8 S HuixquiLuca

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

GACETA

ORGANO DE DIFUSION
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México".

ANO 1 | GACETA26  SECCION VI | 02 DE JULIO DE 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE
EDUCACION DEL SISTEMA

MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE
FAMILIA DE HUIXQUILU




HuixouiLucaN

Dra. Romina Contreras Carrasco
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(RUBRICA)

Lic. Jacobo Armando
Mac-Swiney Torres
SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA)

Lic. Luis Narcizo Fierro Cima
SEGUNDO REGIDOR
(RUBRICA)

Lic. Raiil Velazquez Gonzdlez
CUARTO REGIDOR
(RUBRICA)

C. Juan Antonio Morales Vazquez
SEXTO REGIDOR
(RUBRICA)

C. Luis Adrian Ramirez Ortiz
OCTAVO REGIDOR
(RUBRICA)

Mtra. Alma Rocio Rojas Pérez

C. Sonia Lépez Pérez
PRIMERA REGIDORA
(RUBRICA)

Lic. Rocio Aguirre Gutiérrez
TERCERA REGIDORA
(RUBRICA)

C. Iracema Lilian Gamboa Rodriguez
QUINTA REGIDORA
(RUBRICA)

Lic. Guadalupe Adriana Montoya Olvera
SEPTIMA REGIDORA
(RUBRICA)

C. Rufino Ramirez Francisco
NOVENO REGIDOR
(RUBRICA)

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Mtro. Agustin Olivares Balderas
TESORERO MUNICIPAL

Mtra. Vianney Jasso Padilla
DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION

Lic. Héctor Hugo Salgado Rodriguez
SECRETARIO TECNICO MUNICIPAL

C. Criséforo de Jesis Gutiérrez Nava

DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO
AGROPECUARIO Y FORESTAL

Lic. Amairani Tovar Medina
DIRECTORA GENERAL DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

Arq. Jessica Nabil Castillo Martinez
DIRECTORA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA
Y EDIFICACION

Lic. Luis Antonio Alarcén Martinez

DIRECTOR GENERAL DE SEGURIDAD
PUBLICAY VIALIDAD

Lic. Margarita Lépez Trejo
DIRECTORA GENERAL DE LA MUJER

Mtra. Maria José Rueda Beirana
DIRECTORA GENERAL DE SERVICIOS CIUDADANOS

Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
PRESIDENTA DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO,
DENOMINADO SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

Lic. Ma. Guadalupe Rosas Hernéndez
DIRECTORA  GENERAL DEL  ORGANISMO  PUBLICO
DESCENTRALIZADO, DENOMINADO SISTEMA MUNICIPAL

PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Lic. Germén Anaya Viteri

DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO DENOMINADO INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA FISICA Y DEPORTE

Lic. Benito Garcia Avalos
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

Mtro. Kristian Fernandez Galvan

DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO Y EMPRESARIAL

C. Isaac Ramirez Alamilla
DIRECTOR GENERAL DE MENSAJE E IMAGEN INSTITUCIONAL

Lic. Mario Vazquez Ramos
DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO URBANO SUSTENTABLE

Lic. Julio César Zepeda Montoya
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS Y URBANOS

Mtro. Eduardo Cortés Hernandez
DIRECTOR GENERAL JURIDICO

Mtro. Giancarlo Gutiérrez Fuentes
DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

Dr. Gustavo Rodriguez Santos
DIRECTOR GENERAL DE LA AGENCIA MUNICIPAL DE ENERGIA

Mtra. Carla Santana Cuellar
DIRECTORA GENERAL DE LA JUVENTUD

Mtra. Verénica Maria Lira Iniesta
DIRECTORA GENERAL DE CULTURA Y TURISMO

Mtro. Victor Manuel Baez Melo
DIRECTOR GENERAL DEL  ORGANISMO  PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIOS DE HUIXQUILUCAN, MEXICO

Lic. Reina Jazmin Rincén Muciiio
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL
DE DERECHOS HUMANOS



HuixouiLuca



y
P
@ D I F DIRECCION DE EDUCACION
m DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
UVIXQUILUCAN

2025 - 2027

“2025. “Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE EDUCACION DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

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.



@
’9 D I F DIRECCION DE EDUCACION
DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
ll

VIUIXQUILUCAN
2028 - 2027 “2025.” Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
CONTENIDO
1. INTRODUGCCION ..ottt ettt et ettt et et et e e et e e saeenes 4
O] | = I AV T 5
3. IDENTIFICACION DE PROCESOS ...ttt ettt ettt ee e ee e eae e, 6
4. DIRECCION DE EDUCACION .....oe ittt ettt ettt ettt eeeenae e anas 8
4.1 SELECCION Y PROPUESTA DEL PERSONAL .....cuviiteeeeet et 8
5. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES ........cccvvneeennneee. 13
5.1 INSCRIPCION Y REINSCRIPCION DE LAS BENEFICIARIAS Y BENEFICIARIOS A
ESTANCIAS INFANTILES DEL SMDIF HUIXQUILUCAN. .......ccooiiiiieeeeeeeeeeeie e, 13

5.2 CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE LAS BENEFICIARIAS Y BENEFICIARIOS
INSCRITOS EN LAS ESTANCIAS INFANTILES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

HUIXQUILUGCAN. ...ttt e e e e e e e e e e e e e e aaes 20
5.3 ELABORACION DE PLANEACION DE CLASES EN LAS ESTANCIAS INFANTILES
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF HUIXQUILUCAN .....cooiiiiiiiiieeeeeeeeeee e 25
6. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE JARDINES DE NINOS. ......c.ccocovvveieiecienan 29
6.1 PREINSCRIPCION, INSCRIPCION y REINSCRIPCION DE NINAS Y NINOS A LOS
JARDINES DE NINOS DEL SMDIF HUIXQUILUCAN. ........coooiiiiiieieeeieiee e, 29
6.2 INGRESO Y EGRESO DE LAS NINAS Y NINOS DE LOS JARDINES DE NINOS
DEL SIMDIF ..t e e e 34
6.3 ELABORACION DE PLANEACION DE CLASES EN LOS JARDINES DE NINOS
DEL SMDIF HUIXQUILUCAN. ....coiiitiii ettt 39
6.4 PAGO DE DERECHOS Y OBLIGACIONES ANTE LA UNIDAD DE SERVICIOS
EDUCATIVOS INCORPORADOS DEL ESTADO DE MEXICO ......c.cococevevrrererrnnnne, 43
6.5 AUTORIZACION DE PLANTILLAS DOCENTES DE LOS JARDINES DE NINOS DEL
SMDIF HUIXQUILUGCAN. ...ttt 48
7. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR............... 53
7.1 INSCRIPCION Y REINSCRIPCION DE ADOLESCENTES AL BACHILLERATO DIF
HUIXQUILUCAN DEL SMDIF HUIXQUILUCAN ......cooiiiiiiiiiiie e 53
7.2 SOLICITUD DE HISTORIAL ACADEMICO DE ESTUDIANTES DEL
BACHILLERATO DIF HUIXQUILUCAN DEL SMDIF. ......ooiiiiiiiiiieeieee e 59
7.3 BAJA DE ESTUDIANTE DEL BACHILLERATO DIF HUIXQUILUCAN. .................. 64

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



4
P . .
r'"j‘. ’D I F DIRECCION DE EDUCACION
= DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
Az

MUIXQUILUCAN

2025 - 2027

“2025.” Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

7.4 INSCRIPCION DE ADOLESCENTES Y ADULTOS A PREPARATORIA ABIERTA A
TRAVES DEL CENTRO DE ASESORIA SOCIAL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA HUIXQUILUCAN “PREPA DIF SAN
FERNANDO HUIXQUILUCAN ...t 68

7.5 SOLICITUD DE EXAMENES DE ESTUDIANTES DEL CENTRO DE ASESORIA
SOCIAL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
HUIXQUILUCAN “PREPA DIF SAN FERNANDO HUIXQUILUCAN..........ccccoiiiiinee 77

7.6 PRESENTACION DE EXAMENES POR PARTE DE ESTUDIANTES DEL CENTRO
DE ASESORIA SOCIAL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

DE LA FAMILIA HUIXQUILUCAN “PREPA DIF SAN FERNANDO HUIXQUILUCAN” EN
LA SEDE DE APLICACION 086..........cocueueeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeteeees e seeees e esessen e 83

8. ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE EDUCACION......................... 89
8.1 ANALISIS DEL PRESUPUESTO ANUAL PARA LA DIRECCION DE EDUCACION89
8.2 ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS DE LAS DEPENDENCIAS DE LA

DIRECCION DE EDUCACION ..ottt n e 92
8.3 ELABORACION DE SOLICITUDES ADMINISTRATIVAS DE MOVIMIENTOS

NOMINALES ANTE LA SUBDIRECCION DE FACTOR HUMANO. .........ccccoveveveuennee 95
9. VALIDACION . ...ttt ettt en e en e sean s 99

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



4
P . .
r"’j‘. ’D I F DIRECCION DE EDUCACION
= DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

HuixquiLucan
2028 - 2027 “2025.” Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

1. INTRODUCCION

El manual de procedimientos de la Direcciéon de Educacién ha sido elaborado con el
proposito fundamental de ofrecer informacién de las funciones de cada una de las
Unidades Administrativas que la conforman y esta orientado a apoyar la actuacion del
servidor publico al desempefar sus actividades, tanto en la relacién que guardan entre
las diferentes Dependencias, con sus respectivos ambitos y de responsabilidad,
tomando en cuenta un analisis sistematico de las funciones y actividades que
desarrolla el personal con consideracidon en los objetivos que la Institucion tiene
establecidos.

