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Con el fin de promover el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento, la mejora
y operacion institucional en la Administracion Publica Municipal, se establece el presente
Manual de Procedimientos como un instrumento de informacion, orientador y de apoyo,
en el que se consigna en forma metddica el funcionamiento interno de la Direccion,
describiendo las operaciones que deben seguirse asi como los puestos responsables de
Su ejecucion, atendiendo asi la Vision Municipal e Institucional.

Ademas de constituirse como un instrumento de informacién, consulta e induccién a los
procedimientos de la Direccion, éste manual permite agrupar en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones que se efecttian, los 6rganos que intervienen y los
formatos que se utilizan para la realizacion de las actividades institucionales; establecer y
uniformar los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacién de las
actividades, buscando evitar su alteracion arbitraria; controlar el cumplimiento de las
rutinas de trabajo; aumentar la eficiencia de los colaboradores, al precisarles lo que deben
hacer y cédmo deben hacerlo; facilitar la comprension de los canales de comunicacion, las
labores de auditoria y de evaluacién del control interno, transparentando de ésta manera
las actividades que se desarrollan en la Direccién de Educacion del H. Ayuntamiento de
Ecatepec de Morelos.

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

Es de considerar que el presente documento requiere de actualizacién en la medida que
se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la estructura organica del
area o en cualquier aspecto que influya en la operatividad de la misma, constituyéndose
de esta manera una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y métodos.
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Il.- OBJETIVO

Con base en lo establecido por el Art. 61, del Bando Municipal y demas preceptos legales
ya establecidos; la Direccion de Educacién tiene como objetivo coadyuvar en la mejora de
la calidad educativa siendo el vinculo entre el H. Ayuntamiento y las Instituciones de Nivel
Basico, Media Superior y Superior, tanto oficiales como particulares, ademas de impulsar
el desarrollo de los alumnos a través del Servicio Social, Practicas Profesionales y
Bibliotecas dentro de la Administracion Publica Municipal.

Aunado a lo anterior ser participe en los programas de inclusion social y la lucha contra el
Analfabetismo y rezago educativo.

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

Contribuir a la formacién y capacitacion profesional de los prestadores en el
campo laboral, logrando que los prestadores adquieran una actitud de servicio
hacia la comunidad mediante el conocimiento.

B. Objetivo de la Certificacion de Educacién Béasica para Adultos (INEA):
Coadyuvar con el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA)
contribuyendo en la disminucion del rezago educativo de nuestro municipio,
facilitando espacios para la aplicacibn de exdmenes asesoria y gestion en la
relacibon de los documentos para inscripcion del educando, asi como el
seguimiento de todo proceso hasta la conclusién con la obtencion del certificado, a
través del Médulo Educativo para la Vida y el Trabajo (MEVYT) y el Programa
Especial de Certificado (PEC).

C. Objetivo de la Certificacion A Nivel Medio Superior:

Coadyuvar con la oficina Regional de Preparatoria Abierta de Servicios Educativos
Integrados al Estado de México (SEIEM) contribuyendo a incrementar el nivel
educativo de los habitantes de Ecatepec de Morelos y municipios cercanos,
facilitando espacios para la aplicacibn de examenes, asesoria y gestion en la
recepcion de documentos para la inscripciébn del educando, asi como el
seguimiento de todo lo proceso hasta la conclusion con la obtencion del certificado
de Educacién Media Superior.
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ll.- MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulo 2 Fraccion |, 3er. Titulo Quinto, 18 fraccion IX, 26, 115, 5 fraccion VI

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Articulo 27

Bando Municipal de Ecatepec 2016
LEYES

Ley General de Educacion, Poder Ejecutivo Federal

Articulo 1, 2, 4, 9, 10, 11, 15, 14 en las fracciones V y VII, 17, 18, de la seccion 4ta.
Articulo 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, Articulo 128 fracciones Il y Il1.

Ultima reforma publicada DOF 01-06-2016

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México
Articulo 1, 2, 3, 29, 30, 19 fraccion V.
Ultima reforma 6 de enero de 2016

Ley del Organismo Publico Descentralizado denominado SEIEM Servicios Educativos
Integrados al Estado de México.
Articulo 2,3

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

Titulo Primero Disposiciones Generales Capitulo | Objeto de la Ley. Articulo 1°y 2°,
Capitulo 11l De los Sujetos Obligados, Articulo. 23, fracc. IV.

