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1. INTRODUCCION

El manual de procedimientos de la Direccion de Educacion ha sido elaborado con el
propodsito fundamental de determinar las funciones y las respectivas actividades de las
Unidades Administrativas que la conforman, esta orientado a apoyar la actuacion del
servidor publico al desempefar sus actividades en sus respectivos ambitos de
competencia e interaccion; el presente documento se sustenta en el analisis sistematico
de las atribuciones funciones y actividades que desarrolla el personal, considerando en
todo momento el cumplimiento de los objetivos que tiene establecidos el Sistema
Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, el que sera referido
en adelante como SMDIF.

El presente documento se instituye como una herramienta o instrumento de consulta
permanente, debera ser aplicado y observado por todo el personal que labora en esta
Dependencia, atendiendo en todo momento sus actividades con absoluta
responsabilidad y orden, componentes que daran calidad en los servicios para beneficio
de la poblacion del Municipio de Huixquilucan; asi mismo, sirva como instrumento que
coadyuve a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, transparencia
y ética en todas las actividades, permitiendo el uso racional del gasto publico y
contribuya al cumplimiento de los objetivos y metas del SMDIF.
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2. OBJETIVO

Establecer un instrumento técnico administrativo que contenga el conjunto
procedimientos que permiten la operacion de los programas a cargo de la Direccion de
Educacion, mediante la descripcion y estandarizacion de las actividades y métodos de
trabajo, a fin de garantizar la calidad, eficiencia y eficacia del conjunto de acciones, para
asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos, de conformidad con las facultades y
atribuciones del SMDIF.
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3. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento No.
Preinscripcién y reinscripcion de nifias y nifios a
Estancias Infantiles del SMDIF. DE/JDEI/01-01
Recepcion y entrega de nifias y nifios inscritos en las

Estancias Infantiles del SMDIF. DE/JDEI/01-02
Preinscripcion y reinscripcion de niflas y nifios a los

Jardines de nifios del SMDIF. DE/JDJ/02 -01
Elaboracion de planeacion de clase en los Jardines de DE/JDJ/02 -02
nifios del SMDIF.

Inscripcion y reinscripcion de adolescentes al
Bachillerato DIF Huixquilucan del SMDIF. DE/JDBP/03-01
Inscripcién de adolescentes y adultos a Preparatoria DE/JDBP/03-02
Abierta a través del Centro de Asesoria Social Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Huixquilucan “Prepa DIF San Fernando Huixquilucan”

Inscripcion de los estudiantes a determinada clase o DE/COH/04-01
taller en el Centro de Oficios Huixquilucan.

Entrega de reconocimiento a los alumnos que DE/COH/04-02
concluyan curso o taller en el Centro de Oficios

Huixquilucan.
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4. DIRECCION DE EDUCACION

4.1. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL P_rginscrip_c:ién yE :eins_criplcifén t'lde CLAVE
nifias y niflos a Estancias Infantiles
PROCEDIMIENTO del SMDIE. DE/JDEI/01-01
Inscribir a las nifias y nifios, para que se brinde el servicio de
OBJETIVO Estancias Infantiles, asi como mantener un control para no

rebasar la capacidad de las mismas.

Aplica al personal adscrito de la Direccién de Educacion del
SMDIF, las nifias y nifios inscritos en las Estancias Infantiles, las
personas responsables de los menores y la poblaciéon en
general.

Ley de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado
de México. Articulos 1, 3, 6 al 10, 21 al 30, 35 al 43.

ALCANCE

BASE LEGAL Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan. Libro Décimo, Titulo
Segundo. Articulo 107.

Cuota de recuperacion: es la cantidad de dinero que debe
cubrir la persona que solicita el servicio.

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de México.

Directora de Estancia Infantil: persona responsable de la
DEFINICIONES conduccion y funcionamiento de la Estancia Infantil.

Estancia Infantil: las instalaciones en las que se prestan
servicios educativos y asistenciales que contemplan los
aspectos de alimentacién, médico, psicélogo y de trabajo social,
para los beneficiarios de 3 meses a 3 afios 11 meses,
pertenecientes al SMDIF.
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Inscripcién: Tramite que implica la aceptacion y el registro de
una beneficiaria o de un beneficiario en una Estancia Infantil del
SMDIF.

Médico Escolar: personal adscrito al SMDIF que cuente con
titulo y cédula profesional en medicina o equivalente.

Psicélogo: personal adscrito a la Direccion de Educacion del
SMDIF que cuente con titulo y cédula profesional en Psicologia
0 equivalente.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Huixquilucan.

Trabajador Social: personal adscrito a la Direccion de
Educacion del SMDIF que cuente con titulo y cédula profesional
en Trabajo Social o equivalente.

INSUMOS Cartel informativo de fechas de reinscripcion e inscripcion.

Inscripcion de la beneficiaria o beneficiario en alguna de las

RESULTAD . . .
e oS Instancias Infantiles pertenecientes al SMDIF.

INTERACCION CON Recepcidn-entrega de nifias y nifios inscritos en las Estancias
OTROS PROCEDIMIENTOS | Infantiles. DE/JDEI/01-01

En caso de que el nimero de preinscripciones supere el cupo
de la Estancia Infantil, se dara prioridad a las nifias y nifios de
padres y madres trabajadores que acrediten dicha circunstancia.

La reinscripcion e inscripcion de los nifios se apegard a las
fechas establecidas previamente autorizadas.

Que para llevar a cabo la inscripcion se debera entregar la
documentacion siguiente, en original y tres copias:
o Copia certificada del acta de nacimiento.
e Cartilla de vacunacion del menor.
e CURP del menor.
e CURP de la madre o padre o tutor.
e Credencial para votar de la madre o padre o tutor.
e Comprobante de domicilio del Municipio de
Huixquilucan con antigiiedad no mayor a dos meses.
e Carta laboral de los padres de familia que especifique
sueldo y horario laboral.

POLITICAS
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e Copia del (ltimo talén de pago de los padres (en caso
de ser Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de
Huixquilucan o del SMDIF).

e Examenes de laboratorio (coproparasitoscépico,
biometria hematica, exudado faringeo, examen general
de orina, grupo sanguineo).

e Certificado Médico emitido por institucion oficial.