En este sentido, se presenta el manual, como una herramienta o instrumentos de
consulta permanente y debera ser aplicado por todo el personal que labora en esta
Direccidn, de acuerdo a sus actividades, componentes para dar calidad en el servicio
para los ciudadanos que requieren de sus servicios.

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 Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan, en adelante SMDIF Huixquilucan.
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2. OBJETIVO

Establecer un instrumento técnico administrativo que contenga, los procedimientos
para operar los programas de la Direccion de Educacion, mediante la descripcion y
estandarizacién de las actividades y métodos de trabajo, a fin de garantizar la calidad y
eficiencia de los procesos para asegurar el cumplimiento de las metas en las lineas de
acciéon que ofrece el SMDIF Huixquilucan.
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3. IDENTIFICACION DE PROCESOS

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 4711

Manual de Procedimientos

Nombre del Proceso No.
Sellecm.on y propuesta de personal del SMDIF de DE/01/01
Huixquilucan.
Inscripcion y Reinscripcion de las beneficiarias y
beneficiarios a Estancias Infantiies del SMDIF DE/JDEI/02-01
Huixquilucan.
Ingreso y egreso de las beneficiarias y beneficiarios
inscritos en las Estancias Infantiles del SMDIF DE/JDEI/02-02
Huixquilucan.
Elaboracién de planeacion de clases en las Estancias
Infantiles del SMDIF Huixquilucan. DE/JDEI/02-03

Preinscripcién e inscripcion de nifas y nifos a los
Jardines de Nifios del SMDIF Huixquilucan.

Control de ingreso y egreso de las nifias y nifios de los
Jardines de Nifios del SMDIF Huixquilucan. DE/JDJN/03-02
Elaboracién de planeacion de clases en los Jardines de
Nifios del SMDIF Huixquilucan.

DE/JDJN/03-01

DE/JDJN/03-03

Pago de derechos y obligaciones ante la Unidad de DE/JDJN/03-04
Servicios Educativos Incorporados del Estado de México.
Validacion y autorizacion de plantilla docente DE/JDJN/03-05

Inscripcion y  reinscripcion de adolescentes al
Bachillerato DIF Huixquilucan.
Solicitud de historial académico de estudiantes del
Bachillerato DIF Huixquilucan.
Baja de estudiante del Bachillerato DIF Huixquilucan. DE/JDEMS/04-03

DE/JDEMS/04-01

DE/JDEMS/04-02
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Inscripcién de adolescentes y adultos a Preparatoria DE/JDEMS/04-04
Abierta a través del Centro de Asesoria Social “Prepa
DIF San Fernando Huixquilucan” del SMDIF
Huixquilucan,

Solicitud de Examenes de estudiantes del Centro de DE/JDEMS/04-05
Asesoria Social Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia Huixquilucan “Prepa DIF San
Fernando Huixquilucan”.

Presentacion de Examenes por parte de estudiantes del DE/JDEMS/04-06
Centro de Asesoria Social Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan “Prepa DIF
San Fernando Huixquilucan” en la Sede de Aplicaciéon

066.

Analisis del presupuesto anual para la Direccion de DE/EA/05-01
Educacion.

Adquisicion de bienes y/o servicios de las dependencias DE/EA/05-02
de la Direccion de Educacion.

Elaboracion  de  solicitudes  administrativas  de DE/EA/05-03

movimientos nominales ante la Direccion de Educacion.
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4. DIRECCION DE EDUCACION

4.1 SELECCION Y PROPUESTA DEL PERSONAL

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

NOMBRE DEL PROCESO

N

Seleccion y
propuesta de DE/01/01
personal.

Establecer lineamientos para la seleccion y
propuesta del personal que se requiere en la

OBJETIVO Direccion de Educacion o en las distintas
instituciones educativas del SMDIF Huixquilucan.
ALCANCE Aplica a la poblacién en general que viva en el

Municipio de Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

Titulo décimo, capitulo primero, seccion primera
articulo 105 fraccion IV del Reglamento Organico
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Huixquilucan.

DEFINICIONES

Candidato: Persona externa o interna del SMDIF
que se postula a una vacante en la Direccion de
Educacion del SMDIF Huixquilucan.

CV: Curriculum Vitae.

DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de México.

SEIEM: Servicios Educativos Integrados al Estado
de México.
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SEP: Secretaria de Educacion Publica.

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

Difusion en redes sociales del SMDIF Huixquilucan.
Curriculo Vitae de candidatos.

Copia del titulo y cédula y profesional de
candidatos.

INSUMOS
En caso de candidato para vacante de docente de
inglés, se solicita certificado que avale el nivel
requerido.
Seleccion de personal en la Direccion de
RESULTADOS Educacion o en las distintas instituciones

educativas del SMDIF Huixquilucan.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DE/EA/05-03 Elaboracion de solicitudes
administrativas de movimientos nominales ante la
Subdireccién de Factor Humano.

POLITICAS

Los candidatos a ocupar un puesto deberan ser
preferentemente de Huixquilucan.

Asistir a entrevistas de evaluacion, y dar una clase
muestra solicitada por la Direccion de Educacion.

Cumplir con todos los requisitos que establece:
DIFEM, SEIEM, SEP, Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion y la Unidad de
Escuelas Incorporadas del Estado de México.

El candidato que incurra en falsedad de informacion
y/o documentos, en ninguna circunstancia podra ser
considerado para ocupar alguna de las vacantes del
SMDIF Huixquilucan.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
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No. PUESTO ACTIVIDAD
DIRECTORA DE Solicita a las Jefaturas de Departamento, las
1 EDUCACION necesidades de contratacion.
Envia al departamento de comunicacion,
5 ENLACE ADMINISTRATIVO | informacion de la vacante para ser publicada en las
redes sociales.
Informan a la Direccion de Educacion, los posibles
3 JEFES DE candidatos para ocupar las vacantes. Agenda las
DEPARTAMENTO citas para entrevista.
DIRECTORA DE Realiza entrevista, evaluaciéon y clase muestra
EDUCACION Y JEFES DE | selecciona a los candidatos idéneos y envia CV a
4 DEPARTAMENTO Direccion General del SMDIF Huixquilucan para
visto bueno.
DIRECTORA GENERAL Da el visto bueno para contratacién e informa a la
5 DEL SMDIF Directora de Educacion.
Informa a los Jefes de Departamento del visto
5 DIRECTORA DE bueno y solicita, se recabe la documentacion
EDUCACION pertinente.
JEFES DE Solicita al candidato, la presentacion fisica de la
7 DEPARTAMENTO documentacion requerida.
Realiza el tramite necesario ante la Subdireccion de
8 ENLACE ADMINISTRATIVO | Factor Humano y/o ante el Departamento de
Adquisiciones y Licitaciones.
JEFES DE Presenta al personal contratado en la Institucion
DEPARTAMENTO Educativa donde prestara su servicio.
9
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FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré Reviso Aprobo

C. Blanca Natividad Pefia Barrera Mtra. Georgina Mtra. Georgina Gonzalez Avila

Enlace Administrativo de la Gonzalez Avila Directora de Educacion
Direccion de Educacion Directora de
Educaciéon
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DIAGRAMA:
DIRECTORA DE JEFES DE G%'EE&ZESQL ENLACE
EDUCACION DEPARTAMENTO SMDIE ADMINISTRATIVO
@ | ENVIA AL
DEPARTAMENTO
SOLICITA A LAS DE
JEFATURAS DE COMUNICACION
DEPARTAMENTO, _ | LA INFORMACION
LAS NECESIDAS DE ™ DE LA VACANTE
CONTRATACION PARA SER
@ PUBLICADA EN
LAS REDES
INFORMA A LA SOCIALES.
@ DIRECCION DE
EDUCACION, LOS
REALIZA LA POSIBLES -
ENTREVISTA, CANDIDATOS PARA
SELECCIONA A || OCUPARLAS ®
LOS CANDIDATOS VACANTES.
IDONEOS Y ENVIA AGENDA LAS CITAS DA EL VISTO
CV A DIRECCION PARA ENTREVISTA. C(B)ldEngTZ%RI’gN
GENERAL DEL >
SMDIF PARA VISTO %:g;g?g"g AAE')-I'E”‘
BUENO EDUCACION.
INFORMA A LOS
JEFES DE @
DEPARTAMENTO SOLICITA AL
DEL VISTO BUENO CANDIDATO, LA
Y SOLICITA SE _ | PRESENTACION
RECABE LA > FISICADE LA ||
DOCUMENTACION DOCUMENTACION
PERTINENTE REQUERIDA. R'Tfék:ﬁﬁ‘rg'-
NECESARIO ANTE
@ LA SUBDIRECCION
DE FACTOR
PRESENTA AL HUMANO Y/O ANTE
PERSONAL EL
CONTRATADO EN DEPARTAMENTO
LA INSTITUCION DE ADQUISICIONES
EDUCATIVA DONDE Y LICITACIONES.
PRESTARA SU
SERVICIO.
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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5. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES

5.1 INSCRIPCION Y REINSCRIPCION DE LAS BENEFICIARIAS Y BENEFICIARIOS A
ESTANCIAS INFANTILES DEL SMDIF HUIXQUILUCAN.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan YOI

N

Preinscripcion e inscripcidon CLAVE

NOMBRE DEL de las beneficiarias vy
PROCESO beneficiarios a Estancias
Infantiles del SMDIF DE/JDEI/02-01
Huixquilucan.
Brindar servicio asistencial y educativo a hijas o hijos de
OBJETIVO madres, padres o tutores trabajadoras o trabajadores.
Aplica al personal de las Estancias Infantiles, responsable
de la inscripcion y reinscripcion de las beneficiarias vy
ALCANCE beneficiarios, asi como a los Servidores Publicos que

solicitan el servicio.