Ultima Reforma 4 de mayo de 2016

REGLAMENTOS

Ley Organica Municipal
Articulo 125, 127, 129, 39 capitulo IV, 31 fraccién I, 114, 115, 117 fraccion Il, 118
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IV.- MISION Y VISION

MISION

Fortalecer el tejido entre las Instituciones Educativas y el H. Ayuntamiento en el proceso
de gestion para el saneamiento de las necesidades, ademas de luchar contra el rezago
educativo, ayudando en la promocién y fortalecimiento de valores e identidad, ofreciendo
programas de calidad hacia el alumnado.

VISION

Ser una Direccién con proyectos educativos de alto impacto, encaminados al compromiso
con la sociedad, impartiendo calidad para la educacion contribuyendo al desarrollo de
nuestro municipio.
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V.- PROCEDIMIENTOS

1.- Celebracion de Convenios con Instituciones Educativas de Nivel Medio
Superior y Superior 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

A todas 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

1.3 Referencia
Bando Municipal de Ecatepec 2016
Ley General de Educacion, Poder Ejecutivo Federal
Manual de Organizacién de la Direccion de Educacion

1.4 Responsabilidades

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

Es responsabilidad del Director de Educacion, la elaboracion, implantacién y actualizacion
de éste 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 ambas
aceptan una serie de condiciones y derechos.
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H. Ayuntamiento.- Es un 6rgano creado por la ley que se elige por representacion
popular y es el encargado del gobierno y la administracién del municipio.

2016-2018

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

Lineamiento.- Es una tendencia, una direccién o un rasgo caracteristico de algo.
Politicas.- Modo que tiene una entidad o una persona de llevar o dirigir sus asuntos.

Préacticas 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.

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.

1.6 Método de Trabajo

a) Politicas y Lineamientos

+ Todos las Instituciones que soliciten el Servicio deberdn contar con
Reconocimiento de Validez Oficial, asi como con Clave de Centro de Trabajo.

* Se dara un plazo de 5 dias habiles a partir de la fecha de recibido para dar
respuesta a las solicitudes de convenios que se reciban en la Direccién de
Educacion.

b).- Descripcion de Actividades
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Procedimient PR-DE-01
rocedimiento Fecha: | 13/06/2016
Celebracién de Convenios con Instituciones Educativas de Nivel Medio Superior | Version: | 1.0
y Superior, para larealizacion del Servicio Social y Practicas Profesionales. Pagina: | 1deb5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacion

Subdirecciéon de Educacién Media Superior y Superior

Subdireccién de Educacion
Media Superior y Superior

Institucién Educativa

Institucién Educativa

Descripcién 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 que habrédn de respetar ambas
instituciones , asi como las necesidades
del H. Ayuntamiento en cuanto a
recursos humanos se refiere, contiene
la informacién 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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. PR-DE-01
Procedimiento Fecha: | 13/06/2016
Celebracion de Convenios con Instituciones Educativas de Nivel Medio Superior Vc?r§|on: 1.0
y Superior, para la realizacion del Servicio Social y Practicas Profesionales. Pagina: | 2de>5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacion

Subdirecciéon de Educacién Media Superior y Superior

Descripcién de Actividades

Institucién Educativa

4 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.
> Institucion Educativa Remite sus observaciones por oficio al Convenio
Departamento de Vinculacién para que
se hagan las adecuaciones
correspondientes.
6 Subdireccién de Educacion | Recibe Oficio emitido por la Institucion Convenio
Media Superior y Superior Educativa, analiza y realiza las
adecuaciones correspondientes
7 Subdireccién de Educacion | Modifica el convenio segun las
Media Superior y Superior necesidades de la Institucion educativa
y del H. Ayuntamiento.
8 Subdireccién de Educacion | Remite convenio con las modificaciones
Media Superior y Superior solicitadas por la institucion educativa.
9 Direccion Juridica y | Recibe copia del convenio de servicio Convenio
Consultiva social.
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Procedimiento

PR-DE-01

Fecha: 13/06/2016

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: | 3deb5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacion

Subdirecciéon de Educacién Media Superior y Superior

Descripcién de Actividades

Revisa convenio para que se de fe que
10 Direccion Juridica y | todo se ha realizado dentro del marco
Consultiva de la legalidad y con apego a la
normatividad  vigente en el H.
Ayuntamiento
11 o . .
Direccion Juridica y | En caso de tener alguna observacion se
Consultiva los hace saber al Departamento de
Vinculaciéon para que se corrijan y no
haya inconvenientes.
12 ) . L ) )
Direccion Juridica y | Remite observaciones al Departamento
Consultiva de Vinculacidn las anota en el convenio. Convenio
13 En caso de tener observaciones se Convenio
Subdireccién de Educacion | remiten al Departamento de
Media Superior y Superior Vinculacion.
14 Una vez que se ha revisado el convenio
Subdireccién de Educacion | y se han hecho todas las modificaciones
Media Superior y Superior necesarias, se remite al Director de
Educacion para que lo firme.
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. PR-DE-01
Procedimiento Fecha: 13/06/2016
Celebracion de Convenios con Instituciones Educativas de Nivel Medio Superior Vgr;ic’m: 1.0
y Superior, para la realizacion del Servicio Social y Practicas Profesionales. Pagina: | 4de5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacion

Subdirecciéon de Educacién Media Superior y Superior

Descripcién de Actividades

Subdireccion de Educacion | Remite convenio a Direccion Juridica y
15 Media Superior y Superior Consultiva para que lo firme.
Direccion Juridica y | Recibe convenio para dar la dltima Convenio
16 Consultiva revision y en su defecto firmarlo.
Direccion Juridica y | Firma convenio una vez que se han
17 Consultiva revisado todos los puntos, y ya no
existen inconsistencias.
Subdireccién de Educacion | Remite convenio firmado al
18 Media Superior y Superior Departamento de Vinculacién para que Convenio
se proceda a la aplicacién de este.
Subdireccién de Educacion | Recibe convenio firmado por la Convenio
19 . ) . . - o . .
Media Superior y Superior Direccion Juridica y Consultiva ya sin
observaciones.
Subdireccién de Educaciéon | Remite convenio a la Institucién Convenio
20 Media Superior y Superior Educativa para que se lleve a cabo el
convenio.
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H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
Av. Juarez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. 55000. Tel. 58361500




H. AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS

Gobilerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018
“2016, Afo del Centenario de la Instalacion
del Congreso Constituyente™

XN AW

Ecatepec

valor esta en su gente

2016-2018

. PR-DE-01
Procedimiento Fecha: | 13/06/2016
Celebracion de Convenios con Instituciones Educativas de Nivel Medio Superior Vgr;ic’m: 1.0
y Superior, para la realizacion del Servicio Social y Practicas Profesionales. Pagina: | 5de5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacion

Subdirecciéon de Educacién Media Superior y Superior

22

Descripcién de Actividades

Institucién Educativa

Subdireccién de Educacién
Media Superior y Superior

las

con
observaciones subsanadas, por lo que
ya pueden enviar a sus alumnos a

Recibe  convenio ya

realizar servicio social y practicas
profesionales al H. Ayuntamiento de
Ecatepec.

Archiva una copia del documento.

Fin de Procedimiento

Convenio
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Diagrama de flujo

PR-DE-01

Fecha: 13/06/2016

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

Version: | 1.0

Pagina: | 1de4

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccién de Educacion

Subdireccion de Educacion Media Superior y Superior

y Superior

Subdireccion de Educacién Media Superior

Institucion Educativa

Inicio 1

Y

Contacta a los
directivos de las

Recibe copia del
convenio de

Recibe
observaciones

instituciones "1 servicio Social

Convenio

y

Revisa convenio

En caso de tener
observaciones las
anota

Modifica el
convenio 7

&]

Remite
observaciones

Convenio

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
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Celebracion de Convenios con Instituciones Educativas de Nivel Medio
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Superior
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documento 22
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

2.- Canalizar a Alumnos de Nivel Medio Superior y Superior para que
Realicen Su Servicio Social y Practicas Profesionales en el H. Ayuntamiento.

