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MANUAL DE PROCED]M¡ENTOS

1.1 Nombre del procedim¡ento:

Atención, aceptación y segu¡miento del trámlte de servic¡o social, prácticas
profesionales y estadías del alumnado.

1.2 Objetivo:

Acercar al alumnado con la vida profesional, permitiendo que realicen labores
acordes alárea en que se encuentran estudiando para poder ir pon¡endo en práctica
lo que de manera teórica ven en la escuela.

1.3 Alcance:

Las disposiciones del presente Manual son de observancia general y obligatoria
para los procesos que se real¡cen dentro de la Dirección, con base en lo dispuesto
por el Bando Municipal y el Reglamento Orgánico de la Administración pública
Municipal de Coyotepec.

1.4 Referenc¡as:

z Artículo 18 Fracción X y 23 del Bando Municipal vigente.
;- Articulo 60 del Reglamento Orgánico de la Administrac¡ón pública Municipal de

Coyotepec, Estado de Méx¡co.
i Manual General de Organización de la Administrac¡ón pública Munic¡pal de

Coyotepec, Estado de México, AdministraciÓn 2022-2024.

1.5 Responsab¡l¡dades:

Del Director: Verificar que el alumno cumpla con el perf¡l acorde al área a que se
asignará, ñrmar la carta de aceptiación y el oficio en el que se le asigna al á¡ea al
alumno, firmar la carta de terminación y reportes de los alumnos.

Auxiliar: Recibir la carta de presentac¡ón, elaborar la carta de aceptación,
proporcionar la ficha de identificación, llevar el control de horas, elaborar la carta de
término.
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MANUAL DE PNOCEDIMIENTOS

Alumno: Entregar la carta de presentación, requisitar la ficha de ident¡f¡cac¡ón,
f¡rmar el control de horas y el reglamento de servicio social.

1.6 Definiciones:

carta de presentación: Documento expedido por la institución educativa con firma
de autoridad escolar en donde informa que el alumno ha cumplido con los créditos
necesarios para desempeñar el servicio social, práct¡cas profesionales o estadías

1,7 Insumos:

Carta de presentación, ya sea para la prestac¡ón del servicio soc¡al, práct¡cas
profesionales o estiadías, emitida por la institución educativa a la que pertenece el
alumno.

1.8 Resultados:

Carta de término

1.9 Política¡:

se permitirá realizar el servicio social, prácticas profesionales o estadfas
únicamente al alumno que acredite contar con los créditos suficientes para
desarrollarlas, dando prioridad al alumnado del municipio, y deberán apegarse a lo
establecido en el reglamento intemo de prestadores de servicio social, prácücas
profesionales y estadías, de no ser asl, pocederá la suspensión inmed¡ata del
proceso.
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, .10 Desarrollo

No PUESTOY ÁREA DESCRIPCI N DE LA ACTIVIDAD

tNtcto

1

Auxiliar admin¡strativo de la
Dirección de Educación,
Cultura y Deporte.

Se proporciona la información necesaria a los jóvenes que deseen
rcalizar el trámite de su servicio soc¡al, prác{icas profesionales,
estadías, etc.

2 Recepción de carta de presentación del alumno emilida por su
¡nstitución

3 Conforme a su perfil profesional es as¡gnado al área que cumpla con
c¡ertas caracteristicas del prestador y se entrega su carta de
aceptación.

Cualquier observación será anotada en su expediente.
4 Se solicita el tlenado de expedieñte, así como firma del reglamento y

f¡cha de identificación

5 Auxiliar administrativo Proveer conocimienlos, así como no proceder a atdbuciones que no
correspondan.

6 Aux¡l¡ar administrat¡vo Se rev¡sa el exped¡ente del prestador de servic¡o social u otro, para
confirmar datos y horas recaudadas.
Al culm¡no de sus horas estimadas se real¡zará su carta de termino

¡da la d¡rección
7 Alumno La carta de término se ftrma de recibido y es el responsable de la

entrega del documento en su institución educativa.

I Auxiliar administrativo

FIN

i
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I cualquier duda o adarac¡ón se mantiene comun¡cación.
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DIRECCIÓN DE
EDUCACIÓN CULTURA

Y DEPORTE

INTERVENTOR QUE
SOLICITE ALUMNADO

ALUMNO INSTITUCIÓN DE
PROCEDENCIA

1

2

3

4

5

Se sol¡c¡ta el llénado
de exped¡ente, así

como f¡rma del
reglamer¡to y ficha de

¡dentif¡cación

El área encargada del
alumno deb€rá

pfoveer
conocim¡entos, así

corno no proceder a
atribuc¡ones que no

corespondan

Se proporciona
informac¡ón necesarla a
los jóvenes que desoen
realizar el trámlte de su

servicio aoc¡al

Recepción de carta de
presentaclón del

alumno emitida por su
inst¡tución

El alumno es
as¡gnado al área qué
cumpla con ciertes
características del

prestador
Se enEega su carta d6

aceptac¡ón
Cualqu¡er obseryac¡ón

será anotada en 9u
éxped¡ente

7 I

6

FIN

El alumno firma de
recib¡do y es el

responsable de la
entrega del

documento on su
inrtituc¡ón educet¡va

La imt¡tución hace
recepción de d¡cho

oficio y para cualquier
duda o aclaración se

mant¡ene
comun¡cación

Al culmlno de sus
horas esdmadas se
real¡zará su carta de

term¡no expod¡da por
la dirección
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1.12 Medic¡ón

Alumnos que
realizan sus

prácücas

profes¡onales,

servicio social o
estadías.