MARCO JURIDICO

Lineamientos de operacion de Estancias Infantiles, del
Estado de México.

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

Infantiles del SMDIF

Reglamento de  Estancias

Huixquilucan.

DEFINICIONES

Beneficiaria o beneficiario: Nifa o nifio que esté inscrito en
las Estancias Infantiles.

Capacidad Instalada: Numero de beneficiarias o
beneficiarios que se atenderan en la Estancia Infantil de
acuerdo con el espacio fisico disponible.
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Cuota de recuperacion: Cantidad de dinero que debe
cubrir la persona usuaria que solicita el servicio en Estancias
Infantiles.

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

DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
México.

Estancia Infantil: Instalaciones del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, en las
que se prestan servicios educativos y asistenciales, que
incluyen los servicios de alimentacion, médico, psicoldgico
y de trabajo social, para las beneficiarias o beneficiarios y
que son supervisadas por el DIFEM.

Estudio socioeconémico: Instrumento a través del cual
se registran datos personales y laborales de la Persona
Usuaria, el cual sirve para identificar su situacion familiar y
socioeconémica actual, asi como su grado de
vulnerabilidad.

Persona Usuaria: Madres, padres o tutores trabajadoras o
trabajadores, de la beneficiaria o beneficiario.

Servidores Publicos: Personal Directivo, Docentes,
Auxiliares, Médico, Trabajadores Sociales y Psicdlogos que
laboran en las Estancias Infantiles.

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

INSUMOS

Cartel informativo de fechas de reinscripcion e inscripcion y
formatos de inscripcion.
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MUIXQUILUCAN

2028 - 2027 “2025.” Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

RESULTADOS

Beneficiarias y beneficiarios inscritos y reinscritos en las
Estancias Infantiles del SMDIF Huixquilucan.

INTERACCION CON
OTROS PROCESOS

Control de ingreso y egreso de las beneficiarias vy
beneficiarios inscritos en las Estancias Infantiles del SMDIF
Huixquilucan. DE/JDEI/02-02

POLITICAS

La preinscripcion e inscripcion de las beneficiarias o
beneficiarios, se apegara a las fechas establecidas en la
calendarizacion, previamente autorizada por la Direccion
de Educacién y se recibira en la Estancia Infantil la
siguiente documentacion:

Estudios de laboratorio
e Biometria hematica;
e Grupo sanguineo y RH;
o Coproparasitoscopico en serie de 3;
e Exudado faringeo; y
e Examen general de orina.

e 4 copias fotostaticas legibles del acta de nacimiento de
la beneficiaria o beneficiario y original para su cotejo;

e 4 copias fotostaticas de la cartilla nacional de
vacunacioén de la beneficiara o beneficiario y original
para su cotejo;

e 4 copias del comprobante de domicilio de la madre,
padre o tutor, con antiguedad no mayor a 3 meses;

e Croquis de ubicacion del domicilio;

e 4 copias del CURP de la beneficiaria o beneficiario
actualizado, certificada y verificada por el Registro
Civil;

e 4 copias del CURP actualizada de ambos padres o
tutores; certificada y verificada por el Registro Civil;

e 4 copias del INE vigente, de ambos padres o tutor y
original para cotejo.

e Certificado médico de la beneficiaria o beneficiario

expedido por una Institucion de Salud Publica.

e Escrito donde manifieste, el horario de trabajo;
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o 6 fotografias de la beneficiaria o beneficiario, tamafio
infantil B/N o a color;

e 2 fotografias de la madre y/o padre del de la
beneficiaria o beneficiario tamafo infantii B/N o a
color;

e 2 fotografias de cada una de las personas autorizadas
a recoger a la beneficiaria o beneficiario, maximo 2; Y

e 2 copias de la credencial de elector de las personas
autorizadas para recoger a la beneficiaria o
beneficiario.

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

El servicio de Estancias Infantiles aplica a las personas
usuarias del SMDIF Huixquilucan y al publico en general.

El servicio de Estancias Infantiles se ajustara a la
capacidad instalada y operativa para la atencion de las
beneficiarias y beneficiarios, en un horario de 7:00 a 16:45
horas, de lunes a viernes.

Podran inscribirse en la Estancia Infantil, las beneficiarias y
beneficiarios que cuenten con 3 meses cumplidos y hasta
los 3 afos 11 meses de edad, los cuales permaneceran
durante el tiempo que dura su educacion inicial.

Las beneficiarias y beneficiarios se clasifican en las
Estancias Infantiles, conforme a la siguiente tabla:
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TABLA DE ESTRATOS DE EDAD

Lactantes De 3 meses a 1 afo 6 meses de
edad.

A De 3 meses a 6 meses de edad.

B De 7 meses a 11 meses de edad.

C De 1 afio a 1 ano 6 meses de edad.

Maternales | De 1 afo 7 meses a 2 afos 11
meses de edad.

A De 1 afio 7 meses a 1 ano 11
meses de edad.

B De 2 anos a 2 anos 5 meses de
edad.

C De 2 afios 6 meses a 3 anos 11
meses de edad.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

DE ESTANCIAS

No. PUESTO ACTIVIDAD
DIRECTORA DE | Establece junto con la Jefa de Departamento de Estancias
1 EDUCACION Infantiles, las fechas de preinscripcion e inscripcion.
JEFATURA DE Informa a las Directoras de las Estancias Infantiles, el
DEPARTAMENTO | calendario de inscripciones y verifica que se publiquen, las
2 DE ESTANCIAS | fechas de reinscripcion e inscripcion.
INFANTILES
JEFATURA DE A través de la Directora Escolar se coloca en un lugar
3 DEPARTAMENTO | visible, el calendario de fechas y requisitos para la
DE ESTANCIAS | reinscripcion e inscripcion.
INFANTILES
JEFATURA DE . . : .,
, | DEPARTANENTO | vorts de o Dt e e e o
DE ESTANCIAS . .
INFANTILES registro de datos necesarios.
JEFATURA DE ] _ . . )
5 | DEPARTAMENTO A través de la trabajadora Social se comunica via

telefénica con las personas usuarias para agendar cita y
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INFANTILES ser atendidos por los servidores publicos.
JEFATURADE | A través de la trabajadora social se realizan las actividades
g | DEPARTAMENTO | rglacionadas con la inscripcion de las beneficiarias y
DE ESTANCIAS | peneficiarios en la Estancia Infantil.
INFANTILES
JEFATURADE | A través de la Directora Escolar se recibe a las personas
7 | DEPARTAMENTO | ysuarias y se entregan formatos, lista de utiles y le indica la
DE ESTANCIAS | fecha de inicio del servicio.
INFANTILES
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré Revisé Aprobo

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

Mtra. Georgina Gonzalez
Avila
Directora de Educacion

Mtra. Georgina Gonzalez
Avila
Directora de Educacion
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DIAGRAMA.
DIRECTORA DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES
EDUCACION
Cneo > ©) ®
@ A TRAVES DE LA
v DIRECTORA ESCOLAR
INFORMA A LAS SE COLOCA EN UN
JESTTS?:L;SEA DIRECTORAS DE LUGAR EL VISIBLE, EL
JEFA DE LAS ESTANCIAS CALENDARIO DE
DEPARTAMENTO INFANTILES, EL FECHAS Y REQUISITOS
DE ESTANGIAS CALENDARIO DE PARA LA
INFANTILES. LAS INSCRIPCIONES Y »  REINSCRIPCION E
FECHAS DE VERIFICA QUE SE INSCRIPCION.
PREINSCRIPCION PUBLIQUEN, LAS
: FECHAS DE
E INSCRIPCION. REINSCRIPCION E @
INSCRIPCION. @
4 A TRAVES DE LA
- TRABAJADORA
A TRAVES DE LA SOCIAL SE
A DIRECTORA ESCOLAR COMUNIGA VA
RECIBE LA TELEFONICA CON
DOCUMENTACION DE | 'Uas PERSONAS
LA PERSONA USUARIA P USUARIAS PARA
DE ACUERDO CON EL AGENDAR GITA Y
CALENDARIO Y SER ANTENDIDOS
REALIZA REGISTRO DE POR LOS
DATOS NECESARIOS. SERVIDORES
PUBLICOS.