§-2018

2.1 Proposito del Procedimiento

Apoyar a todos los alumnos de Educacién Media Superior y Superior de cualquier entidad
para gue 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

A todas los alumnos de 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

2.3 Referencia

Bando Municipal de Ecatepec 2015
Ley General de Educacion, Poder Ejecutivo Federal
Manual de Organizacién de la Direccion de Educacién

2.4 Responsabilidades
Es responsabilidad del personal de la Subdireccion de Educacion Media Superior y

Superior la revision y aprobacion de éste procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Educacion la elaboracion, implantacién y actualizacion
de éste 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 o 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 6rgano creado por la ley que se elige por representacion
popular y es el encargado del gobierno y la administracién 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.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

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

2016-2018

Prestador.- Es toda aquella persona fisica 0 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.- Accién 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 habiles 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.

b) Descripcion de Actividades
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Procedimient PR-DE-02
rocedimiento Fecha: | 13/06/2016
Canalizar alumnos de Nivel Medio Superior y Superior, para que realicen Version: | 1.0
Précticas Profesionales y Servicio Social en el H. Ayuntamiento. Pagina: | 1deb5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccién de Educacion

Subdireccion de Educacion Media Superior y Superior

1 Prestadores

2 Departamento de servicio
social y practicas
profesionales

Descripcion de Actividades

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 practicas profesionales, asi
mismo revisa si existe convenio con la
institucién educativa en la que estudia.

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
Av. Juarez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. 55000. Tel. 58361500

Prestador . . o
3 Recibe informacibn 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, o
entrega posteriormente la | SS-001 E?E:!CaS/SS'()Ol
5 Prestador documentacién que se requiere para su ublicas
registro.
Recibe la documentacion que le entregd
6 Departamento de servicio el prestador para su analisis.
social y practicas
profesionales
pag. 21
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o PR-DE-02
Procedimiento Fecha: | 13/06/2016
Canalizar alumnos de Nivel Medio Superior y Superior, para que realicen V?I’S.‘IOI’]Z 1.0
Practicas Profesionales y Servicio Social en el H. Ayuntamiento. Pagina: | 2de5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacion

Subdirecciéon de Educacién Media Superior y Superior

10

11

12

13

Descripcion de Actividades

Departamento de servicio
social y practicas
profesionales

Departamento de servicio
social y practicas
profesionales

Departamento de servicio
social y practicas
profesionales

Departamento de servicio
social y practicas

profesionales

Direccion

Direccién

Departamento de servicio
social y préacticas
profesionales

Revisa la documentacion que le fue
entregada para verificar que todo esté
en orden.

En caso de que todos los documentos se
hayan entregado de forma correcta y de que
no existan inconsistencias se procede a su
registro en la base de datos.

Abre expediente con la documentacion
del prestador para su control.

Elabora carta de aceptacion la cual se
pasara a firma con el Director, ya que es
el aval del tramite.

Recibe carta de aceptacion y procede a
firmarla.

Remite carta de aceptacién firmada, al
departamento de servicio social vy
practicas profesionales.

Recibe carta de aceptacion ya firmada
por el Director.
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Version: | 1.0
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Goblerno de

Ecatepec de
“2016, Afo del Centenario de la Instalacion
del Congreso Constituyente”

XN

Ecatepec

Morelos 2016 - 2018

14 Departamento de servicio | Entrega carta de aceptacion firmada por
social y practicas | el Director, y guarda una copia en el
profesionales. expediente del prestador.

Prestador Recibe carta de aceptacién firmada por

15 el Director y la entrega en la institucion
educativa a la que pertenece.

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

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

18
Prestador Entrega reportes mensuales de | $S-002 Publicas/SS-002

actividades, en los que describe las Publicas
acciones realizadas.

19 - . o
Departamento de servicio | Recibe  reportes ~ mensuales  de | SS-002 Publicas/SS-002
social y practicas | actividades para archivarlos en el Publicas
profesionales expediente del prestador.