M¡de el número de
alumnos que
concluyen su

trámite

(Alumnos con trámite
in¡ciado/ Alumnos con
trámite conclu¡do) .

'100

l.'13 Formatos e instructivos

COY-DEyD-001

u rvERsrDAD BAf{cA ADE Ooco

COY-DEyD-002
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NOMBRE DEL
INDICADOR

METODO DE
CALCULO

FRECUENCIA
DE MEDICIÓN

TRIMESTRAL

DEFINICION DEL
INDICADOR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1 Nombre del procedimiento:

Organización de eventos cívicos.

2.2 Objetivo:

organizar y desanollar actos cív¡cos que por la naturaleza de la instituc¡ón se deben
desarrollar, tales como desfiles, día de la bandera, promulgación del Bando
Municipal, grito de independencia y demás actos cívicos que por ley se deben
desanollar.

2.3 Alcance:

Las disposiciones del presente Manual son de observancia general y obligator¡a
para los procesos que se realicen dentro de la Dirección, con base en lo dispuesto
por el Bando Municipal y el Reglamento de la Administración pública Municipal cle
Coyotepec.

2.4 Referencias:

, Artículos l1 y 15 de la Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
> Artículo 18 Fracción X y 23 <lel Bando Municipal vigente.
> Artículo 60 del Reglamento Orgánico de la Adm¡nistración pública Munkipal de

Coyotepec, Estado de Méx¡co.
i Manual General de Organización de la Adm¡nistración públ¡ca Municipal de

Coyotepec, Estado de Méx¡co, Admin¡stra ción 2022-2024.

2.5 Responsabilidades:

Del Director: Coordinar, revisar los oficios, así como con las dist¡ntias áreas de la
Administrac¡ón Pública Municipal que intervienen, tales como D¡rección de Servicios
Públicos, Comunicación Social, Adquisic¡ones, entre otras.

Elaborar el guion de conducción, así como el discurso del presidente
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MUNICIPIO DE

COYOTEPEC
MANUAL DE PROCEDIMIEñ¡TOS

Auxiliar: Elaborar los oficios de colaboración con las d¡st¡ntas áreas del municipio
para la part¡c¡pación en los actos cívicos.

2.6 Def¡nicíones:

2.7 lnsumos:

Ejercicio de las atribuciones estipuladas en el Bando Mun¡cipal vigente, el
Reglamento de la Administración pública Municipal de Coyotepec, y la de la Ley
sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.

2.8 Resultados:

Evento cívico

2.9 Políticas:

El evento cívico se realizará únicamente cuando ex¡sta disposición expresa de la
ley o por los usos y costumbres propias del municipio.
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Guion de conducción: Documento base en elque se plasma el desarollo del evento.
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2.10 Desarrollo:

2.11 Diogromoclón

No PUESTOY ÁREA DESCRIPCIÓN DE LÁ ACTIVIDAD

tNtclo
1 Director de Educación,

Cultura y Deporte.
En la aprox¡mación de alguna fecha cívica o evento relevante, es
necesario la programac¡ón de un evento de conmemoración.

2 Secretar¡a
Ayuntamiento

del Apoyo con la anuencia con el espacio para cubrir el evento.

Auxiliar administrativo de
la jefatura de
Comunicación Social

Se les solicita que cubran el evento y hagan la difusión. Así como
también realizar las invitac¡ones para el evento

4 Auxiliar administrativo de
la jefatura de logíst¡ca y
eventos especiales

Apoyo para la colocación del templete, lona, audio y de más que
se llegue a necesitar.

5 Aux¡liar admin¡strativo de
la dirección de
administración.

Realiza la gestión de los gastos realizados para la realizac¡ón del
evento suscitado; como: arreglo§ florales, manteles, folders,
cubre manteles, etc.

6 D¡rector de Educación,
Cultura y Deporte.

Se real¡za el discurso de apertura real¡zado por el d¡rec{or de
ceremonia.

7 Presidente

Constituc¡onal
Mun¡c¡pal Finaliza el evento con la ejecución del discurso presidencial

I Dirección de Servicios
Públbos a través de la
Jefatura de Limpia.

Se sol¡cita apoyo para la l¡mp¡eza de la ¡nstalación.