@ ©

A TRAVES DE LA
TRABAJADORA
SOCIAL SE REALIZAN
LAS ACTIVIDADES

A TRAVES DE LA
DIRECTORA ESCOLAR
RECIBE A LAS

PERSONAS USUARIAS RELACIONADAS CON
Y SE ENTREGAN 1 LA INSCRIPCION DE
FORMATOS, LISTA DE LAS BENEFICIARIAS
UTILES Y LE INDICA LA Y BENEFICIARIOS EN
FECHA DE INICIO DEL LA ESTANCIA
SERVICIO. INFANTIL.

v

FIN DEL
PORCEDIMIENTO
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5.2 CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE LAS BENEFICIARIAS Y
BENEFICIARIOS INSCRITOS EN LAS ESTANCIAS INFANTILES DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF HUIXQUILUCAN.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Control de ingreso vy
egreso de las
beneficiarias y
NOMBRE DEL PROCESO beneficiarios inscritos en DE/JDEI/02-02
las Estancias Infantiles
del SMDIF
Huixquilucan.

Comprobacion rapida de la buena condicion de
salud de las beneficiarias y beneficiarios a su
llegada a las Estancias Infantiles, evaluando

OBJETIVO higiene, apariencia fisica, estado de salud de
manera general y area de panal para su correcto
ingreso.

Aplica a los servidores publicos del SMDIF

ALCANCE Huixquilucan que se encuentre laborando, en las

instalaciones de las Estancias Infantiles.
Lineamientos de operacion de estancias infantiles
del Estado de México.

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

MARCO JURIDICO

Beneficiaria o beneficiario: Nifia o nifio que esté
DEFINICIONES inscrito en las Estancias Infantiles;
Directora de Estancia: Autoridad responsable
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de la conduccion y funcionamiento de la Estancia
Infantil.

DIFEM: Desarrollo integral de la Familia del
Estado de México.

Estancias Infantiles: Las Instalaciones del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Huixquilucan, en las que se prestan
servicios educativos y asistenciales, que incluyen
los servicios de alimentacion, médico, psicologico
y de trabajo social, para las beneficiarias o
beneficiarios y que son supervisadas por el
DIFEM Y DIF NACIONAL.

Persona Usuaria: Madre, padre o tutor de la
beneficiaria o beneficiario de las Estancias
Infantiles, cuando aquella o aquel trabaje o
estudie;

Servidores Publicos: Personal directivo,
docentes, auxiliares, médico, trabajadores sociales
y psicologos que laboran en las Estancias
Infantiles.

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

Tarjeton de Identificacion: Carnet de
identificacion que incluye fotografias, nombres,
teléfonos y direcciones de las personas mayores
de edad, autorizadas para recoger la beneficiaria o
beneficiario de las Estancias Infantiles.

INSUMOS

Hoja de control de Estancia Infantil.

RESULTADOS

Acceso de la beneficiaria o beneficiario a la
Estancia Infantil.
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INTERACCION CON OTROS N/A
PROCESOS
La beneficiaria o beneficiario que presenten algun
POLITICAS problema, durante el F:ontrol d_e ingreso,_ no podran
acceder a la Estancia Infantil por el tiempo que
indique el médico.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
No. PUESTO ACTIVIDAD
JEFATURA DE Vigila que se lleven a cabo el control de ingreso y
1 DEPARTAMENTO DE egreso en las Estancias Infantiles
ESTANCIAS '
INFANTILES
JEFATURA DE A través de la I.Direc.tora Escolar se recilbg al las
DEPARTAMENTO DE perso.n:'asl usuarias junto C(?n la bengﬂmang 'o
2 beneficiario, se anotan en la lista del registro diario
ESTANCIAS .
INFANTILES y ’eslperan su turno para ser atendidos por el
médico.
A través del médico se recibe a las personas
JEFATURA DE usuarias junto con la beneficiaria o beneficiario,
3 DEPARTAMENTO DE | para realizar el registro de la hoja de control de
ESTANCIAS ingreso, realizando una valoracion para verificar el
INFANTILES estado de salud de los mismos. Solicita a las
personas usuarias firmen dicha hoja de control.
JEFATURA DE . . ,
, | DEPARTAVENTO D | {1t 19 Drecrs Eecor s e 2
ESTANCIAS docente correspondiente
INFANTILES '
JEFATURA DE A través de la Directora Escolar, durante el egreso
5 DEPARTAMENTO DE | solicita a las personas usuarias el tarjeton de
ESTANCIAS identificacion para recoger a las beneficiarias o
INFANTILES beneficiarios.
JEFATURA DE A través de la Directora Escolar se recibe el
6 DEPARTAMENTO DE | tarjeton de identificacion, y solicita a la docente
ESTANCIAS correspondiente la entrega de la beneficiaria o
INFANTILES beneficiario.
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JEFATURA DE A través del person.al' (.iocente, se. .re.aliza la
7 DEPARTAMENTO DE entrega de Ig benef|C|ar|a o} be.nef|C|ar|o a la
persona usuaria, realizando el registro de control
ESTANCIAS de egreso y solicitando su firma en el registro
INFANTILES '
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré Reviso Aprobd
Lic. Dulce Liliana Aguirre Mtra. Georgina Mtra. Georgina
Gutiérrez Gonzalez Avila Gonzaélez Avila
Jefatura de Departamento de | Directora de Educaciéon | Directora de Educacion
Estancias Infantiles
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DIAGRAMA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES

(2 [ ATRAVES DE LA A TRAVES DEL
DIRECTORA MEDICO SE RECIBE A
ESCOLAR SE LAS PERSONAS
@ RECIBE A LAS ©) USUARIAS JUNTO
PERSONAS CON LA BENEFICIARIA
USUARIAS JUNTO O BENEFICIARIO,
@ CON LA PARA REALIZAR EL
BENEFICIARIA O REGISTRO DE LA
BENEFICIARIO, SE HOJA DE CONTROL
ANOTAN EN LA DE INGRESO,
VIGILA QUE SE LISTA DEL REALIZANDO UNA
LLEVE A CABO REGISTRO DIARIO VALORACION PARA
EL CONTROL DE Y ESPERAN SU VERIFICAR EL
INGRESO Y TURNO PARA SER ESTADO DE SALUD
EGRESO EN LAS CANALIZADOS DE LOS MISMOS.
ESTANCIAS CON EL MEDICO. SOLICITA A LAS
INFANTILES. PERSONAS USUARIAS
@ FIRME DICHA HOJA
A TRAVES DE LA DE CONTROL.
DIRECTORA ESCOLAR
SE RECIBE A LAS
BENEFICIARIAS O |_ @ A TRAVES DEL
BENEFICIARIOS Y LOS [* PERSONAL
ENTREGA A LA DOCENTE SE
DOCENTE REALIZA LA
CORRESPONDIENTE. ENTREGA DE LA

BENEFICIARIA O
BENEFICIARIO ALA
PERSONA USUARIA,

REALIZANDO EL

REGISTRO DE
CONTROL DE
EGRESO Y
SOLICITANDO SU
FIRMA EN EL
REGISTRO

(3 [ ATRAVES DE LA
DIRECTORA
ESCOLAR
DURANTE EL
EGRESO SOLICITA
A LAS PERSONAS

USUARIAS EL 3
TARJETON DE @
IDENTIFICACION A TRAVES DE LA
PARA RECOGER A DIRECTORA ESCOLAR
LAS SE RECIBE EL
BENEFICIARIAS O TARJETON DE
BENEFICIARIOS. IDENTIFICACION, Y
SOLICITA A LA
DOCENTE
CORRESPONDIENTE
LA ENTREGA DE LA
BENEFICIARIA O
BENEFICIARIO.
v

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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5.3 ELABORACION DE PLANEACION DE CLASES EN LAS ESTANCIAS
INFANTILES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF HUIXQUILUCAN

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

NOMBRE DEL PROCESO

Elaboracion  de
planeacion de
clases en las
Estancias
Infantiles del
Sistema

Municipal DIF
Huixquilucan

DE/JDEI/02-03

Organizar mensualmente, los contenidos que se
imparten durante el ciclo escolar, en las

OBJETIVO Estancias Infantiles del SMDIF Huixquilucan.
Aplica a la Directora, Docentes y Auxiliares,
Responsables de impartir clases en las Estancias

ALCANCE Infantiles del Sistema Municipal DIF

Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

Lineamientos de operacion de Estancias
Infantiles del Estado de México.

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

DEFINICIONES

Beneficiaria o beneficiario: Nifia o nifio que
esté inscrito en las Estancias Infantiles.
Direccion Escolar: Autoridad responsable de la
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conduccion de la Estancia Infantil
correspondiente.

DIFEM: Desarrollo integral de la Familia del
Estado de México.

Estancias Infantiles: Las instalaciones del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Huixquilucan, en las que se prestan
servicios educativos y asistenciales, que
incluyen los servicios de alimentacion, médico,
psicologico y de trabajo social, para las
beneficiarias o0 beneficiarios y que son
supervisadas por el DIFEM Y DIF NACIONAL.
P.E.I: Programa de Educacién Inicial.

Personal docente: Servidor Publico encargado
de aplicar los planes y programas educativos
conforme a la normatividad establecida por
DIFEM.

Planeacidén de clase: Secuencia de actividades
diarias que las docentes trabajan en los salones
de clases con las beneficiarias y beneficiarios.
Servidores Publicos: Personal que labora en las
Estancias Infantiles.