Departamento de servicio | Archiva los reportes que le entrega el

20 social y practicas | prestador, en su expediente, para un

profesionales control de sus actividades.
o PR-DE-02
Procedimiento Fecha: | 13/06/2016
Canalizar alumnos de Nivel Medio Superior y Superior, para que realicen V?rs.lon. 10
Préacticas Profesionales y Servicio Social en el H. Ayuntamiento. Pagina: | 4de5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccién de Educacioén

Subdireccion de Educacion Media Superior y Superior

Descripcién de Actividades

pag. 24

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos

Av. Juarez s/n

San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México

C.P. 55000. Tel. 58361500



H. AYUNTAMI
ECATEPEC DE

ENTO DE
MORELOS

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018
“2016, Afo del Centenario de la Instalacién
del Congreso Constituyente™

XN AW

Ecatepec

4@ en U gente

2016-2018

21 Departamento de servicio | Una vez que el prestador de servicio
social y practicas | social estd proximo a concluir su
profesionales estancia, se le solicita el Gltimo reporte

de actividades.

22
Prestador Elabora su dltimo  reporte  de | SS-002 Publicas/SS-002

actividades. Publicas

23 Prestador Remite su Gltimo reporte de actividades | SS-002 Plblicas/SS-002

al Departamento de servicio social y Publicas
practicas profesionales.

24 P
Departamento de servicio | Recibe el dltimo reporte de actividades y SS-002 Egg“ggz‘/ SS-002
social y practicas | lo archiva en el expediente del
profesionales. prestador.

25
Departamento de servicio | Elabora carta de término, para dar fe de
social y practicas | que cumplié satisfactoriamente con las
profesionales. horas que tenia que cubrir durante su

estancia.

26 Departamento de servicio | Remite a la Direccidon carta de término
social y practicas | para firma.
profesionales.

97 Direccion Recibe carta de término.

28 Direccion Firma carta de término.

Direccion Remite carta de término firmada al
29 departamento de servicio social y
practicas profesionales.
PR-DE-02
Procedimiento Fecha: | 13/06/2016
Canalizar alumnos de Nivel Medio Superior y Superior, para que realicen V(?r§|on. 1.0
Practicas Profesionales y Servicio Social en el H. Ayuntamiento. Pagina: | 5de5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccién de Educacion

Subdireccion de Educacion Media Superior y Superior
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Descripcién de Actividades

30

31

32

33

Departamento de servicio

social y
profesionales.

practicas

Departamento de servicio
social y practicas
profesionales

Prestador
Departamento de servicio

social y practicas
profesionales

Recibe carta de término firmada.

Entrega carta de término al prestador de
servicio social y practicas profesionales.

Recibe carta de término, dandose por
concluido el tramite.

Se archiva una copia de la carta de
término en el expediente del prestador,
y con esto se da por concluido el
tramite.

Fin de Procedimiento

. . PR-DE-02
Diagrama de Flujo
Fecha: 13/06/2016
Canalizar alumnos de Nivel Medio Superior y Superior, para que realicen Versién: | 1.0
Préacticas Profesionales y Servicio Social en el H. Ayuntamiento. Pagina: 1de 6

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direcciéon de Educacién

Subdireccion de Educacion Media Superior y Superior

Prestador del Servicio

Departamento de servicio social y practicas profesionales
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. 20
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Elabora carta de
término

25

27

Recibe carta de Remite carta de 26
término término para firma

Firma carta

29

Remite carta
firmada

Recibe carta
firmada

30

. . PR-DE-02
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Prestador del Servicio

Departamento de servicio social y practicas profesionales
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Entrega carta de
término al
prestador

Recibe cartade [¢]
término

33

Se archiva carta
de término en
expediente

Fin

FORMATO SS-001 PUBLICAS
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3.- Certificacion a Nivel Basico INEA

3.1 Propdsito del Procedimiento
Difundir, gestionar y asesorar a la poblacion en general para que concluyan sus estudios
de Nivel Béasico y/o para que aprendan a leer y escribir, combatiendo asi el rezago
educativo.

2016-2018

3.2 Alcance
A toda la poblacién que asi lo requiera.

3.3 Referencia
Bando Municipal de Ecatepec 2016
Ley General de Educacion, Poder Ejecutivo Federal
Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion

3.4 Responsabilidades
Es responsabilidad de la Subdireccion de Educacién Basica Federal la revision y
aprobacién de éste procedimiento.