Se firma el Aviso de Privacidad de Datos Personales previo a la
inscripcion.
El servicio de Estancia se ajustara a la capacidad Instalada y
operativa para la atencién de las nifias y nifios.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 DIRECCIO,N DE | Verifica que se publiquen las fechas de preinscripcién e
EDUCACION inscripcion.
JEFATURA DE : :
DEPARTAMENTO DE DIFEM informa a Ia. Jefa de. De'par'tamento. de .Es'tanuas
2 Infantiles, el calendario de Preinscripciones e inscripciones y
Nl Gkt difunde el calendario con las directoras de Estancias Infantiles.
INFANTILES
3 DIRECTORA DE | Las directoras colocan en lugar visible, el calendario de fechas
ESTANCIA INFANTIL de preinscripcion e inscripcion, asi como la lista de requisitos.
L DRECTORs D | e e
ESTANCIA INFANTIL . .
la Estancia Infantil.
 |omecTons e e o o
ESTANCIA INFANTIL . - ' '
como la lista de requisitos.
o [omecTons oe | e e et
ESTANCIA INFANTIL ) .
Estancia Infantil.
| omecTons o e e e
ESTANCIA INFANTIL | . '
integral.
La trabajadora social lleva a cabo el estudio socioecondémico
8 TRABAJADOR para indicarle, la cuota de recuperacion de acuerdo al resultado
SOCIAL e informa a la directora de la estancia infantil el resultado de la
misma.
El psicélogo realiza las entrevistas y remite, el formato de
9 PSICOLOGO entrevista inicial a la directora de la Estancia Infantil y el
resultado de la misma.
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Elabora historia clinica pediatrica, valoracion integral que
consiste en la exploracion fisica pediatrica del nifio en presencia

1 MEDICO E LAR o . Iy i
0 g del padre de familia e interpretacion de los estudios de

laboratorio.
;1 | DRECTORA  DE | e e e trota oo entiitacion s trjoton do
ESTANCIA INFANTIL . e, J U y tarj
identificacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabor6 Revisd Aprobo
C. Dulce Liliana Aguirre Mtra. Georgina Gonzélez Avila Mtra. Georgina Gonzalez Avila
Gutiérrez Directora de Educacion Directora de Educacién
Jefatura de Departamento de
Estancias Infantiles
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

Recepcion y entrega de nifias y nifios
NOMBRE DEL inscritos en las Estancias Infantiles del
DE/JDEI/01-02

PROCEDIMIENTO SMDIF. /JDEI/01-0

Comprobacion rapida de la buena condicién de salud de los nifios
a su llegada a las Estancias Infantiles, evaluando higiene,

OBJETIVO B .

apariencia fisica, estado de salud de manera general y area de

pafial para su correcto ingreso.

Aplica a personal adscrito al SMDIF que se encuentre laborando

en las instalaciones de las Estancias Infantiles, a los nifios y

ALCANCE N . .
nifias, inscritos, asi como a las personas responsables de los
menores y la poblacién en general.
Ley de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado
de México. Articulos 1, 3, 6 al 10, 21 al 30, 35 al 43.

BASE LEGAL Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Huixquilucan. Libro Décimo, Titulo
Segundo. Articulo 107.

Cuotaderecuperacion: esla cantidad de dinero que debe cubrir
la persona que solicita el servicio.

DIF: Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

Directora de Estancia Infantil: persona responsable de la
conduccion y funcionamiento de la Estancia Infantil.

Estancia Infantil: instalaciones pertenecientes al SMDIF en las
DEFINICIONES gue se prestan servicios educativos y asistenciales que incluyen
los aspectos de alimentacion, médico, psicélogo y de trabajo
social para los beneficiarios de 3 meses a 3 afios 11 meses

Filtro escolar: proceso de revision general que se realiza
diariamente, de las condiciones de salud de las nifias y nifios.

Hoja de Control: documento que contiene registros previos y
durante la estancia, de la nifia o nifio en las instalaciones,
realizados por el personal de la Estancia Infantil.
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Médico Escolar: personal adscrito al SMDIF que cuente con
titulo y cedula profesional en de medicina o equivalente.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Huixquilucan.

Hoja de control.

INSUMOS

RESULTADOS Ingreso y egreso de la nifia o nifio de la Estancia Infantil.
INTERACCION CON

OTROS No aplica.

PROCEDIMIENTOS

Las nifias y nifios que presenten algun problema de salud durante

POLITICAS el filtro escolar no podran acceder a la Estancia Infantil por el
tiempo que indique el médico escolar.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
JEFATURA DE
1 DEPARTAMENTO Supervisa que se llevan a cabo los filtros escolares en las
DE ESTANCIAS | Estancias Infantiles.
INFANTILES

DIRECTORA DE
2 ESTANCIA INFANTIL

Cuando llega el nifio o nifia se le aplica desinfectante en aerosol
y gel antibacterial en manos, posteriormente se le canaliza con el
médico escolar para la realizacion del filtro escolar.

MEDICO ESCOLAR

Los padres o tutores, conjuntamente con la nifia o nifio esperan

3 su turno para la realizacién del filtro escolar por cuenta del
médico.
MEDICO ESCOLAR Realiza una valoracion general y determina si pueden ingresar,
4 Si no pueden ingresar paso 5.
Si pueden ingresar paso 6.
MEDICO ESCOLAR Los padres o tutor, conjuntamente con la nifia o nifilo, esperan
5 hasta que finalice el filtro para una revalorizacién del médico, en
su caso se expide receta médica.
6 DIRECTORA Lleva a las nifias y nifios a sus salas o aulas para entregarlos al
ESTANCIA personal o el docente correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré

Reviso Aprobd

C. Dulce Liliana Aguirre
Gutiérrez
Jefatura de Departamento de
Estancias Infantiles

Mtra. Georgina Gonzélez Avila
Directora de Educacion

Mtra. Georgina Gonzélez Avila
Directora de Educacion
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4.2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE JARDINES DE NINOS
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL Prginsgripgiénélnsc_rjpcién N | y
PROCEDIMIENTO reinscripcion de nifias y nifios a los

Jardines de Nifios del SMDIF. DE/JDJ/02 -01

Preinscribir-Inscribir y reinscribir a las nifias y nifios, para
OBJETIVO brindarles el servicio de Jardin de Nifios, asi como mantener un
control para no rebasar la capacidad de los mismos.

Aplica al personal adscrito de la Direcciéon de Educacion del
SMDIF, alas nifias y nifios aspirantes e inscritos en los Jardines
de Nifios, los alumnos, las personas responsables de los
menores y la poblacién en general.

