacion Basica

Descripcion de actividades

Clave de

Paso Responsable Actividad
Documento

1 Departamento ; ;
de EdmBasica Emite la Convocatoria de becas, que, apegada a la

legislacion vigente se elabora dentro de la Direccién
de Educacién de este H. Ayuntamiento y se da a
conocer a todas las zonas escolares de nivel primaria
en el Municipio de Ecatepec.

Departamento

2 de HiminBasica Entrega las convocatorias a cada uno de Ios,
promotores de los sectores, de acuerdo al numero de
escuelas en el municipio.

3 . s ,

ProfiEe El responsable de sector, quien esta adscrito a la

Subdireccién de Educacion, recibe la convocatoria
para posteriormente darsela a conocer a tsjefes de
sector y explicar los procedimientos a seguir con la
finalidad de agilizar la adjudicacion.
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Procedimiento

Asignacion de Becas de Nivel Basico

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direcciéon de Educacién y Cultura Subdireccion de Educacion

Descripcién de actividades

Clave de

Paso Responsable Actividad
Documento

4 Jefes de Sector De acuerdo al niamero de supervisiones que maneja
cada sector, se le entregan las convocatorias para que
ellos, a su vez, las distribuyan entre todas las
escuelas primarias de Ecatepec, con la finalidad de
incluir a todas las escuelas, aunque el numero de
becas que van a asignar sea limitado.

Comentan con cada uno de los directores de las
: escuelas, sobre el proceso y se publican los
Supervisores .. . .

Escolares requisitos que cada estudiante interesado debe de
S juntar y presentar para aspirar a ser beneficiado con
una beca de excelencia que otorga el gobierno
Municipal.

6 Los directivos de cada plantel reciben la
Escuelas Primarias | Convocatoria de parte del supervisor de la Zona

de Ecatepec Escolar de la que forma parte y la hace publica por
los medios que considere apropiados (pegar carteles
dentro y/o fuera del plantel, redes sociales, circular,
mensaje personal, junta de padres de familia, etc.),
tomando en cuenta la invitacion que hace la actual
administracién municipal de cuidar los recursos
materiales y orientarse hacia una cultura de
sustentabilidad.

7 Departamento de . -
Educacion Basica | Conoce el nimero de solicitantes por cada escuela y

turno, dejandoles saber que el nimero de becas que
se entregaran sera limitado y asignado
proporcionalmente a la cantidad de alumnos inscritos
que acuden a cada escuela.
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Unidad Administrativa: Area Responsable: _
Direccion de Educacion y Cultura Subdireccion de Educacion

Descripcion de actividades

Clave de

Paso Responsable Actividad
Documento

8 Promotor Coordinarse con las escuelas por medio de las
Supervisiones Escolares para indicar la forma en
que se recibiran los documentos y se realizaran los
estudios socioeconémicos.

Presentar cuales son los criterios que
necesariamente deben cubrir al 100% los posibles
beneficiarios, y cuales criterios deberan ser
tomados en cuenta para la resolucion que habra de
tomar el Consejo Técnico de cada institucion.

9 Escuelas Las escuelas de acuerdo a los requisitos
establecidos en el reglamento, entregan a los
Comités y promotores las propuestas de los nuevos
candidatos a becas, estos requisitos son: vivir y
estudiar dentro del municipio, estar inscrito en
escuela publica, pertenecer a un nacleo familiar de
€sCas0s recursos y tener interés y compromiso por
continuar sus estudios.

83

Municipio con valores... iSe leVanta! =a 2022 - 2024 &= @’, 2




S g R
o N ?
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 1
_— "2022. Ao del Quincentenario de Toluca, |-
L e e Capital del Estado de México EcabepeC

ECATEPEC DE MORELOS et W

PR-DEYC-07
Fecha: Octubre /2022

Procedimiento

Version: 1.0

Asignacion de Becas de Nivel Basico

Péagina: | 5de 6

Unidad Administrativa: Area Responsable: _
Direccion de Educacion y Cultura Subdireccion de Educacion

Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad Clewe cle
Documento
16 Subdireccién
General_ gie Para actualizar los Comités, se repiten los pasos
Educacion .
del 1 al 6, anexando los formatos acta del Consejo
Técnico de cada escuela.
Escuela
17 . . =
Realiza asamblea Consejo Técnico.
Beneficiario
18 Los beneficiarios entregan de forma digital, en un

archivo de Word con los documentos escaneados
en la documentacion requerida en la
Convocatoria que sera el soporte para la
comprobacion, la cual consiste en: acta de
nacimiento del beneficiario, la credencial de elector
del padre o tutor, comprobante de domicilio vigente,
ademas de presentarla en original para su cotejo.
Nota: de no contar con credencial de elector, que
avale el domicilio

del Ayuntamiento de Ecatepec se tomara en cuental

constancia de residencia expedida por la Secretarial
del H. Ayuntamiento.