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

Es responsabilidad del personal de la Jefatura de Educacion Abierta a Distancia y para
Adultos Mayores 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 0 una cosa gracias a algo que se le
hace o se le da.

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.

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

Certificacion.- Documento o escrito en el que se certifica o 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
popular y 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 sector
coordinado por la SEP, con personalidad juridica y patrimonio propio.
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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.

Nivel Basico.- 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.- 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.

3.6 Método de Trabajo

a) Politicas y Lineamientos

e Todos los ciudadanos que soliciten el Beneficio, no deberan tener
antecedentes de haber estado inscritos en el sistema del Instituto Nacional
de Educacion para los adultos (INEA).

e Se dard un plazo de 15 dias habiles a partir de la fecha de recibido para dar
respuesta a las solicitudes de inscripcidn que se reciban en la Jefatura de
Educacién Abierta y a Distancia.

b) Descripcion de Actividades
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P dimient PR-DE-03
rocedimiento Fecha: | 13/06/2016
o ) ) ) Version: | 1.0
Certificacion a Nivel Basico INEA. ——
Pagina: | 1deb5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccién de Educacion

Departamento de Educacion Abierta a Distancia y para
Adultos Mayores

Interesados

Descripcion de Actividades

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

Solicitan informacién acerca de los
requisitos para inscribirse en el sistema
abierto de educacion primaria.

Indica los requisitos para inscribirse en
el sistema abierto y obtener el
certificado de educacién primaria.

Reciben los requisitos para inscribirse
en el sistema abierto para obtener
certificado de educacién primaria.

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

Revisa la documentacion que le
solicitaron al interesado para determinar
si lo inscriben o no al programa.

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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. PR-DE-03
Procedimiento Fecha: | 13/06/2016
Version: | 1.0
Certificacion a Nivel Basico INEA. Pagina: | 2de5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacion

Departamento de Educacion Abierta a Distanciay para

Adultos Mayores

10

11

12

Descripcién de Actividades

Departamento de
Educacion Abierta, a
Distancia y para Adulto
Mayores.

Interesados en obtener
certificado

Departamento de
Educacién Abierta, a

Distancia y para Adulto
Mayores.

Departamento de
Educacion Abierta, a
Distancia y para Adulto
Mayores.

Departamento de
Educacion Abierta, a
Distancia y para Adulto
Mayores.

Departamento de
Educacion Abierta, a
Distancia y para Adulto
Mayores.

En caso de que no se cumpla en
totalidad con los documentos
correspondientes se le debera informar
gue documento le falta.

Recibe informacion 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
primaria presenten examen.
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. PR-DE-03
Procedimiento Fecha: | 13/06/2016
Version: | 1.0
Certificacion a Nivel Basico INEA. Pagina: | 3de5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacion

Departamento de Educacion Abierta a Distanciay para

Adultos Mayores

13 INEA

14
INEA

15 Departamento
Educacion
Distancia y

Mayores.

Departamento
Educacién
Distancia y
Mayores.

16

Interesados

17 certificado

Interesados
certificado

18

Interesados

19 certificado

Descripcién de Actividades

de
Abierta, a

para Adulto

de
Abierta a
para Adulto
en obtener
en obtener
en obtener

las
personas inscritas en la Subdireccién de

INEA asigna fecha para que

educacion  abierta, presenten su
examen.
INEA informa a la Subdireccién de

educacion abierta, la fecha y hora en
gue habra de aplicar el examen.

La Subdireccion de educacion abierta
recibe la informacién con la hora y fecha
de aplicaciéon 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
gue 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.

Procedimiento

PR-DE-03
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Fecha: 13/06/2016
Version: | 1.0
Certificacion a Nivel Basico INEA. Pagina: | 4de5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccién de Educacion

Departamento de Educacion Abierta a Distanciay para
Adultos Mayores

20

21

22

23

24

25

26

Descripcion de Actividades

Departamento de
Educacion Abierta a
Distancia y para Adulto
Mayores.

Departamento de
Educacién Abierta a
Distancia y para Adulto
Mayores.

Interesados en obtener
certificado

Interesados en obtener
certificado

Interesados en obtener
certificado

Departamento de
Educacién Abierta a
Distancia y para Adulto
Mayores.