Ley de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado
de México. Articulos 1, 3, 6 al 10, 21 al 30, 35 al 43.

ALCANCE

BASE LEGAL Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan. Libro Décimo, Titulo
Tercero. Articulo 108.

Directora de Jardin de Nifios: persona responsable de la
conduccion y funcionamiento de los Jardines de Nifios.

Inscripcién: Tramite que implica la aceptacion y el registro de
una beneficiaria o de un beneficiario en un Jardin de Nifios del
SMDIF.

Jardin de Nifios: espacio dedicado a otorgan servicios de
Educacién Preescolar a nifios de 3 afios a 5 afios 11 meses de
DEFINICIONES edad.

Preinscripcién: solicitud de admision para ser beneficiaria o
beneficiario de los servicios en alguno de los Jardines de Nifios
del SMDIF.

Reinscripcion: proceso que formaliza el registro de una
beneficiaria 0 beneficiario en el grado escolar subsecuente,
dentro de los Jardines de Nifios pertenecientes al SMDIF.
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SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Huixquilucan.

INSUMOS

Cartel informativo de fechas de preinscripcion e inscripcion.

RESULTADOS

La preinscripcion e inscripcion de alumnos en los diferentes
Jardines de Nifios pertenecientes al SMDIF.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica

La reinscripcion e inscripcion de las nifias y nifios, se apegara
a las fechas establecidas previamente autorizadas.
Que para llevar a cabo la inscripcion se debera entregar la
documentacion siguiente en original y 3 copias:

e Copia certificada del acta de nacimiento.

e Cartilla de vacunacion.

e CURP del menor.

e CURP de la madre o padre.

JARDINES DE NINOS

POLITICAS e Credencial para votar de la madre o padre.
e Comprobante de domicilio del Municipio de
Huixquilucan con antigiiedad no mayor a dos meses.
e Certificado médico actual emitido por institucion oficial
(se presenta en el mes de agosto).
e 4 fotos de la nifia o nifio (se entregan en el mes de
agosto).
o 1 foto de cada persona autorizada para recoger a la
nifia o nifio (se entrega en el mes de agosto).
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 DIRECTORA DE | Verifica que se publiquen las fechas de preinscripcion e
EDUCACION inscripcion.
JEFATURA DE | Supervisa que la directora del Jardin de Nifios publique las
2 DEPARTAMENTO DE | fechas de preinscripcion y reinscripcion, procede a emitir

reporte para la Directora de Educacion.

Coloca en lugar visible del Jardin de Nifios, las fechas de la

JARDIN DE NINOS

3 DIREC}TORA N DE | convocatoria de preinscripcion que se llevan a cabo en el mes
JARDIN DE NINOS de febrero y las inscripciones en el mes de agosto, asi como la
lista de requisitos.
En la fecha indicada de preinscripcion, el solicitante lleva toda
4 BRI Pl2 la documentacion requerida y entrega a la directora del Jardin

de Nifios; se procede al llenado de la ficha correspondiente.

Carretera Huixquilucan - San Ramoén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de México. C.P. 52760.
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Al finalizar el ciclo escolar, se coloca nuevamente, en un lugar
visible del Jardin de Nifios, las fechas para la inscripcién, asi

como la lista de requisitos.

En la fecha indicada de inscripcion, el solicitante lleva toda la
documentacion para inscripcion y se entrega a la directora del
Jardin de Nifios y si fuera el caso, se llena la ficha
correspondiente en el supuesto de aquellos padres que no lo

realizaron en el procedimiento de preinscripcion.

5 DIRECTORA DE
JARDIN DE NINOS

6 DIRECTORA DE
JARDIN DE NINOS

7 DIRECTORA DE | Informa la fecha de ingreso a los padres de familia, se asigna
JARDIN DE NINOS grupo para la nifia o nifio y se les proporciona lista de dtiles.
8 FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré Reviso Aprobo
C. Cecilia Ballina Casares Mtra. Georgina Gonzalez Avila Mtra. Georgina Gonzalez Avila
Jefatura de Departamento de Directora de Educacion Directora de Educacion
Jardines De nifios
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Diagrama:

DIRECCION DE EDUCACION JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DIRECTORA DE JARDIN DE NINOS
JARDINES DE NINOS

INICIO

< ‘)

)
COLOCA EN LUGAR VISIBLE DEL JARDIN DE
NINOS, LAS FECHAS DE LA CONVOCATORIA

DE PREINSCRIPCION Y REINSCRIPCION
(1

VERIFICA QUE SE PUBLIQUEN LAS FECHAS
DE PREINSCRIPCION E INSCRIPCION

EN LA FECHA INDICADA DE PREINSCRIPCION,
EL SOLICITANTE LLEVA TODA LA
DOCUMENTACION PARA SU ENTREGA

!

AL FINALIZAR EL CICLO ESCOLAR, SE
COLOCA NUEVAMENTE, EN UN LUGAR
VISIBLE, EL CALENDARIO CON LAS FECHAS
PARA LA INSCRIPCION, ASi COMO LA LISTA
DE REQUISITOS

—n(J

SUPERVISA QUE LA DIRECTORA DEL
JARDIN DE NINOS, PUBLIQUE LAS FECHAS
DE PREINSCRIPCION Y REINSCRIPCION Y
REPORTA A LA DIRECTORA DE EDUCACION

O

()=

EN LA FECHA INDICADA DE INSCRIPCION,
EL SOLICITANTE LLEVA TODA LA
DOCUMENTACION PARA INSCRIPCION Y SE
ENTREGA A LA DIRECTORA

v

INFORMA LA FECHA DE INGRESO A LOS
PADRES DE FAMILIA, SE ASIGNA GRUPO Y
SE PROPORCIONA LISTA DE UTILES

.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL Elaboracién de planeacion de clase
PROCEDIMIENTO en los Jardines de Nifios del SMDIF. DE/JDJ/02 -02

Organizar quincenalmente los contenidos tematicos que se
OBJETIVO imparten, durante todo el ciclo escolar en los Jardines de Nifios
del SMDIF.

Aplica a la directora y docentes responsables de impartir clases
en los Jardines de Nifios del SMDIF.
Ley de Educacion del Estado de México. Articulos 1 al 3, 6, 7,
13 al 17, 21, 28 al 32, 48 al 60, 85 al 89, 97 al 99, 100 al 106,
123 al 130,159 al 169y 171 al 173.