Departamento de
Educacién Basica | Recibe documentos de los beneficiarios, por plantel

19 y los ordena alfabéticamente, abriendo expedientes
digitales por cada beneficiario, incluyendo
fotografias.
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Version: 1.0
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Pagina: | 6 de 6

Unidad Administrativa: Area Responsable: _
Direccion de Educacion y Cultura Subdireccion de Educacion

Descripcion de actividades

Clave de

Paso Responsable Actividad
Documento

Subdireccion de ; . .
Educacién Revisa gue los expedientes estéen completos y en el

orden solicitado; en caso de ser necesario solicita la
documentacion que haya sido presentada en algin
formato incorrecto, elimina la que haya sido duplicada o
incluida innecesariamente, etc.

20

Superado el trdmite burocratico y con las bases
necesarias para efectuar la comprobacion del beneficio
otorgado, entrega la beca.

Para tal efecto, se sugiere hacer uso de giros bancarios
intransferibles y no negociables.

Una vez definida la forma en que se realizara el pago del
beneficio en una sola exhibicion, se realiza directamente
a cada alumno.

FIN
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Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Educacion y Cultura Subdirecciéon de Educacién

Interesados en obtener beca a Nivel Primaria Departamento de Educacién Bésica

4

4

5
Entregan

. Reciben y publican
Convocatoriaalas |——» _
escuelas Convocatoria

Realiza asambleas en
coordinacién con las
escuelas

o 7 ;
v

Consejo Técnico y

Se conoce el nimero Promotor solicitan
de solicitantes por » las propuestas a las
plantel y turno escuelas
87
— '}’C—‘;\
Municipio con valores... iSe leVanta! =a 2022 - 2024 == f?f;"%

e -
> T N



Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 o
"2022. Afio del Quincentenario de Toluca, |} .
L A vt Capital del Estado de México EcabtepeC

ECATEPEC DE MORELOS - -

PR-DEYC-07
Fecha: Octubre /2022

Version: 1.0

Diagrama de Flujo

Asignaciéon de Becas a Nivel Basico

Pagina: 3de7

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacion y Cultura Subdireccién de Educacién
Interesados en obtener beca a Nivel Primaria Departamento de Educacién Basica

Consejo Técnico y
Promotor solicitan
las propuestas a las
escuelas

10 9

Las escuelas
Recibe las elaboran y entregan

propuestas propuestas al
promotor
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Unidad Administrativa: Area Responsable:
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Interesados en obtener beca a Nivel Primaria Departamento de Educacién Bésica

Realiza estudio
socioeconémico

Se realiza asamblea
de integracion de
nuevos becarios

13

En conjunto con el

Consejo Técnico se

seleccionan nuevos
becarios
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ED 14 15

En conjunto con el
Consejo Técnico se
seleccionan nuevos

becarios

Escuelarecibe y
- »| publica el listado
de beneficiarios

16

Actualizacion.

A
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17

Realiza asamblea
de reestructuracion

de Consejo
Técnico.
18
Los
Beneficiados
entregan
documentacion
19
20
Recibe y ordena
documentos |
Se asigna 'y
seentrega

personalmente
mediante giro
bancario.

A
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8.- Disefio de estrategias, procesos administrativos y seguimiento de comunicacion
institucional.

8.1Propdsito del procedimiento

Revisara la elaboracién de respuestas ciudadanas que la Direccion de acuerdo a
lineamientos debera emitir en tiempo, forma y de manera oportuna a la ciudadania,
asi como una supervision de actividades de las areas que corresponden
internamente a la Direccidén de Educacion y Cultura.

8.2Alcance

Secretaria, Tesoreria, Contraloria, Direcciones y Coordinaciones del H.
Ayuntamiento de Ecatepec, SAPASE, DIF Municipal de Ecatepec.

8.3Referencias

Bando Municipal de Ecatepec

2022 Capitulo VII, Articulo 60

Ley General de Educacion Poder Ejecutivo Federal

Art. 1,2, 4,9, 10, 11, 14 fraccién V, 15, 17, 18, de la seccién 4ta., 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47,
48, 128 Fracciones Il y 111

8.4Responsabilidades

Desempefiar una eficiente organizacion de las peticiones y respuesta dentro de esta
Direccion: mediante la supervision se determinara una evaluacion de desempefio de cada
area que conforme esta Direccion.

8.5Definiciones

Estrategias: Serie de acciones muy meditadas, encaminadas hacia un fin determinado.

Procedimiento: Método o modo de tramitar 0 ejecutar una cosa. Actuacion que
se siguemediante tramites judiciales o administrativos.

Seguimiento: Observacion minuciosa de la evolucion y desarrollo de un proceso.
8.6Métodos de trabajo
Designacion oficial que le faculta a la organizacion interna del area de la Direccion,

asi comoevaluar el desemperfio de las areas que conforman esta Direccion de
Educacién y Cultura.
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Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacién y Cultura, Subdireccion de
Educacioén
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad Clave del Documento
Subdireccion de
Educacion Recibir los oficios que ingresen a la Direccion y
1 cotejarla informacién en la base de datos

Se retorna a recepcion de documentos para
canalizarlo al &rea que le corresponda dar

2 una respuesta.