FIN
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DIRECOóN D€
EDUCAClóN,
CI,I-TURA Y
DEPORTE

SECRETARIA DEL

ATI,MTAMIENTO
COMUNICACIóN

soctat
JEFATURA DE

t-o6tsTtcA
DIRECCIóN DE

ADMINISTREACÚN
PRESIDENTE

MUNICIPAT
SERVtCTOS

PÚBTrcOS

S€ hr rolbit¡
quacubran el

evenb y rec¡en
la dlfu3lo¡.

t mblé¡ realts¡r
l¡s lnvl¡clone3
p¡r¡ el even¡o

3

Apoya en l¡
colocáclón d.

bna, Lmphta y
alc núa qu€ aa

tegu€ a

4

S€ sollc¡t¡ el
esp-b

2

I

Se acarca üna
lichá

conmarnoaüva

Se m¡lr, .l
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a¡{ü¡ret

lcafE¡do por el
OGc{or

I

6

_V
Se soüclt¡ su
aPoyo p.,a L
llñpiez¡ d. h
hstELclón.

FIN
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2.12 Medición
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Eventos civ¡cos

a COYOTEPEC

Mide el número de
eventos cívicos

realizados.

(Eventos cívicos
programados/ eventos
c¡vicos real¡zados) *
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3.1 Nombre del proced¡miento:

Expedición de credenc¡al para préstamo de libros a domicilio

3.2 Objetivo:

otorgar al usuario la credencial para poder llevar a casa los materiales que requiera
siempre y cuando cumpla con los requisitos.

Dirigir al usuario para que pueda consurtar cualquier ribro de la bibrioteca y er
personal debe proporcionar la ayuda necesaria en la búsqueda de información con
el fin de responder las neces¡dades de cada usuario.

3.3 Alcance:
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El auxiliar de biblioteca, es el responsable del préstamo a domicilio para satisfacer
las demandas informativas a través de diversos servicios y recursos con los que
cuenta la biblioteca. Así como realizar las gest¡ones eorrespondientes para poder
equipar el acervo bibliográfico.
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3.4 Referencias:

i Ley General de Bibliotecas
> código de Procedim¡entos Administrativos der Estado de México Ley de

Responsabilidades Administrat¡vas del Estado de México Ley para ra na'r¡ora
Regulatoria del Estado de México y Municipios.

- Ley de Transparenc¡á y Acceso a la lnformación púb¡ica Del Estado y Municipios.z Artículo '18 Fracción X y 23 del Bando Munlc¡pal vigente.
- Artículo 60 del Reglamento orgánico de la Administración pública Mun¡cipal de

Coyotepec, Estado de México.
. Manu€l General de organización de la Adm¡nistración pública Municipal de

Coyotepec, Estado de Méx¡co, Administaún ZOZ2_2024.

3.5 Responsab¡lidades :

Aux¡liar: es la encargada de vigilar que el servic¡o de préstamo interno con
estantería abierta, se lleve adecuadamente por el auxiliar y que cumpla con las
funciones del procedimiento.

3.6 Definiciones:

Usuario. persona que usa un seryicio hebitualmente

3.7 lnsumos:
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Solicitud de credencial de usuario
Credenc¡al de usuario

3.8 Resultados:

Préstamo de libros para consulta en su domicilio.

3.9 Políticas:

¡ El horario de bibl¡oteca es de lunes a viemes de 9:00 a 18:00 horas

i Los usuar¡os deberán reg¡strarse en la entrada de la bibl¡oteca y respetar la

normalividad interna.
, En caso de que la b¡bl¡oteca cuente con una sección de guardarropa, los usuar¡os

deberán depositar ahi sus bolsas, portafolios antes de hacer uso del servicio de
credenc¡al¡zación.

3.10 Desarrollo:

lNrcro

MUNICIPIO DE

COYOTEPEC

Acude a la biblioteca municipal y solicita informes de los requ¡s¡tos del
trámite de credencialización para el préstamo de libros a domicilio.

La persona solicitanle una vez requis¡tados los documentos para el 
I

trámite de la credencial de usuario, se registra en la bitácora cliaria rle 
I

vis¡la a la biblioteca

Realiza el llenado de los documentos y solicita que sean rev¡sados por
el usuar¡o si son conec'tos.

La persona sol¡citante registra su salida en la bitácora diaria de visita a
la biblioteca.
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1

2

Usuario

o

Usuar¡o5

Da informac¡ón sobre los requisitos y solicita la documentac¡ón

suanU

-]-
Auxil¡ar adm¡nistrat¡vo

Revisa y firma de conformidad su credenc¡al.

6 Auxiliar adm¡nistrativo Hace entrega de la Credencial de usuario

7 ouafl

PUESTO Y AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDADNo

Us

FIN

¡./
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Auxil¡ar adm¡nistrativo

4
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Da ¡nformación sobre los
requis¡to6 y sol¡cita la

documentación
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Acude a la bibl¡otGca mun¡cipal
y solic¡ta ¡nformes de los
reguisitos del trámite de
credencializac¡ón para el

préstamo de libros a domicil¡o.

USUARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

La persona solicitante una vez
requ¡sltados loa documentor

para el trámitÉ de la credéncial
de usuarlo, se feg¡stra en la
bitácora d¡aria de vis¡ta a la

bibltot6ca.

Real¡za el llenado de los
documentos y golicita que sean
revisados por el usuario si son

correcto3.

Revisa y firma de conformidad su
credenc¡al.

Hace eritrega de la Credenclel de
usuario

La persona solicitante registra su
sal¡da en la b¡tácora dlaria de

visita a la blblloteca.
FIN.
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