ALCANCE

BASE LEGAL
Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del
Estado de México. Articulos 1, 8 al 45.

Directora de Jardin de Nifios: persona responsable de la
conduccion y funcionamiento del Jardin de Nifios.

Docente: persona encargada de impartir clases en los Jardines
de Nifos.

Fase Intensiva: reuniones de Consejo Técnico Escolar, antes
del inicio escolar, durante una semana, donde participa la
directora y docentes del Jardin de Nifios, con el propésito de que
los agentes educativos reflexionen, dialoguen en colectivo,
identifiquen y reconozcan los planes y programas y enriguezcan
las actividades planeadas para el ciclo escolar.

DEFINICIONES

Jardin de Nifios: espacio dedicado a otorgan servicios de
Educaciéon Preescolar a nifios de 3 afios a 5 afios 11 meses de
edad.

Planeacion de clase: secuencia de actividades proyectada
guincenalmente para las actividades diarias que las docentes
trabajan en el salén de clases con los alumnos.
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INSUMOS Formato de Planeacion de clases.

RESULTADOS Planeacion quincenal plasmada en documento.
INTERACCION CON
OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica

Entregar cada quince dias su planeacién de manera fisica.
La planeacion debe cumplir con los aspectos establecidos en el
programa de la Nueva Escuela Mexicana por proyectos:

POLITICAS L : ] .
propésito, campos formativos, metodologia, tiempo,
problematica del contexto, ejes articuladores, momentos,
recursos, materiales y tipo de evaluacion.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

1 DIRECTORA DE | Verificar la asistencia a Fase Intensiva de las directoras de

EDUCACION Jardines de Nifios.
JEFATURA e Supervisar que las directoras asistan a la Fase Intensiva en la

2 DEPARTAMENTQ DE Supervision Escolar.

JARDINES DE NINOS
Acude a la Fase Intensiva del Consejo Técnico Escolar, para
3 DIRECTORA DE | recibir informacién de parte de la supervisora escolar de como
JARDIN DE NINOS debe ser la elaboracion del plan de clases quincenal, en base
al programa de estudios vigente.
Durante la semana de Fase Intensiva del Consejo Técnico
Escolar, la directora del Jardin de Nifios explica a las docentes,
4 DRSSO S los elementos que deben estar plasmados en la elaboracion de
JARDIN DE NINOS ., . . p
la planeacion de clases y verifica quincenalmente que esté
elaborandose correctamente.
Realiza el plan de clase con la informacién que se recibio de la
5 DOCENTE . DE directora de Jardin de Nifios en la Fase Intensiva y la entrega de
JARDIN DE NINOS . .
manera quincenal durante todo el ciclo escolar.
6 DOCENTE DE | Pone en préactica y trabaja en el salon de clases, el plan de clase
JARDIN DE NINOS entregadas Yy revisado por la directora del Jardin de Nifios.
7 DIRECTORA DE | Supervisa que la docente esté impartiendo sus clases de
JARDIN DE NINOS acuerdo con los contenidos presentados en su plan de clase.
8 FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabor6 Revis6 Aprobé
C. Cecilia Ballina Casares Mtra. Georgina Gonzélez Avila Mtra. Georgina Gonzélez Avila
Jefatura de Departamento de Directora de Educacion Directora de Educacion
Jardines de nifios
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Diagrama:
DIRECCION DE EDUCACION | JEFATURA DE DEPARTAMENTO DIRECTORA DE JARDIN DE DOCENTE
DE JARDINES DE NINOS NINOS
< 3
INICIO 7
> ACUDE A LA FASE INTENSIVA DEL
< l CONSEJO TECNICO ESCOLAR, PARA
RECIBIR INFORMACION DE PARTE
v DE LA SUPERVISORA ESCOLAR
VERIFICAR LA ASISTENCIA A FASE 4 l
INTENSIVA DE LAS DIREQTORAS DE
JARDINES DE NINOS

DURANTE LA SEMANA DE FASE
INTENSIVA DEL CONSEJO TECNICO
ESCOLAR, LA DIRECTORA DEL JARDIN DE
NINOS EXPLICA A LAS DOCENTES, LOS

2 ELEMENTOS QUE DEBEN ESTAR
PLASMADOS EN LA ELABORACION DE LA
PLANEACION DE CLASES

SUPERVISAR QUE LAS DIRECTORAS
ASISTAN ALAFASE INTENSIVA EN LA -
SUPERVISION ESCOLAR

REALIZA EL PLAN DE
CLASE CON LA
INFORMACION QUE SE
RECIBIO DE LA
DIRECTORA

(6)

PONE EN PRACTICAlY
TRABAJAEN EL SALON
DE CLASES

o B

SUPERVISA QUE LA DOCENTE ESTE
IMPARTIENDO SUS CLASES DE
ACUERDO CON LOS CONTENIDOS
PRESENTADOS EN SU PLAN DE CLASE
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4.3 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PREPARATORIA ABIERTA'Y
BACHILLERATO DIF

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

Inscripcibn  y  reinscripcion  de
NOMBRE DEL PROCESO | adolescentes al Bachillerato DIF DE/JDBP/03-01
Huixquilucan del SMDIF.

Inscribir a los adolescentes para brindarles el servicio de
OBJETIVO Bachillerato DIF Huixquilucan, asi como mantener un control
para no rebasar la capacidad del mismo.

Aplica al personal adscrito de la Direccién de Educacion del
ALCANCE SMDIF, adolescentes aspirantes e inscritos al Bachillerato DIF
Huixquilucan y poblaciéon en general.

Ley de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado
de México. Articulos 1, 3, 6 al 10, 21 al 30 y 35 al 43.

Ley de Educacién del Estado de México. Articulos 1 al 3, 6, 7, 13
al17, 21, 28 al 32, 48 al 60, 85 al 89, 97 al 99, 100 al 106, 123 al
130,159 al 169y 171 al 173.

BASE LEGAL - .
S G Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del

Estado de México. Articulos 1y 8 al 45.

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan. Libro Décimo, Titulo
Cuarto. Articulo 109.

Bachillerato DIF Huixquilucan: plantel ubicado en la
comunidad de Llano Grande que ofrece la modalidad de
Bachillerato General de forma escolarizada.

DEFINICIONES
Bachillerato General: Modalidad académica que cubre el nivel
de educacion media superior.
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Cuota de recuperacion: cantidad de dinero que debe cubrir la
persona que solicita el servicio en el Bachillerato DIF
Huixquilucan.