Seguimiento a la elaboracion de respuesta 'y
a la gestion, de acuerdo a los lineamientos

3 gue deberan de emitir en tiempo y forma de
manera oportuna a la ciudadania

Si no se tuviera una pronta respuesta al segun
4 dia de haber ingresado el oficio pronta
resolucion.

Reuniones técnicas con los encargados de las
areas para la revision de documentos

5 pendientes para una pronta resolucion.
Informar al Director diariamente de
seguimiento que se les da a los oficios

6 Supervision mensual en las instancias para
corroborar el informe mensual que se entrega
a la Direccion.

7 Supervision mensual en las instancias para
corroborar el informe mensual que se entrega
a la Direccion.
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Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacién y Cultura, Subdireccion de
Educacién

Inicio

L8]

Recibir los oficios que ingresen a la Direccién y cotejar

la informacioén en la base de datos

{1

Se retorna a recepcion de
documentos para
canalizarlo al area que le

corresponda dar una
respuesta.

b

rNo se tuviera U
pronta respuesta al
segun dia de haber
ingresado el oficio pronta
resolucion.

Seguimiento a la elaboracién de
respuesta y a la gestion, de acuerdo a
los lineamientos que deberan de
emitir en tiempo y forma de manera
oportuna a la ciudadania

1l

Reuniones técnicas con ngEncargados de las
Informar al Director diariamente de areas para la revision de documentos
seguimiento que se les da a los oficios pendientes para una pronta resolucién.

Supervisién mensual en las instancias
para corroborar el informe mensual
que se entrega a la Direccion.

Se evalla y realiza informe
para la Direccion
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9.1Gestion de Requerimientos:

Propésito del Procedimiento

Coordinar y Vigilar el cumplimiento del Programa Operativo Anual, Objetivo y Metas,
el control y andlisis Presupuestal y la Gestion de los Requerimientos de Materiales
ante Adquisiciones.

9.2Alcance

Secretaria, Tesoreria, Contraloria, Direcciones y Coordinaciones del H. Ayuntamiento
de Ecatepec, SAPASE, DIF Municipal de Ecatepec.

9.3Referencias

Bando Municipal de Ecatepec

2022 Capitulo VII, Articulo 60

Ley General de Educacion Poder Ejecutivo Federal

Art. 1, 2, 4,9, 10, 11, 14 fraccién V, 15, 17, 18, de la seccion 4ta.,41, 42, 43, 44, 45, 46, 47,
48, 128 Fracciones Il y Il1.

9.4Responsabilidades

Es responsabilidad del Director de Educacion y Cultura, la implantacion y
actualizacion deéste procedimiento.

Es responsabilidad de la Subdireccion General de Educacion, llevar a cabo las
actividades descritas en el presente procedimiento.

9.5Definiciones

Area de adscripcién: Denominacion completa del Departamento, Subdireccion,
Direccion del area, Direccion General, Subsecretaria, etc., la cual debe de concordar
con una estructuraacordada.

Beneficiario: Persona y/o Area que obtiene un beneficio o provecho de una
determinada cosa.

Canalizar: Orientar una cosa o0 una serie de cosas hacia una via de manifestacion
Unica paraevitar que se pierda, se disperse o se utilice de manera inconveniente.

Gestionar: Hacer los tramites o diligencias necesarios para resolver un asunto. 4
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9.1Método de Trabajo

Procedimiento PR-DEYC-09
Fecha: |Octubre /2022
Gestion de Requerimientos Version(1.0
Pagina |1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccionde Educacion y Cultura. Coordinacién

Administrativa

Descripcidn de actividades

Paso Responsable Actividad Clave del Documento
Coordinacion
Administrativa Recepcién de peticiones de las diversas areas
1 gue conforman la Direccién de Educacion y/o
Peticionario.
2 Registro y canalizacién de peticiones.
3 Peticion valorada, autorizada y/o canalizada.
4 Se emite respuesta por oficio en tiempo y
forma.
5
Gestionar ante la Subdireccion de Control
6 Presupuestal y Subdireccion de Adquisiciones su
valoracion y autorizacion.
7 Se reciben los requerimientos y se entregan al
area correspondiente y/o Peticionario.
Se integra expediente para su comprobacion.
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Procedimiento
Fecha: |Octubre /2022
Gestion de Requerimientos Versionl 1.0
Pagina |2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacién y Cultura Coordinacion
Administrativa
Direccién de Educacién y Cultura Coordinacién Administrativa
[ Tricin ] . o .
Registro y canalizacién de peticiones.
' 2

Recepcién de peticiones de las diversas areas
que conforman la Direccion de Educacién y/o
Peticionario.

4
1

Pelicionesvalorada,
autorizada y jo
canalizada

No autorizada

'

Fin

Se emite respuesta por oficio en tiempo y forma.

Gestionar antes la Subdireccién de Control
Presupuestal y Subdireccién de
Adquisiciones su valoracion y Autorizacion.

Se reciben los requerimientos y se entregan al area
correspondiente y/o Peticionarios.
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10. Gestion de Incidencias: Propésito del Procedimiento

Coordinar, Controlar y Vigilar las Incidencias del Personal de la Direccion de
Educacion yCultura.