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

INSUMOS

Formato de planeacion de clases

RESULTADOS

Planeacion de clase mensual

INTERACCION CON OTROS
PROCESOS

N/A

POLITICAS

Entregar mensualmente, su planeacion de
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manera fisica, la planeacién debe cumplir con los
aspectos del P.E.l. Programa de Educacion
Inicial.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

ESTANCIAS INFANTILES

No. PUESTO ACTIVIDAD
JEFATURA DE Slzlrlifcio:es @ mc?r:;ijlzr: rizliz:dsinmac,)r IaeSI
1 DEPARTAMENTO DE P P

personal Docente.

A través de la Directora Escolar se solicita a las

ESTANCIAS INFANTILES

5 JEFATURA DE Docentes, la planeacién mensual que se adapte
DEPARTAMENTO DE a las necesidades y entorno de cada sala.
ESTANCIAS INFANTILES
A través de la Directora Escolar el personal
docente recibe indicaciones para realizar las
JEFATURA DE planeaciones de las actividades mensuales,
3 DEPARTAMENTO DE elabora el plan de trabajo y preparar el material
ESTANCIAS INFANTILES de apoyo didactico para facilitar la ensefanza
tedrica y practica. Entrega a la Directora de
Estancia.
JEFATURA DE A través de la Directora Escolar, se revisa que la
4 DEPARTAMENTO DE planeacion de actividades mensuales se lleve a

cabo en cada una de las salas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Aprobé
Lic. Dulce Liliana Aguirre Gutiérrez Mtra. Georgina Mtra. Georgina
Jefatura de Departamento de Gonzalez Avila Gonzalez Avila
Estancias Infantiles Directora de Educacion Directora de
Educacién
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DIAGRAMA.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES

Chee>

@ v A TRAVES DE LA
DIRECTORA ESCOLAR SE
SOLICITA A LAS
SOLICITAA LA DOCENTES, LA @

DIRECTORA DE PLANEACION MENSUAL
ESTANCIA LAS QUE SE ADAPTE A LAS

y
PLANEACIONES NECESIDADES Y A TRAVES DE LA
MENSUALES ENTORNO DE CADA SALA. DIRECTORA ESCOLAR
REALIZADAS POR EL EL PERSONAL DOCENTE
PERSONAL DOCENTE RECIBE INDICACIONES

PARA REALIZAR LAS
PLANEACIONES DE LAS
ACTIVIDADES
MENSUALES , ELABORA
EL PLAN DE TRABAJO Y
PREPARA EL MATERIAL
DE APOYO DIDACTICO
PARA FACILITAR LA
ENSENANZA TEORICA Y
PRACTICA. ENTREGA A
LA DIRECTORA DE

(@) ESTANCIA.
|
v

A TRAVES DE LA
DIRECTORA ESCOLAR
SE REVISA QUE LA
PLANEACION DE
ACTIVIDADES
MENSUALES SE LLEVE A
CABO EN CADA UNA DE
LAS SALAS.

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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6. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE JARDINES DE NINOS.

L

6.1 PREINSCRIPCION, INSCRIPCION y REINSCRIPCION DE NINAS Y NINOS
A LOS JARDINES DE NINOS DEL SMDIF HUIXQUILUCAN.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

N\
Preinscripcion, inscripcion 'y
NOMBRE DEL reinscripcion de nifias y nifios
PROCESO a los Jardines de Nifos del DE/JDJN/03-01
SMDIF Huixquilucan.

OBJETIVO B'rﬂlndar el servicio de educ_;.’aC|or'1 preescolar alas nifas y
nifos en etapa de educaciéon basica.

Aplica al personal adscrito al Departamento de Jardines
de Ninos de la Direccion de Educacién del SMDIF
Huixquilucan, asi como para los beneficiarios y usuarios
que cumpla con los requisitos y procesos.

Articulo 3°, fraccidon VI de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

ALCANCE

Articulos 1° y 5° de la Ley General de Educacion.

Articulos 6° y 7° de la Ley de Educacion del Estado de
México.

MARCO JURIDICO Libro Décimo, Capitulo Tercero, Articulo 108 del
Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Articulos 9° y 10° del Reglamento de Jardines de Nifos
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

Directora Escolar: Servidor Publico responsable de la
conducciéon y funcionamiento de cada uno de los
Jardines de Nifos.

Jardin de Nifos: Espacio dedicado a otorgar servicios

DEFINICIONES
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de Educacion Preescolar a ninos de 3 afos a 5 anos 11
meses de edad.

Preinscripciéon: Proceso que permite asignar a los
aspirantes de nuevo ingreso a la educaciéon basica de
manera ordenada y con equidad.

Inscripcion: Proceso que formaliza el registro del
alumnado a un grado de Educacion Basica subsecuente
a la inicial, con el fin de continuar con su historial
académico.

Ficha de inscripciéon: Formulario que se utiliza para
recopilar informacion y datos personales de las
personas que se registran para ser acreedores del
servicio de preescolar.

Solicitante: Padre, madre o tutor del menor.

INSUMOS

Cartel informativo de fechas de preinscripcion,
inscripcion y reinscripcion.

RESULTADOS

Ficha de inscripcion.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS

La reinscripcion e inscripcion de las nifas y nifios, se
apegara a las fechas establecidas previamente
autorizadas.

Para llevar a cabo la preinscripcion se debera entregar
la documentacion siguiente en original y 3 copias:
e Copia fotostatica legible del Acta de Nacimiento
del menor y original para su cotejo;
e Copia fotostatica de la Cartilla Nacional de
Vacunacion del menor y original para su cotejo;
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o Comprobante de domicilio, con antigtiedad
Nno mayor a 3 meses;

o CURP del menor, certificada: verificada
por el Registro Civil;

o CURP de ambos padres o tutores,
certificada: verificada por el Registro Civil;

o Cédula de datos generales del menor y de
los padres o tutores; y

o Copia del INE vigente, de ambos padres o

tutores y original para cotejo.
Documentaciéon adicional para inscripcion, que deberan
entregar en el mes de agosto:

o Certificado médico emitido por wuna
institucion oficial.

o 4 fotografias de la nifia o nifio recientes.

o 1 fotografia de cada persona autorizada

para recoger a la niia o nifio.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

No. PUESTO

ACTIVIDAD

DIRECTORA DE
EDUCACION

Verifica que se publiquen las fechas de preinscripcion e
inscripcion conforme al calendario emitido por la
Secretaria de Educacién Publica.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE JARDINES DE

NINOS

Revisa las fechas de preinscripcion e inscripcion
conforme al calendario emitido por la Secretaria de
Educacion Publica.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
3 | DE JARDINES DE
NINOS

A través de la Directora Escolar se colocan en un lugar
visible de cada Jardin de Nihos, las fechas de la
convocatoria de preinscripcion que se llevan a cabo en
el mes de febrero y las inscripciones en el mes de
agosto, asi como la lista de requisitos.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
4 | DE JARDINES DE
NINOS

A través de la Directora Escolar se reciben por parte
del solicitante en la fecha indicada, la documentacién
para preinscripcion.

Para el proceso de inscripcion se vuelven a colocar en
un lugar visible las fechas, asi como el listado de
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requisitos adicionales.

JEFATURA DE | A través de la Directora Escolar se recibe nuevamente
DEPARTAMENTO | en la fecha indicada la documentacion adicional

° DE JARDINES DE | solicitada e informa la fecha de ingreso a los padres de
NINOS familia, se les asigna grupo y se les da lista de Uutiles.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré Revisé Aprobd

Lic. Karina Gutiérrez

Hernandez Mtra. Georgina Mtra. Georgina
Jefa de Departamento de Gonzalez Avila Gonzalez Avila
Jardines de nifios Directora de Educacion Directora de Educacion
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DIAGRAMA:
DIRECTORA DE EDUCACION JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE JARDINES DE NINOS

A\

)

VERIFICA QUE SE PUBLIQUEN LAS
FECHAS DE PREINSCRIPCION E
INSCRIPCION CONFORME AL
CALENDARIO EMITIDO POR LA
SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA

|

®

REVISA LAS FECHAS DE

PREINSCRIPCION E INSCRIPCION
CONFORME AL CALENDARIO
EMITIDO POR LA SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

ATRAVES DE LA DIRECTORA ESCOLAR

@ SE COLOCAEN UN LUGAR VISIBLE DEL
JARDIN DE NINOS, LAS FECHAS DE LA

CONVOCATORIA DE PREINSCRIPCION

QUE SE LLEVAN A CABO EN EL MES DE

FEBRERO Y LAS INSCRIPCIONES EN EL

MES DE AGOSTO, ASi COMO LA LISTA

DE REQUISITOS.

O —

ATRAVES DE LA DIRECTORA ESCOLAR SE

RECIBE POR PARTE DEL SOLICITANTE EN

LA FECHA INDICADA, LA DOCUMENTACION
PARA PREINSCRIPCION.

PARA EL PROCESO DE INSCRIPCION
VUELVE A COLOCAR EN UN LUGAR
VISIBLE LAS FECHAS, ASI COMO EL

LISTADO DE REQUISITOS ADICIONALES.