Departamento de
Educacién Abierta a

Distancia y para Adulto
Mayores.

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 primaria.

Recibe la solicitud de expedicion de
certificado de educacion primaria.

Solicita expedicion de certificados de
todas aquellas personas que
presentaron examen y que lo
aprobaron.
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Procedimiento Fecha: [ 13/06/2016
Version: | 1.0
Certificacion a Nivel Basico INEA. Pagina: | 5de5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacion

Departamento de Educacion Abierta a Distanciay para

Adultos Mayores

27

28

29

30

31

32

Descripcién de Actividades

INEA
INEA
INEA
Departamento de
Educacion Abierta a

Distancia y para Adulto
Mayores.

Departamento de
Educacion Abierta a
Distancia y para Adulto
Mayores.

Interesados obtener

certificado

en

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
gue 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.

Diagrama de Flujo

PR-DE-03

Fecha:

13/06/2016
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Certificacion a Nivel Basico INEA

Version: 1.0
Pagina: 1de6

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direcciéon de Educacién

Departamento de Educacion Abierta a Distancia y para
Adultos Mayores

Interesados en obtener el certificado

Departamento de Educacion Abierta a Distanciay
para Adultos Mayores

Inicio
A 2
Solicitan 1 Indica los
informacion de los requisitos
requisitos necesarios
: 3
Recibe los
requisitos
4 . 5
Entrega > Revisa
documentacioén documentacion
Documentos

A4

g

Diagrama de Flujo

PR-DE-03
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Version: 1.0
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Certificacion a Nivel Basico INEA

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento de Educaciéon Abierta a Distancia y para
Adultos Mayores

Departamento de Educacién Abierta a Distanciay para
Adultos Mayores

Direccion de Educacién

Direcciéon de Educacién

No Si
8 7

Se le informa que

inererslb?'n documento le
ormacio falta
10
\ 4
Se da de alta en
Al 9 base de datos

dongfgin" para control

v 11

Se le abre un
expediente

Fin

\ 4

@

. . PR-DE-03
Diagrama de Flujo
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Certificacion a Nivel Basico INEA Version: 1.0
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Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacién

Departamento de Educacién Abierta a
Distancia y para Adultos Mayores

Interesados en obtener Departamento de Educacién Abierta a
INEA o : .
certificado Distancia y para Adultos Mayores
I 27 Solicita 26
Recibe lista de expedicion de
aprobados certificado
A
28
Expide
certificados
’ 29 30
Entrega Recibe
certificados certificados
32
31
Reciben P Entrega
certificados A certificados
\4
~
Fin
J

4.- Certificacion a Nivel Medio Superior
4.1 Propdésito del Procedimiento

Difundir, gestionar y asesorar a la poblacién en general para que concluyan sus estudios
de Nivel Medio Superior en el Sistema Abierto para que obtengan el certificado de

Bachillerato.
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4.2 Alcance
A todas la poblacién que haya concluido sus estudios de Nivel Basico.

2016-2018

4.3 Referencia
Bando Municipal de Ecatepec 2016
Ley General de Educacion, Poder Ejecutivo Federal
Manual de Organizacién de la Direccion de Educacion

4.4 Responsabilidades
Es responsabilidad de la Subdireccion de Educacién Basica Federal la revision y
aprobacion de éste procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Educacion, la implantacién y actualizacion de éste
procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Jefatura de Educacion Abierta a Distancia y para
Adultos Mayores el llevar a cabo las actividades descritas en el presente procedimiento.

4.5 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
hace o se le da.

Canalizar.- Orientar una cosa o una serie de cosas hacia una via de manifestacion Unica
para 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 ambas
aceptan una serie de condiciones y derechos.

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
popular y es el encargado del gobierno y la administracién 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 sector
coordinado por la SEP, con personalidad juridica y patrimonio propio.

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

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

Nivel Basico.- 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.
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Préacticas Profesionales.- Es el proceso mediante el cual los alumnos y alumnas
egresados de un Establecimiento Técnico Profesional formalizan las habilidades vy
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.

Sistema Abierto.- Es aquel sistema informatico que permite la operacién sobre el mismo
a través de estandares abiertos.

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.