10.1Alcance

Secretaria, Tesoreria, Contraloria, Direcciones y Coordinaciones del H.
Ayuntamiento de Ecatepec,

10.2Referencias

Bando Municipal de Ecatepec
2022 Capitulo VII, Articulo 60

Ley General de Educacion Poder Ejecutivo Federal

Art. 1, 2, 4,9, 10, 11, 14 fraccion V, 15, 17, 18, de la seccibn 4ta.,41, 42, 43, 44, 45, 46, 47,
48, 128 Fracciones Il y 111

10.3Responsabilidades

Es responsabilidad del Director de Educacion y Cultura, la implantacion y
actualizacion deeste procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa de la Direccion de Educacion y
Culturallevar a cabo las actividades descritas en el presente procedimiento.
10.4Definiciones

Area de adscripciéon: Denominacion completa del Departamento, Subdireccion,
Direccion del area, Direccion General, Subsecretaria, etc., la cual debe de concordar
con una estructuraacordada.

Canalizar: Orientar una cosa 0 una serie de cosas hacia una via de manifestaciéon
Unica paraevitar que se pierda, se disperse o se utilice de manera inconveniente.

Gestionar: Hacer los tramites o diligencias necesarios para resolver un asunto.

Incidencia: Justificante donde se describe la ausencia del trabajador de su sitio
laboral talescomo: Incapacidades, Vacaciones, Comisiones externas.

Personal: Trabajador que labora en los distintos sitios de las diversas areas que
conforman la Direccion de Educacion y Cultura.

10.1Método de Trabajo
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Procedimiento PR-DEYC-010

Fecha: [Octubre/2022
Gestion de Incidencias Version [1.0

Pagina [Ldel
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacion y Cultura. Coordinacién

Administrativa

Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad Clave del Documento
Coordinacion
1 Administrativa Recepcidn de peticion de incidencia por

parte de trabajador.

2 Registro y revision de peticiones.
3 Peticion valorada y autorizada.
4 Se emite respuesta por oficio entiempoy
forma.
5 FUI/CA-001
Se gestiona la Incidencia. FUI/CA-002
6

Pasa a firma a la Direccién de Educacion
para su canalizacion.

Se ingresa a la Direccion de Administracion.

10(¢
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 ’
e "2022. Afio del Quincentenario de Toluca, |} =
. AYUNTAMIENTO R Capital del Estado de México EcabtepeC

- PR-DEYC-010
Procedimiento
Fecha: |Octubre /2022
Gestion de Requerimientos Version| 1.0
Pagina [1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacién y Cultura Coordinacion

Administrativa

Direccion de Educacion Coordinacion Administrativa

v

Recepcién de peticién de Incidencia por parte del
Trabajador

v

Registro y revision de peticiones.

[|N

2 2
it
No autorizada <
Fin 3
|
Pasa Firma a la Direccion de
Educacién para su canalizacién Se emite respuesta por oficio en tiempo forma.
5
> Fin
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
= "2022. Afio del Quincentenario de Toluca,
1. AVUNTAMIENTO D& Capital del Estado de México

ECATEPEC DE MORELOS

Formato Unico de Incidencia FUI/CA-001

FORMATO UNICO DE INCIDENCIAS o |3

o oo [ o]

FECHA DE ELABORACION | 0=-0=-21 |

8IRVA EL FREZENTE FARA JUSTIFICAR LA E INCIDENCIA E BN MATERILA DE FUNTUALIDAD ¥
AZNATEMCIA DEL EMPLEADD |&) QUE IE MENCIDNA

FOmems de

ampieads Hamizre
| T
sk C=parimments
Tipo de Sindicalizade [ X)) .
emplendo Conflanza {1 Adsoripciin
Feriodo &

Total e dlss - Justficas
VECHCCNEE
CEnCAlAcen 08 VECACONES
TAmbIc de Hamns
Camok d= 2o
AETICAr o= uEnig

Obs=mnadones:

Obz=ryadones: {Indique 5l = justifica el dia compilebs, enirada j salda)

rﬂlmiﬁl Enbada allda

LLEN&R 30LO EN CABD DE VACACIONE B

Feriodo por disfruiar Drl=es s conresnanden
FEgreEsE § [BoorEr
Dlzs chorgados Dios pendienbes
FRNETEL EEvDoA Py |
LA DEFENDENGCIA QUE HELLO Y FECHA DE ENTRESADD | E0L0 BN O BD DE VIAICECIDME B
AUTORIZE

LLENTIA ESTHALA CANELA,
ERUCAIELEDA UE LA
COONDIRATHIN ALMINIZIIRA TN A
e L& LRECCEIN e EUCATIOR
FOUUL LA,
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"2022. Afio del Quincentenario de Toluca,
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RSy R S0 Capital del Estado de México

ECATEPEC DE MORELOS 5

Formato de Incidencia Masivo FIM/CA-002

o

T g

Sy
FORMATO UHICD DE IMCIDEMCIA S a E—l’.r'

e e |
Ednln e

'.!
L

P O OEIOD | Dy |

ERCHA O ELAREACI | JrRozi |

LK. ERIKA EEREMICE VAZGUEE GARCLA.
DIRECTORA DE ADMINIZTRACION.