Directora del Bachillerato DIF Huixquilucan: personal adscrito
a la Direccion de Educacién del SMDIF que cuente con titulo y
cédula profesional en Pedagogia o equivalente.

Estudio socioecondmico: actividad que se realiza por medio de
la entrevista, la cual permite conocer el entorno econémico,
social, cultural y laboral de una persona, sea natural o juridica,
publica o privada.

Examen de admision: es la prueba académica que, por medio
de preguntas y problemas mide las competencias y los
conocimientos que posee un aspirante a estudiante del
Bachillerato DIF Huixquilucan.

Inscripcién: procedimiento que implica la aceptacion y el
registro de una beneficiaria o de un beneficiario en el Bachillerato
DIF Huixquilucan.

Responsable de Servicios Escolares: personal adscrito a la
Direccién de Educacion del SMDIF, encargado de realizar los
procesos de inscripcion, reinscripcion, registro y control de la
informacién generada por los alumnos y el personal docente,
ademas de ayudar a la Direccion Escolar en temas
administrativos.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Huixquilucan.

Trabajador Social: personal adscrito a la Direccién de
Educacion del SMDIF que cuente con titulo y cédula profesional
en Trabajo social o equivalente.

Cartel informativo de fechas de inscripcion y reinscripcion.

INSUMOS

Inscripcion y reinscripcion de alumnos en el Bachillerato DIF

RESULTADOS Huixquilucan del SMDIF.

INTERACCION CON
OTROS No aplica
PROCEDIMIENTOS

En caso de que el cupo del Bachillerato DIF Huixquilucan sea
excedido, se dara prioridad a los adolescentes en situacion

POLITICAS . . .
vulnerable que acrediten tal circunstancia.
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La inscripcion y reinscripcion de los adolescentes, se apegara a
las fechas establecidas y previamente autorizadas.

Que para llevar a cabo la inscripcion se debera entregar la
documentacién siguiente en original y copia:

e Comprobante de domicilio del Municipio de Huixquilucan
con antigiiedad no mayor a dos meses.

e Presentar copia de la Credencial para votar del padre,
madre o Tutor (en caso de ser menor de edad).

e Estudio socioeconoémico.

e Presentar comprobante credencial de COMIPEMS vy
haber obtenido un puntaje de 80 puntos del concurso, en
caso de no contar con este requisito, debera tener un
promedio minimo de 7.5 en el certificado de nivel
secundaria.

e Tener como maximo 18 afios cumplidos al mes de
agosto.

e Aprobar el examen de ingreso al Bachillerato.

e Presentar carta de buena conducta expedida por la
institucion egresada.

e Original del Certificado de secundaria y tres copias.

e Copia certificada del acta de nacimiento y tres copias
simples.

e CURP actualizado y tres copias.

o 5 fotografias actualizadas tamafio infantil blanco y negro
0 a color.

e Certificado médico expedido por institucion oficial.

e Presentar andlisis clinico de tipo de sangre.

Cubrir cuota de recuperacion semestralmente.

Se firma el Aviso de Privacidad de Datos Personales previo a la
inscripcion.

El servicio del Bachillerato DIF Huixquilucan se ajustara a la
capacidad instalada y operativa para la atencién de los
adolescentes.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Verifica la publicacion del Calendario Escolar por parte de la
autoridad educativa y se cerciora que se difundan las fechas de
inscripcion y reinscripcion.

DIRECTORA DE
EDUCACION
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Supervision escolar informa a la directora del Bachillerato DIF

S Sl DEL Huixquilucan, el calendario para inscripciones y reinscripciones

2 | BACHILLERATO DIF | uxquiiucan, P P y reinserip

quien informa al Jefe de Departamento de Preparatoria Abierta y
HUIXQUILUCAN .

Bachillerato DIF.

La directora del Bachillerato DIF Huixquilucan, entrega
JEFATURA DE | calendario de inscripciones y reinscripciones al Jefe de
DEPARTAMENTO DE | Departamento de Preparatoria Abierta y Bachillerato DIF y le

3 PREPARATORIA corresponde difundir el calendario con la responsable de
ABIERTAY Servicios Escolares del Bachillerato DIF Huixquilucan y solicita a
BACHILLERATO DIF | la Directora de Educacion la asignacion de Trabajador Social

para la realizacion de estudios socioecondémicos.
DIRECTORA DEL Coloca en lugar visible del plantel, el calendario de fechas de

4 BACHILLERATO DIF | . Ny . o p . .
HUIXQUILUCAN inscripcion y reinscripcidn, asi como la lista de requisitos.

5 DIRECTORA DE Asigna a personal de Trabajo Social para que acudan a realizar
EDUCACION los estudios socioeconémicos a los aspirantes.

RESPONSABLE DE En la fecha'lrnd|cada. de !ns.c'rlpcmn, el solicitante lleva toda la
documentacién para inscripcion y se entrega a la responsable de

6 SERVICIOS - . . -

Servicios Escolares del Bachillerato DIF Huixquilucan y solicita al
ESCOLARES . . N L
Subdirector Técnico la aplicacién de examen de admision.

7 SUBDIRECTOR Aplica examen de admisidn al solicitante y canaliza al alumno con
TECNICO el Trabajador Social para realizar el estudio socioeconémico.
TRABAJADOR Lleva .a cabo .el estudio socioeconémico al solicitante y.

8 SOCIAL posteriormente informa al Jefe de Departamento de Preparatoria

Abierta y Bachillerato DIF el resultado de la misma.
RESPONSABLE DE | Entrega ficha de inscripcion la cual es requisitada por el

9 SERVICIOS solicitante, asi también proporciona orden de pago para cubrir la
ESCOLARES cuota de recuperacion.

Recibe la ficha de inscripcion y recibo de cuota de recuperacién
RESPONSABLE DE L . .
y los anexa a la documentacion del solicitante, generando asi el

L0l SERVICIOS expediente escolar; asigna grupo e indica fecha de inicio de
ESCOLARES P > asigha grip

clases.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré

Reviso Aprobé

Lic. Abraham Encampira Revilla

Jefatura Departamento de
Preparatoria Abierta 'y
Bachillerato DIF

Mtra. Georgina Gonzalez Avila
Directora de Educacion

Mtra. Georgina Gonzalez Avila
Directora de Educacion
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/[

Diagrama:
DIRECCIONDE  JEFATURA DE DIRECTORA DEL RESPONSABLE DE SUBDIRECTOR TRABAJADOR
EDUCACION DEPARTAMENTQ DE BACHILLERATQ DIE SERVICIOS TECNICQ SQCIAL
PREPARATORIA HUIXQUILUCAN ESCOLARES
ABIERTAY
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INICIO
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CALENDARIO
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REINSCRIPCIONES
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

Inscripcion de adolescentes y adultos
a Preparatoria Abierta a través del
NOMBRE DEL PROCESO | Cénio de Asesoria Social Sistema | ne)3npp/03.02
Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia Huixquilucan “Prepa DIF
San Fernando Huixquilucan”

Inscribir a adolescentes y adultos para brindarles el servicio de
OBJETIVO Preparatoria Abierta, asi como mantener un control para no
rebasar la capacidad del mismo.