©

A TRAVES DE LA DIRECTORA ESCOLAR SE
RECIBE NUEVAMENTE EN LA FECHA
INDICADA LA DOCUMENTACION ADICIONAL

SOLICITADA E INFORMALAFECHA DE
INGRESO A LOS PADRES DE FAMILIA, SE
LES ASIGNA GRUPO Y SE LES DA LISTA DE
UTILES.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

A\
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6.2 INGRESO Y EGRESO DE LAS NINAS Y NINOS DE LOS JARDINES DE NINOS

DEL SMDIF

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

N

Ingreso y egreso de las nifias

NOMBRE DEL y nifios de los Jardines de
PROCESO Nifos del SMDIF DE/JDJN/03-02
Huixquilucan.
Llevar a cabo de forma ordenada el ingreso y egreso de los
OBJETIVO alumnos, verifigando que. sean los padres de familia o
personas autorizadas quienes entreguen y recogen al
menor.
Aplica a la directora y docentes responsables en los Jardines
ALCANCE de Nifios del SMDIF Huixquilucan.

Asi como a los beneficiarios y padres de familia o tutores.

MARCO JURIDICO

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

Articulo 11° y 15° fracciones XIlI, XIV Y XV del Reglamento
de Jardines de Nifos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

DEFINICIONES

Directora Escolar: Persona responsable de la conduccion y
funcionamiento del Jardin de Nifos.

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

Jardin de Nifos: Espacio dedicado a otorgan servicios de
Educacion Preescolar a nifios de 3 anos a 5 anos 11 meses
de edad.

Tarjeton de Identificacion: Carnet de identificacion que

Manual de Procedimientos de la Direccién de Educacion del SMDIF Huixquilucan
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incluye fotografias, nombres, teléfonos y direcciones de las
personas mayores de edad, autorizadas para recoger al
menor en el Jardin de Nifos.

INSUMOS

Tarjeton de Identificacion.

RESULTADOS

Ingreso y egreso seguro de las nifas y nifios de los Jardines
de Nifos.

INTERACCION CON

OTROS

PROCEDIMIENTOS

No aplica

-Ningun alumno podra ingresar al jardin de nifios fuera del
horario establecido.

-No se permitira el acceso de los alumnos si no cumplen con
las condiciones Optimas de limpieza e higiene.

-Los alumnos deberan ser retirados del Jardin de Nifos
exclusivamente por sus padres o por las personas mayores
de edad autorizadas por ellos, cuyas fotografias aparezcan
en el tarjetébn de identificacién, que debera presentarse al

POLITICAS
momento.
-Informar por escrito cuando excepcionalmente, una persona
diferente a las autorizadas en su tarjetén deba recoger al
menor, acompanado de la copia de la identificacidn oficial de
quien autoriza y quien recoge.
-No se podra retirar a los alumnos antes del horario de salida
establecido, a menos que sea por causas de fuerza mayor.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
No. PUESTO ACTIVIDAD
| DIRECTORADE | 0 on dol formato ol tareton de dentiioacen.
EDUCACION '
JEFATURA DE Hace llegar a la Directora escolar de cada Jardin de Nifos el
2 DEPARTAMENTO formato del tarjetén de identificacion
DE JARDINES DE '
NINOS
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JEFATURA DE | A través de la Directora Escolar se solicita a las docentes
3 DEPARTAMENTO | puedan convocar a los padres o tutores a reunion de inicio
DE JARDINES DE de clases.
NINOS
JEFATURA DE | A través de la Directora Escolar se solicita a la docente se
4 DEPARTAMENTO | convoque a padres o tutores y solicita lleven las fotografias y
DE JARDINES DE | datos de las personas autorizadas para recoger al menor.
NINOS
JEEATURA DE | A través de la Directora Escolar se informa a los padres las
5 DEPARTAMENTO | Politicas y Reglamento para el ingreso y egreso de los
DE JARDINES DE | menores, asi como los horarios establecidos para los
NINOS mismos fines.
JEFATURA DE | A través de la Directora Escolar se solicita a los padres de
6 DEPARTAMENTO | familia puedan llenar un formato con los datos de personas
DE JARDINES DE | autorizadas para recoger al menor.
NINOS
JEFATURA DE | A través de la Directora Escolar se llena el tarjeton de
7 DEPARTAMENTO | identificacion con los datos y fotografias proporcionadas con
DE JARDINES DE | anterioridad de cada uno de sus grupos.
NINOS
JEFATURA DE A través de la Directora Escolar se entrega el tarjetén de
8 DEPARTAMENTO | identificacion a los padres de familia o tutores para su uso
DE JARDINES DE | durante el ciclo escolar.
NINOS
A través de la Directora Escolar se resguarda el acceso al
JEFATURADE | jardin de Nifios y recibe a los menores durante el horario
9 SEF\)J&I;-II-DAI\IZESI\IBCE) estab.lecido, permitiendo solo el acceso de las nifas y nifios
NINOS a las instalaciones.
JEFATURA DE | A traves de la Docente Escolar se realiza la entrega de las
10 DEPARTAMENTO | nifas y nifios a la hora establecida en cada uno de sus
DE JARDINES DE | salones de clases.
NINOS
JEFATURA DE A través de la Directora Escolar se revisa que quien recoja a
11 DEPARTAMENTO | las nifias y nifios, sea la persona autorizada e informa a los
DE JARDINES DE | padres de familia o tutores, si hay alguna situacion que deba
NINOS atenderse con la Docente.
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JEFATURA DE
12 DEPARTAMENTO
DE JARDINES DE

A través de la docente se vigila a las nifias y nifios en cada
uno de los grupos e informa a los padres o tutores de
cualquier situacion con respecto al menor en caso de ser

NINOS necesario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré Reviso Aprobd
Lic. Karina Gutiérrez Mtra. Georgina Gonzalez Mtra. Georgina Gonzalez
Hernandez Avila Avila
Jefa de Departamento Directora de Educacion Directora de Educacion
de Jardines De nifios

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

37




D I F DIRECCION DE EDUCACION
DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

l‘UIXQU".UCAN
2025 - 2027

“2025.” Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

DIAGRAMA:

DIRECTORA DE
EDUCACION JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE JARDINES DE NINOS
@ ]
@ @ G ATRAVES DELA A TRAVES DE LA
:D DIRECTORA ESCOLAR DIRECTORA ESCOLAR
HACE LLEGAR A LA SE SOLICITAA LA
SE SOLICITA A LAS
DIRECTORA DOCENTES PUEDAN DOCENTE SE
SOLICITAA LA ESCOLARDE CADA | [——>| "CoNVOCARALOS [ ] CONVOQUE A LOS
COORDINACION DE JARDIN DE NINOS EL PADRES O TUTORES A | PADRES O TUTORES Y
COMUNICACION E FORMATO DEL REUNION DE INICIO DE SOLICITALLEVEN LAS
IMAGEN, EL DISENO E TARJETON DE CLASES FOTOGRAFIAS Y
IMPRESION DEL ] IDENTIFICACION DATOS DE PERSONAS
FORMATO DEL @ v AUTORIZADAS PARA
TARJETON DE A TRAVES DE LA RECOGER AL MENOR
IDENTIFICACION DIRECTORA ESCOLAR SE
INFORMA A LOS PADRES
LAS POLITICAS Y
REGLAMENTO PARA EL
INGRESO Y EGRESO DE
LOS MENORES, ASi COMO
LOS HORARIOS A TRAVES DE LA
ESTABLECIDOS PARA LOS DIRECTORA ESCOLAR
MISMOS FINES SE LLENA EL TARJETON
® l DE IDENTIFICACION CON
LOS DATOS Y
A TRAVES DE LA FOTOGRAFIAS
DIRECTORA ESCOLAR SE PROPORCIONADAS CON
SOLICITA ALOS PADRES ANTERIORIDAD DE CADA
DE FAMILIA PUEDAN UNO DE SUS GRUPOS
LLENAR UN FORMATO CON
LOS DATOS DE PERSONAS
AUTORIZADAS PARA
RECOGER AL MENOR

A TRAVES DE LA
DIRECTORA ESCOLAR
SE LLENA EL TARJETON
DE IDENTIFICACION A
LOS PADRES DE FAMILIA [

O TUTORES PARA SU
USO DURANTE EL CICLO

0 ESCOLAR
A 4
A TRAVES DE LA A TRAVES DE LA
DIRECTORA ESCOLAR SE DOCENTE ESCOLAR SE
RESGUARDA EL ACCESO REALIZA LA ENTREGA
AL JARDIN DE NINOS Y DE LAS NINAS Y NINOS,
RECIBE A LOS MENORES A LA HORA
DURANTE EL HORARIO ESTABLECIDA EN CADA
ESTABLECIDO, UNO DE SUS SALONES
PERMITIENDO SOLO EL DE CLASES.

ACCESO DE LAS ALUMNAS
Y ALUMNOS A LAS

INSTALACIONES
D, j
@

A TRAVES DE LA

DIRECTORA ESCOLAR SE A TRAVES DE LA DOCENTE
REVISA QUE QUIEN SE VIGILA A LAS NINAS Y
RECOJA A LAS NINAS Y LOS NINOS EN CADA UNO DE
NINOS , SEA LA PERSONA LOS GRUPOS E INFORMA A
AUTORIZADA E INFORMA LOS PADRES O TUTORES
A LOS PADRES DE FAMILIA DE CUALQUIER SITUACION
TUTORES, SI HAY ALGUNA CON RESPECTO AL MENOR
SITUACION QUE DEBA EN CASO DE SER
ATENDERSE CON LA NECESARIO.
DOCENTE.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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6.3 ELABORACION DE PLANEACION DE CLASES EN LOS JARDINES DE NINOS

DEL SMDIF HUIXQUILUCAN.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

N

Elaboracion de planeacion de

NOMBRE DEL clases en los Jardines de
PROCESO Nifos del SMDIF DE/JDJN/03-03
Huixquilucan.
Organizar  quincenalmente los  contenidos
OBJETIVO tematicos que se imparten, en los Jardines de
Nifios del SMDIF Huixquilucan.
Aplica a la directora y docentes responsables de
ALCANCE impartir clases en los Jardines de Nifios del SMDIF

Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

Articulo 12, 13 y 57 de la Ley de Educacion del
Estado de México vigente.