FRESENTE

SIS Bl '"HESER I E '"AIES JUS TFHCARE LAS IRCILSNLIAS EH WA TEHIA DE I"JH USLILALD T
SEUISIERCIS DSl IMaEdSDMal OUE A TORDINUACKIN SE HELACTOHAL

CLITHON CSTRADA CRNCLA.
CACARGAD DE LA DOk D& CION
BRI S TRA TS DD LA DIEC OO 1D COUCAC N
7 CLILTURA.
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11.1Produccién y Promocion de Bellas Artes: Propdésito del Procedimiento

Coordinar, Controlar y Vigilar la promocion, produccion y organizacion artistica en el
territoriomunicipal.

11.2Alcance

Secretaria, Tesoreria, Contraloria, Direcciones y Coordinaciones del H.
Ayuntamiento deEcatepec,

11.3Referencias

Bando Municipal de Ecatepec
2022 Capitulo VII, Articulo 60

Ley General de Educacion Poder Ejecutivo Federal

Art. 1, 2, 4,9, 10, 11, 14 fraccién V, 15, 17, 18, de la seccion 4ta.,41, 42, 43, 44, 45, 46, 47,
48, 128 Fracciones Il y 111

11.4Responsabilidades

Es responsabilidad del Director de Educacion y Cultura, la implantacion y
actualizacion de dicho procedimiento.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Enlace con el INBA llevar a cabo las
actividades descritas en el presente procedimiento.

11.5Definiciones

Canalizar: Orientar una cosa o0 una serie de cosas hacia una via de manifestacion
Unica paraevitar que se pierda, se disperse o0 se utilice de manera inconveniente.

Gestionar: Hacer los tramites o diligencias necesarios para resolver un asunto.
INBA: Instituto Nacional de las Bellas Artes es un organismo cultural del gobierno
mexicanoresponsable de estimular la produccion, promocion, difusion de la Artes y

organizar la Educacion Artistica en todo el territorio Nacional.

Maestro: Persona que ensefia y forma conocimientos de diversa indole.
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
"2022. Afio del Quincentenario de Toluca, .
L A vt Capital del Estado de México EcabtepeC

ECATEPEC DE MORELOS S

11.1Método de Trabajo
Procedimiento PR-DEYC-011

Fecha: [Octubre /2022
Produccion, Promocién y Organizacién de las Bellas Artes Municipales y  |Version [1.0

Educacién Artistica. Pagina [1de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacion y Cultura. Departamento de enlace con el INBAL E INHA

Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad Clave del Documento
Departamento de enlace

1 con el INBAL E INHA  |Se ingresan peticion para la produccion y
promocién de las Bellas Artes Municipales.

2 Registro y revisién de peticiones

3 Se agenda a los Maestros de Bellas artes

4 Se analiza y/o autoriza la Peticion.

5 Se Gestiona Logistica.

6 Se lleva a cabo la actividad con Maestros.

7 Se realiza informe detallado de las actividades
realizadas.

10¢
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
e "2022. Afio del Quincentenario de Toluca,
s s Capital del Estado de México

ECATEPEC DE MORELOS

. PR-DEYC-011
Procedimiento
Fecha: |Octubre /2022
Produccion y Promocion de las Bellas Artes Municipales y Educacion Versién| 1.0
Artistica. Pagina |2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacion y Cultura Departamento de enlace con el INBAL E
INHA
INBA Enlace
Se ingresan peticidn para la produccion y| O .. Tniieia
promocion de las Bellas Artes
Municipales
l 1
Registro y Revision de peticiéon
l 2
SI
Peticion valorada,
Y autorizada ——Ea W Se agenda a los maestros de Bellas Artes.
T 4
NO
l Se Gestiona Logistica.
Fin v 5

Se lleva a cabo la actividad con los Maestros

l 6

Se realiza informe detallado de las actividades
realizadas.

l
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"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
L i e Capital del Estado de México EcatepeC

ECATEPEC DE MORELOS

12.1Difusion y conservacion del patrimonio municipal: Propdsito del Procedimiento

Coordinar, Controlar y Vigilar la conservacion y difusion del patrimonio arqueolégico,
antropoldgico, histérico y paleontologico Municipal.

12.2Alcance

Secretaria, Tesoreria, Contraloria, Direcciones y Coordinaciones del H.
Ayuntamiento deEcatepec,

12.3Referencias
Bando Municipal de Ecatepec
2022 Capitulo VII, Articulo 60

Ley General de Educacion Poder Ejecutivo Federal
Art. 1, 2, 4,9, 10, 11, 14 fraccion V, 15, 17, 18, de la seccion 4ta.,41, 42, 43, 44, 45, 46, 47,
48, 128 Fracciones Il y 111

12.4Responsabilidades

Es responsabilidad del Director de Educacion y Cultura, la implementacion y
actualizacion de dicho procedimiento.

