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1.1 Nombre del procedimiento:

Atencion, aceptacion y seguimiento del tramite de servicio social, practicas
profesionales y estadias del alumnado.

1.2 Objetivo:

Acercar al alumnado con la vida profesional, permitiendo que realicen labores
acordes al area en que se encuentran estudiando para poder ir poniendo en practica
lo que de manera teérica ven en la escuela.

1.3 Alcance:

Las disposiciones del presente Manual son de observancia general y obligatoria
para los procesos que se realicen dentro de la Direccion, con base en lo dispuesto
por el Bando Municipal y el Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de Coyotepec.

1.4 Referencias:

» Articulo 18 Fraccion X y 23 del Bando Municipal vigente.

~ Articulo 60 del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Coyotepec, Estado de México.

» Manual General de Organizacién de la Administracién Pablica Municipal de
Coyotepec, Estado de México, Administracion 2022-2024.

1.5 Responsabilidades:

Del Director: Verificar que el alumno cumpla con el perfil acorde al 4rea a que se
asignara, firmar la carta de aceptacion y el oficio en el que se le asigna al area al
alumno, firmar la carta de terminacion y reportes de los alumnos.

Auxiliar: Recibir la carta de presentacion, elaborar la carta de aceptacion,
proporcionar la ficha de identificacion, llevar el control de horas, elaborar la carta de
término.
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Alumno: Entregar la carta de presentacion, requisitar la ficha de identificacion,
firmar el control de horas y el reglamento de servicio social.

1.6 Definiciones:

Carta de presentacion: Documento expedido por la institucion educativa con firma
de autoridad escolar en donde informa que el alumno ha cumplido con los créditos
necesarios para desempefiar el servicio social, practicas profesionales o estadias.

1.7 Insumos:

Carta de presentacion, ya sea para la prestaciéon del servicio social, practicas
profesionales o estadias, emitida por la institucion educativa a la que pertenece el
alumno.

1.8 Resultados:

Carta de término.

1.9 Politicas:

Se permitira realizar el servicio social, practicas profesionales o estadias
anicamente al alumno que acredite contar con los créditos suficientes para
desarrollarlas, dando prioridad al alumnado del municipio, y deberan apegarse a lo
establecido en el reglamento interno de prestadores de servicio social, practicas
profesionales y estadias, de no ser asi, procedera la suspension inmediata del
proceso.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE | MUNICIPIO D



DE COYOTEPEC

NICIPIO

1 InNJ

i M

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE |

MUNICIPIO DE

COYOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.10 Desarrollo

PUESTOY AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO

Auxiliar administrativo de la
Direccion de Educacion,
Cultura y Deporte.

Se proporciona la informacién necesaria a los jovenes que deseen
realizar el trdmite de su servicio social, practicas profesionales,
estadias, etc.

Recepcion de carta de presentacion del alumno emitida por su
institucion.

Conforme a su perfil profesional es asignado al area que cumpla con
ciertas caracteristicas del prestador y se entrega su carta de
aceptacion.

Cualquier observacion sera anotada en su expediente.

Se solicita el llenado de expediente, asi como firma del reglamento y
ficha de identificacion

Auxiliar administrativo

Proveer conocimientos, asi como no proceder a atribuciones que no
correspondan.

Auxiliar administrativo

Se revisa el expediente del prestador de servicio social u otro, para
confirmar datos y horas recaudadas.

Al culmino de sus horas estimadas se realizara su carta de termino
expedida por la direccién.

Alumno

La carta de término se firma de recibido y es el responsable de la
entrega del documento en su institucion educativa.

Auxiliar administrativo

La institucion hace recepcion del acuse de la carta de termino y para
cualquier duda o aclaracion se mantiene comunicacion.

FIN
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1.12 Medicion

NOMBRE DEL DEFINICION DEL METODO DE FRECUENCIA
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2.1 Nombre del procedimiento:

Organizacién de eventos civicos.

2.2 Objetivo:

Organizar y desarrollar actos civicos que por la naturaleza de la institucidn se deben
desarrollar, tales como desfiles, dia de la bandera, promulgacién del Bando

Municipal, grito de independencia y demas actos civicos que por ley se deben
desarrollar.

2.3 Alcance:

Las disposiciones del presente Manual son de observancia general y obligatoria
para los procesos que se realicen dentro de la Direccién, con base en lo dispuesto

por el Bando Municipal y el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Coyotepec.

2.4 Referencias:

» Articulos 11y 15 de la Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.

» Articulo 18 Fraccién X y 23 del Bando Municipal vigente.

» Articulo 60 del Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal de
Coyotepec, Estado de México.

» Manual General de Organizacion de la Administracién Publica Municipal de
Coyotepec, Estado de México, Administracion 2022-2024.

2.5 Responsabilidades:

Del Director: Coordinar, revisar los oficios, asi como con las distintas areas de la
Administracion Publica Municipal que intervienen, tales como Direccién de Servicios
Publicos, Comunicacién Social, Adquisiciones, entre otras.