Articulo 12 fraccion lll, 28 fraccion | del Reglamento
General de Servicios Educativos Incorporados del
Estado de México, vigente.

DEFINICIONES

Directora Escolar: Autoridad responsable de la
conduccion y funcionamiento del Jardin de Nifos.

Docente: Persona encargada de impartir clases en
los Jardines de Nifios.

Fase Intensiva: Reuniones de Consejo Técnico
Escolar, antes del inicio del ciclo escolar, con
durabilidad de una semana, donde se capacita a la
Directora Escolar, para que posteriormente ella
funja como capacitadora de sus docentes en el
Jardin de Nifos, esto, con el propdsito de que los
agentes educativos reflexionen, dialoguen en
colectivo, identifiquen y reconozcan los planes y
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programas y enriquezcan las actividades planeadas
para el ciclo escolar.

Jardin de Nifos: Espacio dedicado a otorgar
servicios de Educacion Preescolar a ninos de 3
anos a 5 anos 11 meses de edad.

Planeacion de clase: Secuencia de actividades
diarias que las docentes trabajan en el salén de
clases con los alumnos.

INSUMOS

Formato de Planeacion de Clases.

RESULTADOS

Planeacion de clase quincenal.

INTERACCION CON

OTROS

PROCEDIMIENTOS

No aplica

- Entregar cada quince dias su planeacion de
manera fisica.

- La planeacién debe cumplir con los aspectos

establecidos en el programa de la Nueva

POLITICAS Escuela Mexicana por proyectos: proposito,
campos formativos, metodologia, tiempo,
problematica del contexto, ejes articuladores,
momentos, recursos, materiales y tipo de
evaluacion.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
No. PUESTO ACTIVIDAD
JEFATURA DE Supervisa que las Directoras de los Jardines de
1 DEPARTAMENTO Nifos, asistan al Consejo Técnico de Directores
DE JARDINES DE ’ L
NINOS convocado por la Supervisiéon Escolar.
A través de la Directora Escolar se acude a la

JEFATURA DE Fase Intensiva del Consejo Técnico de Directores,

2 BEI?JAARR-[F)AI\IZAIES’\%(I; para rec'i?ir informacion sgbre cémo debg ser la
NINOS elaboracion de la planeacion de clases quincenal,

con base al programa de estudios vigente.
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JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE JARDINES DE

NINOS

A través de la Directora Escolar se explica a las
docentes los elementos que deben estar plasmados
en la elaboracion de la planeacion de clases.
durante la semana de Fase Intensiva del Consejo
Técnico Escolar.

JEFATURA DE

4 DEPARTAMENTO

DE JARDINES DE
NINOS

A través de las docentes se realizan las
planeaciones de clase con la informacion que se
recibio de la directora de Jardin de Nifios en la fase
Intensiva, la entrega de manera quincenal durante
todo el ciclo escolar y las pone en practica en el
salon de clases.

JEFATURA DE

A través de la Directora Escolar se supervisa que la

DEPARTAMENTO L .
5 DE JARDINES DE Idocentf eitje |mpart|ert1d§ sus clasels de a(?L’JerdO con
NINOS os contenidos presentados en su planeacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré Reviso Aprobé
Lic. Karina Gutiérrez Mtra. Georgina Mtra. Georgina
Hernandez Gonzalez Avila Gonzalez Avila

Jefa de Departamento | Directora de Educacion Directora de Educacion
de Jardines De nifios
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE JARDINES DE NINOS

@

SUPERVISA QUE
LAS DIRECTORAS
DE LOS JARDINES

DE NINOS, ASISTAN
AL CONSEJO
TECNICO DE
DIRECTORES

CONVOCADA POR
LA SUPERVISION
ESCOLAR.

A TRAVES DE LA
DIRECTORA ESCOLAR SE
ACUDE A LA FASE
INTENSIVA DEL CONSEJO
TECNICO DE
DIRECTORES, PARA
RECIBIR INFORMACION
SOBRE COMO DEBE SER
LA ELABORACION DE LA
PLANEACION DE CLASES
QUINCENAL, CON BASE
AL PROGRAMA DE
ESTUDIOS VIGENTE.

©

A TRAVES DE LA
DIRECTORA ESCOLAR
SE EXPLICA A LAS
DOCENTES LOS
ELEMENTOS QUE DEBEN
ESTAR PLASMADOS EN
LA ELABORACION DE LA

@

— |

A TRAVES DE LAS
DOCENTES SE
REALIZAN LAS

PLANEACIONES DE
CLASE CON LA

INFORMACION QUE SE
RECIBIO DE LA
DIRECTORA DEL JARDIN
DE NINOS EN LA FASE
INTESIVA Y LA ENTREGA
DE MANERA QUINCENAL
DURANTE TODO EL
CICLO ESCOLAR Y LAS
PONE EN PRACTICA EN
EL SALON DE CLASES.

PLANEACION DE CLASES
DURANTE LA SEMANA DE
FASE INTENSIVA DEL
CONSEJO TECNICO
ESCOLAR

A TRAVES DE LA
DIRECTORA ESCOLAR
SE SUPERVISA QUE LA

DOCENTE ESTE

IMPARTIENDO SUS
CLASES DE ACUERDO
CON LOS CONTENIDOS
PRESENTADOS EN SU
PLANEACION.

v

FIN DEL
ROCEDIMIENT
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6.4 PAGO DE DERECHOS Y OBLIGACIONES ANTE LA UNIDAD DE SERVICIOS

EDUCATIVOS INCORPORADOS DEL ESTADO DE MEXICO

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

| g

N

Pago de Derechos vy
obligaciones ante la Unidad

NOMBRE DEL S \
PROCESO de Servicios Educativos DE/JDJN/03-04
Incorporados del Estado de
México.
Cumplir en tiempo y forma con los pagos
OBJETIVO solicitado§ po.r Escuelas .Irllcorporadasl, como pgr’te
de las obligaciones adquiridas con la incorporacion
ante la Secretaria de Educacion.
Aplica al Sistema Municipal para el Desarrollo
ALCANCE Integral de la Familia de Huixquilucan, asi como al

apoderada legal de cada uno de los Jardines de
Nifos.

MARCO JURIDICO

Articulo 146 fraccion VIl de la Ley de Educacion del
Estado de México, vigente.

Articulo 17 fraccion VI, Articulo 28 fraccion XXXIII
del Reglamento General de Servicios Educativos
Incorporados del Estado de México, vigente.

Articulo 79 fraccion |, VIl y VIII inciso D) del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios,
vigente.

DEFINICIONES

Directora Escolar: Persona responsable de la
conduccion y funcionamiento del Jardin de Nifos.

Unidad de Escuelas Incorporadas: Unidad
responsable de atender los procesos,
procedimientos y tramites relacionados para otorgar,
negar y revocar la Autorizacién a los Particulares
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9DIF

MUIXQUILUCAN

2028 - 2027 “2025.” Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

para impartir Educacidn preescolar, primaria y
secundaria, en el Subsistema Educativo Estatal.
Tesoreria: Direccion del Sistema Municipal DIF
Huixquilucan, encargado de atender los procesos de
pagos y tramites contables.

Formato universal de pago: Formato otorgado por
la Secretaria de Finanzas que el contribuyente
solicita a través del portal digital para el pago de
diversos conceptos.

Oficio de solicitud de pago
Formato universal de pago

Comprobante de pago

INSUMOS Factura (CFDI y XML)
Oficio de agradecimiento de pago
RESULTADOS Expediente de pago por diversos conceptos.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

DE/JDJN/0305 Autorizacion de plantilla docente de
los Jardines de Nifios del SMDIF Huixquilucan.

POLITICAS

-Cumplir con los requisitos de incorporacion.