Es responsabilidad del Departamento de Enlace con el INBAL E INHA llevar a
cabo las actividadesdescritas en el presente procedimiento.

12.5Definiciones

Antropélogo: Persona que se dedica al estudio de la antropologia.

Canalizar: Orientar una cosa o una serie de cosas hacia una via de manifestacion
Unica paraevitar que se pierda, se disperse 0 se utilice de manera inconveniente.

Gestionar: Hacer los trdmites o diligencias necesarios para resolver un asunto.
INAH: Instituto Nacional de Antropologia e Historia, organismo del gobierno federal

para garantizar la investigacion, difusién del patrimonio prehistérico, arqueoldgico,
antropoldgico, historico y paleontologico de México.
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ECATEPEC DE MORELOS S

12.1Método de Trabajo

Procedimiento PR-DEYC-012
Fecha: [Octubre /2022

Difusion y Conservacion del Patrimonio arqueoldgico, Antropolégico, Version 1.0

Histérico y Paleontolégico del municipio. Pagina |1 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Educacion y Cultura. Departamento de enlace con el INBAL E INHA

Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad Clave del Documento

Departamento de Enlace
1 con el INBAL e INHA Se ingresan peticion al INAH.

Registro y revision de peticiones

2

3 Se analiza y/o autoriza peticion

4 Se agenda a los especialistas (Antrop6logos).
5 Se Gestiona Logistica.

6 Se lleva a cabo la actividad con Especialistas.

7 Se realiza informe detallado de las actividades

realizadas.

10¢
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
= "2022. Afio del Quincentenario de Toluca,
s s Capital del Estado de México

ECATEPEC DE MORELOS

- PR-DEYC-012
Procedimiento
Fecha: [Octubre /2022
Produccion y Promocién de las Bellas Artes Municipales y Educacion Version| 1.0
Artistica. Pagina | 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacioén y Cultura Departamento de Enlace con el INBAL E
INHA
INAH Enlace
Se ingresan peticién S —— [ uicy ]
! 1
Registro y Revision de peticiéon
l 2
Peticion valorada,
Yautorjzada —_— Se agenda a los maestros de Bellas Artes.
| 4
NO
i Se Gestiona Logistica.
Fin v 5

Se lleva a cabo la actividad con los Maestros

J' 6

Se realiza informe detallado de las actividades
realizadas.

=1
7

Fin

10¢

e T
Municipio con valores... iSe leVanta! =a 2022 - 2024 == j;d;‘,‘;:;»'j__a.-_-

W e

w




> S
vt N ?
M Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 1

_— "2022. Afio del Quincentenario de Toluca, g
Y S LR Capital del Estado de México EcatepeC

|
i
|
"
i

ECATEPEC DE MORELOS g

13.1Seguimiento y control de gestiones: Propdsito del Procedimiento

Controlar y Canalizar a las areas de adscripcion que conforman la Direccion de
Educaciénlas peticiones recibidas.

13.2Alcance

Secretaria, Tesoreria, Contraloria, Direcciones y Coordinaciones del H.
Ayuntamiento deEcatepec

13.3Referencias

Bando Municipal de Ecatepec
2022 Capitulo VII, Articulo 60

Ley General de Educacion Poder Ejecutivo Federal

Art. 1, 2, 4,9, 10, 11, 14 fraccién V, 15, 17, 18, de la seccibén 4ta.,41, 42, 43, 44, 45, 46, 47,
48, 128 Fracciones Il y 111

13.4Responsabilidades

Es responsabilidad del Director de Educacion y Cultura, la implementacién y
actualizacion de dicho procedimiento.

Es responsabilidad de la Subdireccion General de Educacioén llevar a cabo las
actividadesdescritas en el presente procedimiento.

13.5Definiciones

Area de adscripciéon: Denominacion completa del Departamento, Subdireccion,
Direccién del area, Direccién General, Subsecretaria, etc., la cual debe de concordar
con una estructuraacordada.

Beneficiario: Persona y/o Area que obtiene un beneficio o provecho de una
determinada cosa.

Canalizar: Orientar una cosa 0 una serie de cosas hacia una via de manifestacion
Unica paraevitar que se pierda, se disperse o se utilice de manera inconveniente.

Gestionar: Hacer los trdmites o diligencias necesarios para resolver un asunto.

11(
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13.1Método de Trabajo

Procedimiento PR-DEYC-013
Fecha: [Octubre /2022
Seguimiento y control de Gestiones \Version |1.0
Pagina [1de?2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacién y Cultura. Subdireccion General de Educacion

Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad Clave del Documento
Subdireccion General
de Educacion Recepcion de peticiones de las diversas areas
1 gue conforman la Direcciéon de Educacion y/o
Peticionario.

2 Canalizacion a las diversas areas que
conforman la Direccién de Educacién para su
atencion.

3 Peticion valorada y/o autorizada por el area
correspondiente.

4 Se emite respuesta por oficio en tiempo y
forma por parte del area correspondiente.

5 El area correspondiente Gestiona y/o Canaliza
Peticion para su atencion ante las diversas
Dependencias para su atencion.