Aplica al personal adscrito de la Direccion de Educacion del
ALCANCE SMDIF, aspirantes y alumnos de la Prepa DIF San Fernando
Huixquilucan, asi como para la poblacién general.

Ley de Educacién del Estado de México. Articulos 1 al 3, 6, 7, 13

al 17, 21, 28 al 32, 48 al 60, 85 al 89, 97 al 99, 100 al 106, 123 al
130, 159 al 169 y 171 al 173.

Normas de Registro y Control para el Subsistema de Preparatoria
BASE LEGAL Abierta, apartado Ill. Inscripcion, inciso b), numeral 1 al 28.

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan. Libro Décimo, Titulo
Cuarto. Articulo 109.

Asesor de Prepa DIF: profesional que guia al estudiante de
Preparatoria Abierta, en las aulas de Prepa DIF, para la
construccion del conocimiento.

Aula Prepa DIF: espacio dentro de los Centros de Desarrollo
Comunitario (CDC) del SMDIF o en espacio prestado, donde los
asesores apoyan a los estudiantes de Prepa DIF para la
presentacion de exadmenes y en la gestoria de trdmites ante el
DEFINICIONES Centro Social de San Fernando.

Coordinadora del Centro Social: personal del SMDIF
registrado en el Convenio como Gestor Principal, que se encarga
de la gestién de tramites y coordinacién de la Prepa DIF.

Platica Informativa:
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Prepa DIF: servicio que ofrece SMDIF a través de la gestoria de
tramites de Preparatoria Abierta y brindar asesorias a los
estudiantes del Centro Social.

Preparatoria Abierta: es una opcién del Bachillerato que brinda
una oportunidad educativa de nivel medio superior. Se ofrece en
la modalidad no escolarizada a la poblacion con deseos o
necesidad de iniciar, continuar y terminar este ciclo de formacion.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Cartel informativo de Preparatoria Abierta y del Centro de
INSUMOS Asesoria Social.

Inscripcion de adolescentes y adultos a la “Prepa DIF San
RESULTADOS Fernando Huixquilucan”

INTERACCION CON
OTROS No aplica
PROCEDIMIENTOS

El Centro de Asesoria y las Aulas de Prepa DIF tiene un horario
de atencién de lunes a jueves de 09:00 a 17:00 horas y el dia
viernes de 09:00 a 15:00 horas.

La solicitud de inscripcién puede realizarse durante todo el afio,
de conformidad con el calendario de actividades del SMDIF.

Que para llevar a cabo la inscripcibn se debera entregar la
documentacion siguiente en original y copia:

e Certificado de secundaria cuando el estudiante haya
cursado educacion secundaria en algun subsistema
diferente a los que se imparten en el sistema educativo
nacional, debera presentar: resolucion de equivalencia o
revalidacion de estudios, expedida por la Secretaria de
Educacion u Organismo Pulblico Descentralizado en el
Estado o por la Direcciébn General de Operacion de
Servicios Educativos en el Distrito Federal.

e Comprobante de registro y asistencia a la Platica
Informativa, firmado por el responsable de impartirla.

e Copia certificada del acta de nacimiento, en caso de
aspirantes provenientes del extranjero, deben presentar
comprobante de estancia legal en el pais expedido por la

POLITICAS
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Secretaria de Gobernacion, el cual debe especificar su
calidad migratoria. Traduccion del acta de nacimiento o
documento legal equivalente.

e Dos fotografias del solicitante con las siguientes
caracteristicas: recientes e iguales, blanco y negro o
color, de frente y con el rostro descubierto, con ropa clara
y terminado mate. (Una para Cédula de Inscripcién y la
otra para Credencial de Preparatoria Abierta).

e CURP del aspirante.

e Identificacién Oficial (Credencial para votar o Pasaporte
Vigente). También puede presentar credencial del
trabajo expedida por el Gobierno Federal, Estatal o
Municipal. En caso de ser menor de edad puede
presentar certificado de terminacion de estudios de
secundaria.

e Comprobante de asistencia a la Platica Informativa.

e En caso de aspirantes nacionales o extranjeros que
hayan cursado estudios de bachillerato en algun
Subsistema diferente al de Preparatoria Abierta y deseen
gue se les reconozca, deberan presentar: a) resolucion
de equivalencia de estudios y/o de revalidacién de
estudios y b) el documento de certificacion que sirvi6 de
antecedente para la emision de la resolucion de
equivalencia y/o revalidacion de estudios.

No. | PUESTO ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Revisa los carteles informativos entregados por la unidad de
1 DIRECTORA DE | Preparatoria Abierta para difusién de inscripcidn y verifica que se
EDUCACION cologuen en lugares visibles en el Centro Social y en las Aulas
de Prepa DIF.
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE | Solicita a la Coordinadora del Centro de Asesoria Social, la
2 PREPARATORIA elaboracién y entrega de Calendario de Solicitud e Impatrticion de
ABIERTA Y Platicas Informativas.
BACHILLERATO DIF
COORDINADORA Difunde a los Asesores de Prepa DIF, cartel con la
S R eI OO documentacion requerida para inscripcion
ASESORIA SOCIAL '
4 ASESOR DE PREPA | Elsolicitante lleva la documentacion para inscripcion y se entrega
DIF al asesor de Prepa DIF y se agenda fecha para Platica
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Informativa. El asesor entrega documentacion a la Coordinadora
del Centro de Asesoria Social.