Elaborar el guion de conduccion, asi como el discurso del presidente.
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Auxiliar: Elaborar los oficios de colaboracién con las distintas areas del municipio
para la participacion en los actos civicos.

2.6 Definiciones:

Guion de conduccién: Documento base en el que se plasma el desarrollo del evento.

2.7 Insumos:

Ejercicio de las atribuciones estipuladas en el Bando Municipal vigente, el
Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Coyotepec, y la de la Ley
sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.

2.8 Resultados:

Evento civico

2.9 Politicas:

El evento civico se realizara Gnicamente cuando exista disposicion expresa de la
ley o por los usos y costumbres propias del municipio.
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2.10 Desarrolio:

No. PUESTO Y AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIO

1 | Director de Educacion, | En la aproximacion de alguna fecha civica o evento relevante, es
Cultura y Deporte. necesario la programacion de un evento de conmemoracion.

2 | Secretaria del | Apoyo con la anuencia con el espacio para cubrir el evento.
Ayuntamiento

3 | Auxiliar administrativo de | Se les solicita que cubran el evento y hagan la difusién. Asi como
la jefatura de | también realizar las invitaciones para el evento.
Comunicacién Social

4 | Auxiliar administrativo de | Apoyo para la colocacion del templete, lona, audio y de mas que
la jefatura de logistica y | se llegue a necesitar.
eventos especiales

5 | Auxiliar administrativo de | Realiza la gestion de los gastos realizados para la realizacion del
la direccion de | evento suscitado; como: arreglos florales, manteles, folders,
administracién. cubre manteles, etc.

6 | Director de Educacion, Se realiza el discurso de apertura realizado por el director de
Cultura y Deporte. ceremonia.

7 | Presidente Municipal | Finaliza el evento con la ejecucion del discurso presidencial
Constitucional.

8 | Direccion de Servicios Se solicita apoyo para la limpieza de la instalacion.

Publicos a través de la
Jefatura de Limpia.

FIN
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3.1 Nombre del procedimiento:
Expedicion de credencial 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 consultar cualquier libro de la biblioteca y el
personal debe proporcionar la ayuda necesaria en la busqueda de informacién con
el fin de responder las necesidades de cada usuario.

3.3 Alcance:

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. Asi como realizar las gestiones correspondientes para poder
equipar el acervo bibliografico.

3.4 Referencias:

» Ley General de Bibliotecas

» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México Y Municipios.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Del Estado Y Municipios.

» Articulo 18 Fraccién X y 23 del Bando Municipal vigente.

» Articulo 60 del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Coyotepec, Estado de México.

» Manual General de Organizacién de la Administracién Pablica Municipal de
Coyotepec, Estado de México, Administracion 2022-2024.

3.5 Responsabilidades:

Auxiliar: es la encargada de vigilar que el servicio de préstamo interno con
estanteria abierta, se lleve adecuadamente por el auxiliar y que cumpla con las
funciones del procedimiento.

3.6 Definiciones:

Usuario: persona que usa un servicio habitualmente

3.7 Insumos:
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Solicitud de credencial de usuario

Credencial de usuario

3.8 Resultados:

Préstamo de libros para consulta en su domicilio.

3.9 Politicas:

~ El horario de biblioteca es de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas

» Los usuarios deberan registrarse en la entrada de la biblioteca y respetar la
normatividad interna.

» En caso de que la biblioteca cuente con una seccién de guardarropa, los usuarios
deberan depositar ahi sus bolsas, portafolios antes de hacer uso del servicio de
credencializacion.

3.10 Desarrollo:

No. PUESTO Y AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIO

1 Usuario Acude a la biblioteca municipal y solicita informes de los requisitos del

tramite de credencializacion para el préstamo de libros a domicilio.
2 | Auxiliar administrativo | Da informacién sobre los requisitos y solicita la documentacién.

3 | Usuario La persona solicitante una vez requisitados los documentos para el
tramite de la credencial de usuario, se registra en la bitacora diaria de
visita a la biblioteca.

4 | Auxiliar administrativo Realiza el llenado de los documentos y solicita que sean revisados por
el usuario si son correctos.

5 | Usuario Revisa y firma de conformidad su credencial.

"6 | Auxiliar administrativo | Hace entrega de la Credencial de usuaio

Usuario

La persona solicitante registra su salida en la bitacora diaria de visita a
la biblioteca.

FIN
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Diagramacién

USUARIO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

O

Acude a la biblioteca municipal
y solicita informes de los
requisitos del tramite de
credencializacion para el

préstamo de libros a domicilio.

O,

La persona solicitante una vez
requisitados los documentos
para el tramite de la credencial
de usuario, se registra en la
bitacora diaria de visita a la
biblioteca.

@1—‘*

q

Revisa y firma de conformidad su
credencial.

LS8

O,

La persona solicitante registra su
salida en la bitadcora diaria de
visita a la biblioteca.

@

Da informacion sobre los
requisitos y solicita la
documentacion

O

Realiza el llenado de los
documentos y solicita que sean
revisados por el usuario si son

correctos.

0,

Hace entrega de la Credencial de
usuario

——;L -

DN. CULTUR,

AANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE EDUCACI