6 Se recibe reporte de peticion atendida por parte
de las Areas que conforman la Direccion.
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. PR-DEYC-013
Procedimiento
Fecha: |Octubre /2022
Seguimiento y Control de Gestiones Version| 1.0
Pagina |2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacién y Cultura Subdireccion General de Educacién
. L Subdireccion General de ‘ .
Direccion = Area de Adscripcion
Educacion P
Fin
[ Tricia J
l Canalizacién a las areas de
Adscripcién Peticién valorada,
—* Y autorizada
Recepcién de Peticién -
1 2 SI
Se emite respuesta.
' 4
v
Reporte de Peticién Se Gestiona y/o Canaliza a las
Atendida para control y Dependencias
Archivo
5
6
v
{ Fin ]
11z
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ECATEPEC DE MORELOS

14.1Control, Gestién y Canalizacion de peticiones: Propésito del Procedimiento
Gestionar y Canalizar las peticiones de Usuarios.
14.2Alcance

Secretaria, Tesoreria, Contraloria, Direcciones y Coordinaciones del H.
Ayuntamiento deEcatepec,

14.3Referencias

Bando Municipal de Ecatepec
2022 Capitulo VII, Articulo 60

Ley General de Educacion Poder Ejecutivo Federal

Art. 1, 2, 4,9, 10, 11, 14 fraccién V, 15, 17, 18, de la seccibén 4ta.,41, 42, 43, 44, 45, 46, 47,
48, 128 Fracciones Il y 111

14.4Responsabilidades

Es responsabilidad del Director de Educacion y Cultura, la implantacion y
actualizacion deeste procedimiento.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Educacion Bésica escolarizada llevar a
cabo lasactividades descritas en el presente procedimiento.

14.5Definiciones

Area de adscripciéon: Denominacion completa del Departamento, Subdireccion,
Direccion del &rea, Direccion General, Subsecretaria, etc., la cual debe de concordar
con una estructuraacordada.

Beneficiario: Persona y/o Area que obtiene un beneficio o provecho de una
determinada cosa.

Canalizar: Orientar una cosa 0 una serie de cosas hacia una via de manifestacion
Unica paraevitar que se pierda, se disperse o se utilice de manera inconveniente.

Gestionar: Hacer los tramites o diligencias necesarios para resolver un asunto.

11:
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ECATEPEC DE MORELOS

14.1Método de Trabajo

Procedimiento PR-DEYC-014
Fecha: |[Octubre /2022
Control, Gestion y Canalizacidn de Peticiones. Version |1.0
Pagina [1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacién y Cultura. Departamento de Educacién
Bésica

Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad Clave del Documento

Departamento de
Educacion Béasica

1 Recepcién de peticiones.

2 Registro y Canalizacion de peticiones.

3 Peticion valorada, autorizada y/o canalizada.
4 Se emite respuesta por oficio en tiempo y

5 forma.

Se realiza la Gestion y/o se Canaliza ante las
6 diversas Dependencias para su atencion.

Se reciben los requerimientos

Se entregan los requerimientos al Beneficiario.

Se integra expediente para su comprobacion.
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
o "2022. Afio del Quincentenario de Toluca,

. PR-DEYC-014
Procedimiento
Fecha: [Octubre /2022
Control, Gestion y Canalizacion de Peticiones Versiéon| 1.0
Pagina [1de 1l

Unidad Administrativa:
Direccién de Educacién y Cultura

Area Responsable:

Subdireccion General de Educacion

Subdireccién de

Direccidon Educacion Basica Beneficiario
Escolarizada
[ Tricia }
Recepcién de Petjcién Y Registro de peticiones
| “ Fin

Peticion valorada,

NO

!

Se emite respuesta.

Recibe los Requerimientos
de la peticion

Y autorizada -
Se Gestiona y/o Canaliza a las
Dependencias
5
¥
Se reciben Requerimientos -
6
11°¢
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ECATEPEC DE MORELOS

15.1Proposito del Procedimiento
Atencion, Gestion y Canalizacion las peticiones de Usuarios.
15.2Alcance

Secretaria, Tesoreria, Contraloria, Direcciones y Coordinaciones del H.
Ayuntamiento deEcatepec.

15.3Referencias

Bando Municipal de Ecatepec
2022 Capitulo VII, Articulo 60

Ley General de Educacion Poder Ejecutivo Federal

Art. 1,2, 4,9, 10, 11, 14 fraccion V, 15, 17, 18, de la seccion 4ta., 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47,
48, 128 Fracciones Il y 111

15.4Responsabilidades

Es responsabilidad del Director de Educacion y Cultura, la implementacion y
actualizacion deeste procedimiento.

Es responsabilidad de la Subdireccion General de Educacion llevar a cabo las
actividadesdescritas en el presente procedimiento.

15.5Definiciones

Beneficiario: Persona y/o Area que obtiene un beneficio o provecho de una
determinadacosa.