COORDINADORA
5 DEL CENTRO DE
ASESORIA SOCIAL

Recibe documentacion del solicitante directamente o por
conducto del asesor de Prepa DIF y la presente en la Oficina
Regional de Preparatoria Abierta de Naucalpan y procede a
solicitar Platica Informativa para el aspirante.

COORDINADORA
6 DEL CENTRO DE
ASESORIA SOCIAL

Confirma fecha de Platica Informativa al solicitante en forma
directa o por conducto del Asesor de Prepa DIF.

COORDINADORA
7 DEL CENTRO DE
ASESORIA SOCIAL

El solicitante acude a Platica Informativa impartida por la
Coordinadora del Centro de Asesoria Social debiendo registrar
su asistencia plasmando su firma en la lista de asistencia.

COORDINADORA
8 DEL CENTRO DE
ASESORIA SOCIAL

Acude con la documentacion de Platica Informativa a la Oficina
Regional de Preparatoria Abierta de Naucalpan, para solicitar
Cédula de Inscripcion y Credencial, le confirma al solicitante la
generacion de esa documentacion.

COORDINADORA
9 DEL CENTRO DE
ASESORIA SOCIAL

El solicitante acude al Centro de Asesoria Social a firmar Cédula
de Inscripcion y Credencial. Dicha documentacion es llevaba
nuevamente a la Oficina Regional de Preparatoria Abierta de
Naucalpan por parte de la Coordinadora del Centro de Asesoria
Social para la verificacion de las firmas. Notifica al solicitante de
manera directa o través del asesor de Prepa DIF cuando puede
acudir a recibir su Credencial.

COORDINADORA
10 | DEL CENTRO DE
ASESORIA SOCIAL

Entrega en la fecha indicada la Credencial de Preparatoria
Abierta en la que se especifica el nUmero de matricula del
estudiante; dicho documento es intransferible y establece con el
solicitante el horario de asesoria o canaliza con el Asesor de
Prepa DIF para que se coordine con el solicitante para las
asesorias académicas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabor6 Revisé Aprobo
Lic. Abraham Encampira Revilla Mtra. Georgina Gonzalez Avila Mtra. Georgina Gonzalez Avila
Jefatura Departamento de Directora de Educacion Directora de Educacion
Preparatoria Abierta y Bachillerato
DIF
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DIRECCIQN DE JEFATURA DE | COORDINADORA | ASESOR DE
EDUCACION DEPARTAMENTO DE | DEL CENTRO DE | PREPA DIF
PREPARATORIA ABIERTAY | ASESORIA
BACHILLERATO DIF SOCIAL
INICD @ >
@ v ( 4
VERIFICA INFORMACION DE SOLICITA CALENDARIO DE PLATICAS
INSCRIPCION INFORMATIVAS —n
DIFUNDE CARTEL PARA — RECIBE
INSCRIPCIONES CON DOCUMENTOS DE
INFORMACION DE LA SOLICITANTE Y
DOCUMENTACION ENTREGA AL
SOLICITADA CENTRO DE
ASESORIA SOCIAL Y
AGENDA FECHA
PARA PLATICA
INFORMATIVA

RECIBE DOCUMENTOS Y

SOLICITAPLATICA <4—

INFORMATIVA

CONFIRMA PLATICA
INFORMATIVA AL
SOLICITANTE

OR

IMPARTE PLATICA
INFORMATIVA

SOLICITA CEDULA DI
INSCRIPCION
CREDENCIAL

Ol

FIRMA DE CEDULA DE
INSCRIPCION Y
CREDENCIAL

< 10 , l
ENTREGA A
| | soLicitantE
< CREDENCIAL

E
Y
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4.4 COORDINACION DEL CENTRO DE OFICIOS HUIXQUILUCAN

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL PROCESO

Inscripcion de los estudiantes a determinada
clase o taller en el Centro de Oficios | DE/COH/04-01
Huixquilucan.

Inscribir a la poblacién interesada a los diferentes cursos que

OBJETIVO . - L
imparte el Centro de Oficios de Huixquilucan.
Aplica al personal adscrito de la Direccion de Educacion del
ALCANCE SMDIF, los alumnos del Centro de Oficios Huixquilucan y a la
poblacién en general.
Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo
BASE LEGAL Integral de la Familia de Huixquilucan. Libro Décimo, Titulo Quinto.
Articulo 110.
Alumnos: poblacion inscrita en algun taller o curso.
COH: Centro de Oficios Huixquilucan.
DEFINICIONES Cursqi cIasg_s calendarizadas respecto de uno o varios oficios con
duraciéon minima de un mes.
Taller: clases calendarizadas respecto de uno o varios oficios con
duracién minima de un mes.
Carteles informativos con fechas de inscripciones.
INSUMOS Publicaciones en redes sociales de SMDIF, con la informacién de
inscripcion.
RESULTADOS Inscripcidon de estudiantes en los cursos o talleres que imparte el

Centro de Oficios Huixquilucan.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

Entrega de reconocimiento a los alumnos que concluyan un curso
o taller en el centro de oficios Huixquilucan. DE/COH/04-02

POLITICAS

Los alumnos deben entregar todos los documentos requeridos.
e Comprobante de domicilio del municipio de Huixquilucan
con antigiiedad no mayor a dos meses.
e Copia certificada del acta de nacimiento.
¢ Identificacion oficial o en su caso credencial escolar.
¢ CURP.
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e  Cubrir la cuota de recuperacion.
o Sialgun taller o curso ain cuenta con cupo entonces se
podran aceptar estudiantes de otro municipio.

No.

ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

COORDINACION DEL
CENTRO DE OFICIOS
HUIXQUILUCAN

Durante el periodo de inscripciones, en el Centro de Oficios
Huixquilucan, en el area de recepcion, el solicitante presentara la
documentacion solicitada para la inscripcion a un determinado
curso o taller.

COORDINACION DEL
CENTRO DE OFICIOS
HUIXQUILUCAN

Durante el periodo de inscripciones en el Centro de Oficios
Huixquilucan, en el area de recepcion, el solicitante presentara el
comprobante de pago para determinado curso o taller.

COORDINACION DEL
CENTRO DE OFICIOS
HUIXQUILUCAN

Después de recibir los documentos y pago se procedera de forma
inmediata a emitir el recibo de pago que corresponda y se
proporciona una copia al alumno como constancia de su
inscripcion.