4.6 Método de trabajo
a) Politicas y Lineamientos

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

e Se dard un plazo de 15 dias habiles a partir de la fecha de recibido para dar
respuesta a las solicitudes de inscripcién que se reciban en la Jefatura de
Educacion Abierta y a Distancia.

b) Descripcion de Actividades
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Certificacion a Nivel Medio Superior Pagina | 1de5

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccién de Educacion

Departamento de Educacion Abierta a Distancia y para
Adultos Mayores

Descripcion de Actividades

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

Solicitan informacién acerca de los
requisitos para inscribirse en el sistema
abierto de educacion primaria.

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

Reciben los requisitos para inscribirse
en el sistema abierto para obtener
certificado de educacién primaria.

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

Revisa la documentacion que le
solicitaron al interesado para determinar
si lo inscriben o no al programa.

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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Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacion

Departamento de Educacion Abierta a Distanciay para

Adultos Mayores

10

11

12

Descripcién de Actividades

Departamento de
Educacion Abierta, a
Distancia y para Adulto
Mayores.

Interesados en obtener
certificado

Departamento de
Educacién Abierta, a

Distancia y para Adulto
Mayores.

Departamento de
Educacion Abierta, a
Distancia y para Adulto
Mayores.

Departamento de
Educacion Abierta, a
Distancia y para Adulto
Mayores.

Departamento de
Educacion Abierta, a
Distancia y para Adulto
Mayores.

En caso de que no se cumpla en
totalidad con los documentos
correspondientes se le debera informar
gue documento le falta.

Recibe informacion 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
primaria presenten examen.
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Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacion

Departamento de Educacién Abierta a Distanciay para

Adultos Mayores

13

14

15

16

17

18

19

Descripcién de Actividades

INEA
INEA
Departamento de
Educacion Abierta, a

Distancia y para Adulto
Mayores.

Departamento de
Educacién Abierta a
Distancia y para Adulto
Mayores.
Interesados en obtener
certificado
Interesados en obtener
certificado
Interesados en obtener
certificado

las
personas inscritas en la Subdireccién de

INEA asigna fecha para que

educacion  abierta, presenten su
examen.
INEA informa a la Subdireccién de

educacion abierta, la fecha y hora en
gue habra de aplicar el examen.

La Subdireccion de educacion abierta
recibe la informacién con la hora y fecha
de aplicaciéon 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
gue 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.

Procedimiento

PR-DE-04
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Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccién de Educacion

Departamento de Educacion Abierta a Distanciay para
Adultos Mayores

20

21

22

23

24

25

26

Descripcion de Actividades

Departamento de
Educacion Abierta a
Distancia y para Adulto
Mayores.

Departamento de
Educacién Abierta a
Distancia y para Adulto
Mayores.

Interesados en obtener
certificado

Interesados en obtener
certificado

Interesados en obtener
certificado

Departamento de
Educacién Abierta a
Distancia y para Adulto
Mayores.

Departamento de
Educacién Abierta a

Distancia y para Adulto
Mayores.

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 primaria.

Recibe la solicitud de expedicion de
certificado de educacion primaria.

Solicita expedicion de certificados de
todas aquellas personas que
presentaron examen y que lo
aprobaron.
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Procedimiento Fecha: [ 13/06/2016
Version: | 1.0
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Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Educacion

Departamento de Educacion Abierta a Distanciay para

Adultos Mayores

27

28

29

30

31

32

Descripcién de Actividades

INEA
INEA
INEA
Departamento de
Educacion Abierta a

Distancia y para Adulto
Mayores.

Departamento de
Educacion Abierta a
Distancia y para Adulto
Mayores.

Interesados obtener

certificado

en

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
gue 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.

Diagrama de Flujo

PR-DE-04

Fecha:

13/06/2016
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Inicio
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requisitos
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Documentos
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Certificaciéon a Nivel Medio Superior

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento de Educacidon Abierta a Distancia y para
Adultos Mayores

Departamento de Educacién Abierta a Distanciay para
Adultos Mayores

Direccion de Educacién

Interesados en obtener el certificado

6
No Si
8 7
i Se le informa que
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informacion falta
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\ 4
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; Ti 9 base de datos
doé’JrI:Qrioo para control
v 11
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Fin
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