Canalizar: Orientar una cosa o una serie de cosas hacia una via de manifestacion
Unica paraevitar que se pierda, se disperse o se utilice de manera inconveniente.

Gestionar: Hacer los tramites o diligencias necesarios para resolver un asunto.

Mantenimiento: Accién de mantener y/o conservar una cosa en buen estado o
en unasituacion determinada para evitar su degradacion.

11¢
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024

B "2022. Afo del Quincentenario de Toluca,
SCATEPEC DE MORELA, Capital del Estado de México
ECATEPEC DE MORELOS
Procedimiento PR-DEYC-015
Fecha: [Octubre /2022
Atencion, Gestion y Canalizacion de Peticiones. Version [1.0
Pagina [Ldel
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educaciéon y Cultura. Subdireccion General de
Educacioén
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad Clave del Documento
Subdireccion General de
Educacion
1 Recepcion de peticiones.
Registro y Canalizacion de peticiones.
2
Peticion valorada, autorizada y/o canalizada.
3
Se emite respuesta por oficio en tiempo y
forma.
4
Se agenda cita para su atencion.
5
Se atiende al Peticionario en fecha programada.
6
Se realiza un informe detallado de la atencion
realizada.
7
Se integra expediente para su comprobacion.
3
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

- PR-DEYC-015
Procedimiento
Fecha: [Octubre /2022
Atencion, Gestion y Canalizacion de Peticiones Versiéon| 1.0
Pagina [1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Educacion y Cultura Subdireccion General de Educacion
. ., Subdireccion L
Direccion Beneficiario
General de
Educacion
[ Traicia ]
o, . Registro y Canalizacion de
Recepcion de Petl(ilones — peticiones
Z .
| Fin
NO T
Peticion valorada,
Y autorizada — Se emite respuesta.
4
L
Se agenda cita para su Atencion en fecha
atencién . programada
5 6
L4

Se hace un informe
detallado de la atencién

7
r

Se integra expediente para
su comprobacion

i 8
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ECATEPEC DE MORELOS

16.1Propdsito del Procedimiento
Servicio de préstamo de libros o materiales escolares.
16.2Alcance

Secretaria; Tesoreria, Contraloria, Direcciones y Coordinaciones del H.
Ayuntamiento deEcatepec,

16.3Referencias

Bando Municipal de Ecatepec
2022 Capitulo VII, Articulo 60

Ley General de Educacion Poder Ejecutivo Federal

Art. 1, 2, 4,9, 10, 11, 14 fraccion V, 15, 17, 18, de la seccion 4ta.,41, 42, 43, 44, 45, 46, 47,
48, 128 Fracciones Il y 111

16.4Responsabilidades

Es responsabilidad del Director de Educacién y Cultura, la implantacién y
actualizacion deeste procedimiento.

Es responsabilidad del Departamento de Bibliotecas llevar a cabo las actividades
descritasen el presente procedimiento.

16.5Definiciones

Biblioteca: Edificio o lugar donde se conservan un conjunto de libros ordenados y
clasificados para su consulta o préstamo bajo determinadas condiciones.

Credencial De Elector: Documento Oficial de identificacion expedido por el
InstitutoNacional de Elector (INE)

Encargado: Persona que tiene por oficio o trabajo atender un establecimiento o
negocio enrepresentacion del duefio o interesado.

Garantia: Documento que garantiza un compromiso.

Mantenimiento: Accion de mantener y/o conservar una cosa en buen estado o
en unasituacion determinada para evitar su degradacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024

"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México

Procedimiento PR-DEYC-016
Fecha: [Octubre /2022
Servicio de préstamo de libros o Materiales. Version [1.0
Pagina [Lde?2

Unidad Administrativa:
Direccion de Educaciéon y Cultura.

Area Responsable:

Departamento de Bibliotecas

Descripcion de actividades

Paso

Responsable

Actividad

Clave del Documento

Departamento de
Bibliotecas

Recepcién del Usuario.
El Usuario solicita el servicio de préstamo de
libro o material que requiere.

'Valoracion si se cuenta con el libro o material.

Si hay el servicio, libro o material se da acceso.
Se realiza el Registro en Bitacora.
Se otorga el libro o material en préstamo

Entrega la credencial como garantia de
devolucion.

Se hace informe del servicio realizado.
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,

it .w,,;.:;gm e Capital del Estado de México

ECATEPEC DE MORELOS

. PR-DEYC-016
Procedimiento
Fecha: [Octubre /2022
Servicio de préstamo de libros o materiales Version| 1.0
Pagina |2 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion de Educacién y Cultura

Area Responsable:
Departamento de Biblioteca

Departamento de Biblioteca

Usuario

[ Truigzinn ] <

r

Recepcién de Usuario

Valoracion si se
cuenta con el libroo
material

|

Se da acceso al usuario para servicio.

Se realiza el registro — "
en Bitacora

5

Entrega credencial de identificacion
como garantia Te devolucién

7

Se hace informe del servicio realizado.

i 8

Solicitud de préstamo de libro o

material

Fin

Recibe el Libro o material requerido

)

Municipio con valores..
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