4

COORDINACION DEL
CENTRO DE OFICIOS
HUIXQUILUCAN

Se dard de alta a los alumnos en las listas de su respectivo curso
o taller.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

Reviso Aprobé

Mtra. Jacqueline Escobar Subirats
Coordinadora del Centro de Oficios

Huixquilucan

Mtra. Georgina Gonzalez Avila
Directora de Educacion

Mtra. Georgina Gonzalez Avila
Directora de Educacion
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Diagrama:

COORDINACION DEL CENTRO DE OFICIOS

INICIO

RECIBIR EN EL CENTRO DE OFICIOS LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS PARA LA
INSCRIPCION DE LOS ALUMNOS.

RECIBIR EN EL CENTRO DE OFICIOS EL PAGO DE LOS ALUMNOS.

EMITIR EL RECIBO DE PAGO Y OTORGAR UNA COPIA AL ALUMNO COMO
CONSTANCIA DE SU INSCRIPCION

O O O

DAR DE ALTA A LOS ALUMNOS EN LAS LISTAS DE SU RESPECTIVO CURSO O
TALLER

©

FIN

Manual de Procedimientos de la Direccién de Educacién del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramoén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de México. C.P. 52760.

33




9DIF

HuixquiLucan

2022-2024

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Entrega de reconocimiento a los alumnos que
concluyan un determinado curso o taller en el | DE/COH/04-02
Centro de Oficios Huixquilucan.

OBJETIVO

Entrega de reconocimientos a los alumnos del Centro de Oficio
Huixquilucan que hayan concluido sus estudios y cumplido con los
requerimientos solicitados en determinado curso o taller.

ALCANCE

Estudiantes inscritos al Centro de Oficios Huixquilucan que hayan
concluido sus estudios y cumplido con los requerimientos
solicitados en el curso o taller al que hayan asistido.

BASE LEGAL

Reglamento Orgéanico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan. Libro Décimo, Titulo Quinto.
Articulo 110.

DEFINICIONES

Alumno: toda persona inscrita en algun taller o curso en el Centro
de Oficios de Huixquilucan.

COH: Centro de Oficios Huixquilucan.

Curso: clases calendarizadas con una duracion minima de un
mes.

Requerimientos solicitados: Son los requisitos o materias que
solicita cada maestro en el taller o curso impartido.

Taller: clases calendarizadas respecto de uno o varios oficios
con duracion minima de un mes.

INSUMOS

¢ Lista de estudiantes que se hayan inscrito debidamente.

o Listado que verifica y entrega cada maestro con los
nombres de los alumnos que hayan cumplido
satisfactoriamente los requerimientos de su clase o taller.

RESULTADOS

Entrega de reconocimiento a cada estudiante por el curso o taller
concluido.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

Inscripcion de los estudiantes a determinada clase o taller en el
Centro de Oficios DE/COH/04-01.

POLITICAS

s Los reconocimientos se entregan cuando haya concluido
el ciclo de todos los cursos o talleres que formen parte de
ese trimestre.

¢ Los reconocimientos se entregan en el dia asignado o
pueden ser recogidos posteriormente en el COH.
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o En caso de que el reconocimiento tenga algun error este
sera devuelto por el alumno al COH para solicitar la
correccion a la direccion de comunicacion social del

SMDIF.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
COORDINACION DEL El personal administrativo del COH, elabora la lista de alumnos
1 CENTRO DE OFICIOS que recibirdn reconocimiento conforme a los alumnos inscritos en
HUIXQUILUCAN un inicio.
COORDINACION DEL El personal administrativo confirma con los maestros de cada tallet
5 CENTRO DE OFICIOS 0 Cursos, q'ue los nombres de los alu'mnos sean corre.ctc')s, asi
como que dichos alumnos hayan cumplido con los requerimientos
HUIXQUILUCAN .
establecidos en cada curso o taller.
e O DEL El COH envia dicho listado a la direccion de comunicacion social
8 R D e C1OS del SMDIF para la elaboracion de los reconocimientos.
HUIXQUILUCAN
Se determina la fecha y el lugar en el que se entregaran los
COORDINACION DEL reconocimientos a los alumnos. Dicha informacién es
4 CENTRO DE OFICIOS proporcionada a los maestros y a los alumnos, a través de correos,
HUIXQUILUCAN mensajes, llamadas telefénicas e informacién publicada en el
COH.
EOORDINACION DEE Entrega de los reconocimientos a los alumnos en la fechay el
5 CENTRO DE OFICIOS

HUIXQUILUCAN

lugar establecido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré

Reviso Aprobé

Mtra. Jacqueline Escobar Subirats
Coordinadora del Centro de Oficios

Huixquilucan

Mtra. Georgina Gonzélez Avila
Directora de Educaciéon

Mtra. Georgina Gonzélez Avila
Directora de Educacion
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Diagrama:

COORDINACION DEL CENTRO DE OFICIOS

INICIO

ELABORACION DE LISTA DE ALUMNOS QUE RECIBIRAN RECONOCIMIENTO
CONFORME A LA LIOSTA DE INSCRITOS AL INICIO

CONFIRMAR CON LOS MAESTROS LOS NOMBRES DE LOS ALUMNOS SEAN
CORRECTOS, ASi COMO QUE DICHOS ALUMNOS HAYAN CUMPLIDOS

DETERMINACION DE FECHA Y LUGAR EN EL QUE SE ENTREGARAN LOS
RECONOCIMIENTOS A LOS ALUMNOS. DICHA INFORMACION ES

PROPORCIONADA A LOS MAESTROS Y A MAESTROS

ENTREGA DE LOS RECONOCIMIENTOS A LOS ALUMNOS EN LA FECHA'Y EL
LUGAR ESTABLECIDO.

ENVIO DE DICHO LISTADO A LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL DEL DIF
PARA LA ELABORACION DE LOS RECONOCIMIENTOS

FIN
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5. VALIDACION

MTRA. GEORGINA GONZALEZ AVILA
DIRECTORA DE EDUCACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

C. DULCE LILIANA AGUIRRE GUTIERREZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
HUIXQUILUCAN

C. CECILIA BALLINA CASARES
JEFE DE DEPARTAMENTO DE JARDINES DE NINOS DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

LIC. ABRAHAM ENCAMPIRA REVILLA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PREPARATORIA ABIERTA
Y BACHILLERATO DIF DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN
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MTRA. JACQUELINE ESCOBAR SUBIRATS
COORDINADORA DEL CENTRO DE OFICIOS HUIXQUILUCAN DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
HUIXQUILUCAN
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