-Cubrir las responsabilidades de pagos adquiridas
con el derecho a la incorporacion y la permanecia
en ella:

o Por solicitud, estudio, revisiéon y
resolucién del tramite de autorizacion a
instituciones particulares para impartir
estudios, por plan de estudios,
modalidad y turno.

o Por vigencia anual de derechos, por
autorizacion de plan de estudios,
modalidad y turno a  escuelas
particulares.
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o Por servicios de evaluacion,
orientacion o asesoria en materia
administrativa o pedagogica, otorgados a
instituciones educativas particulares de
tipo basico, normal, medio superior y
superior, por cada alumno de nuevo
ingreso matriculado en el plantel
educativo, por una sola vez,
independientemente del grado o ciclo
que curse.

o Por cambio de nombre del plantel,
titular de incorporacion, representante
legal, apoderado legal, director escolar,
docente de grupo, domicilio o turno.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

No. PUESTO ACTIVIDAD
JEFATURA DE Informa a la Direccién de Educacién, las fechas y
1 DEPARTAMENTO | términos en las que habran de pagarse los diversos
DE JARDINES DE | conceptos.
NINOS
JEFATURA DE Revisa con el enlace administrativo que el
5 DEPARTAMENTO | presupuesto autorizado se encuentre en los meses
DE JARDINES DE |y partidas presupuestales correctas y adecuadas.
NINOS
JEFATURA DE Realiza el oficio de solicitud de pago dirigido a la
3 DEPARTAMENTO | Tesoreria, anexando el formato universal de pago,
DE JARDINES DE | solicitado en la pagina de la Secretaria de Finanzas.
NINOS
JEFATURA DE | Entrega copia del formato universal de pago junto
4 DEPARTAMENTO | con el comprobante otorgado por Tesoreria y
DE JARDINES DE | solicita a cada Directora Escolar, hacer el tramite
NINOS correspondiente en la Supervisién Escolar.
JEFATURA DE | Através de la Directora Escolar se entrega copia del
5 DEPARTAMENTO | formato universal, junto con el comprobante de pago
DE JARDINES DE | a la Supervision Escolar correspondiente.
NINOS
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JEFATURA DE Informa a la Directora de Educacion, si el tramite ya
6 DEPARTAMENTO | esta aprobado o en caso de ser necesario realizar

DE JARDINES DE | alguna aclaracion o correccion.
NINOS
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré Reviso Aprobd

Lic. Karina Gutiérrez

Hernandez Mtra. Georgina Mtra. Georgina
Jefa de Departamento Gonzalez Avila Gonzalez Avila
de Jardines De nifios Directora de Educacion Directora de Educacion
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DIAGRAMA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE JARDINES DE NINOS

C_INCIO >
D © 3

REVISA CON EL REALIZA EL OFICIO
ENLACE DE SOLICITUD DE
R e ADMINISTRATIVO PAGO DIRIGIDO A LA
DIRECCION DE QUE EL TESORERIA,
EDUCACION LAS
. PRESUPUESTO ANEXANDO EL
FECHAS Y TERMINOS
EN LAS QUE HABRAN > _AUTORIZADO SE ™ FORMATO
DE PAGARSE LOS ENCUENTRE EN LOS UNIVERSAL DE
MESES Y PARTIDAS PAGO, SOLICITADO
DIVERSOS PRESUPUESTALES EN LA PAGINA DE LA
CONCEPTOS CORRECTAS Y SECRETARIA DE
ADECUADAS FINANZAS.

&

A TRAVES DE LA @
DIRECTORA ESCOLAR
SE ENTREGA COPIA
DEL FORMATO
UNIVERSAL, JUNTO

CON EL <
COMPROBANTE DE
PAGO A LA
SUPERVISION
ESCOLAR
CORRESPONDIENTE.

ENTREGA COPIA
DEL FORMATO
UNIVERSAL DE

PAGO JUNTO CON
EL COMPROBANTE

OTORGADO POR
TESORERIA Y

SOLICITA A CADA

DIRECTORA
ESCOLAR, HACER EL

TRAMITE
@ CORRESPONDIENTE
EN LA SUPERVISION
INFORMA A LA ESCOLAR.
DIRECTORA DE

EDUCACION SIEL
TRAMITE YA ESTA
APROBADO O EN CASO
DE SER NECESARIO
REALIZAR ALGUNA
ACLARACION O
CORRECCION

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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6.5 AUTORIZACION DE PLANTILLAS DOCENTES DE LOS JARDINES DE NINOS
DEL SMDIF HUIXQUILUCAN.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

| g

NOMBRE DEL
PROCESO

N

Autorizacion  de  plantilla
docente de los Jardines de

Nifios del SMDIF DE/JDJN/03-05
Huixquilucan .

OBJETIVO

Cumplir en tiempo y forma con los requisitos
para dar de alta en las plantillas de cada Jardin
de Nifos a las Directoras Escolares y Docentes,
ante la Unidad de Escuelas Incorporadas del
Estado de México.

ALCANCE

Aplica a la Directora Escolar, Docentes vy
Representante Legal de los Jardines de Nifios del
SMDIF Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

Articulo 12 fraccion | y articulo 13 fraccion IV del
Reglamento General de Servicios Educativos
Incorporados del Estado de México, vigente.

Articulo 79 fraccién IX inciso D) del Cdédigo
Financiero del Estado de México y Municipios,
vigente.

DEFINICIONES

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

Representante legal: Directora de Educacion del
Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

Unidad de Escuelas Incorporadas: Unidad
responsable de atender los  procesos,
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procedimientos y tramites relacionados para
otorgar, negar y revocar la Autorizacion a los
Particulares para impartir Educacioén preescolar,
primaria y secundaria, en el Subsistema
Educativo Estatal.

Tesoreria: Direccion del Sistema Municipal DIF
Huixquilucan, encargado de atender los procesos
de pagos y tramites contables.

Formato universal de pago: Formato otorgado
por la Secretaria de Finanzas que el contribuyente
solicita a través del portal digital para el pago de
diversos conceptos.

Oficio de solicitud de pago
Formato universal de pago
Comprobante de pago

Factura (CFDI y XML)

INSUMOS
Oficio de agradecimiento de pago
Oficio de cambio de personal directivo y docente
nivel: preescolar
Plantilla de personal directivo y docente.
Autorizacién para que Directivos y Docentes
RESULTADOS puedan impartir clases en los diferentes Jardines

de Ninos.

Pago de derechos y obligaciones ante la Unidad
de Servicios Educativos Incorporados del Estado
de México.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS - Cumplir con los requisitos de incorporacion.

- Cubrir las responsabilidades de pagos
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adquiridas con la incorporacion y la vigencia
de derechos.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
No. PUESTO ACTIVIDAD
DéIE’ZQELLTAAI\EB'EFO Informa a la Direcciéon de Educacion las fechas y
1 DE JARDINES DE términos en la que habra de pagarse |la
NINOS autorizacion de la plantilla.
JEFATURA DE Realiza el oficio de solicitud de pago dirigido a la
DEPARTAMENTO Tesoreria, anexando el formato universal de pago,
2 DE JARDINES DE solicitado en la pagina de la Secretaria de
NINOS Finanzas por cada una de las docentes y
directoras escolares.
A través de la Directora Escolar se realiza el oficio
JEFATURA DE de cambio de personal directivo y docente de
DEPARTAMENTO | Nivel: preescolar y la plantilla de personal directivo
3 DE JARDINES DE | Y docente, ambos formatos descargados vy
NINOS autorizados por la Unidad de Escuelas
Incorporadas.
Verifica el oficio de cambio de personal directivo y
4 DIRECTORA DE | docente nivel: Preescolar y la plantilla de personal
EDUCACION directivo y docente y lo firma en calidad de
apoderada legal.
Una vez realizado el pago, entrega copia del
JEFATURADE | formato  universal de pago junto con el
5 BEI?J'Z‘\EBAI\I'\\JAEESNB(I; comprobante de pago otorgado por Tesoreria y
NINOS solicita a cada Directora Escolar hacer el tramite
correspondiente en la Supervision Escolar
A través de la Directora Escolar se entrega el
oficio de cambio de personal directivo y docente
JEFATURA DE | de nivel: preescolar y la plantilla de personal
6 DEPARTAMENTO | directivo y docente, copia del formato universal de
DE JARDINES DE | pago junto con el comprobante de pago y la
NINOS documentacion complementaria de cada docente
en la Supervision Escolar.
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DEIEFAAF\{TI'LA?/IAI\EB'IIE'O Informa si el tramite ya esta aprobado o en caso
7 DE JARDINES DE de ser. 'necesarlo realizar alguna aclaracion o
NINOS correccion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré Reviso Aprobo
Lic. Karina Gutiérrez Mtra. Georgina Mtra. Georgina
Hernandez Gonzalez Avila Gonzalez Avila
Jefa de Departamento | Directora de Educacién | Directora de Educacion
de Jardines De nifios
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DIAGRAMA:

DE NINOS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE JARDINES

DIRECTORA
EDUCACION

oy Qe

INFORMA A LA JEFATURA
DEL DEPARTAMENTO Y A
LA DIRECCION DE
EDUCACION LAS FECHAS

HABRA DE PAGARSE LA
AUTORIZACION DE LA
PLANTILLA

Y TERMINOS EN LA QUE [ +——

3 v

A TRAVES DE LA

REALIZA EL OFICIO DE
SOLICITUD DE PAGO
DIRIGIDO A LA
TESORERIA, ANEXANDO
EL FORMATO UNIVERSAL
DE PAGO, SOLICITADO EN
LA PAGINA DE LA
SECRETARIA DE
FINANZAS DEL ESTADO
DE MEXICO POR CADA
UNA DE LAS DOCENTES Y
DIRECTORAS ESCOLARES

©,

VERIFICA EL OFICIO
DE CAMBIO DE
PERSONAL DIRECTIVO
Y DOCENTE NIVEL:
PREESCOLAR Y LA

A 4

DIRECTORA ESCOLAR SE
REALIZA EL OFICIO DE
CAMBIO DE PERSONAL
DIRECTIVO Y DOCENTE

DE NIVEL: PREESCOLAR Y

LA PLANTILLA DE
PERSONAL DIRECTIVO Y
DOCENTE, AMBOS
FORMATOS
DESCARGADOS Y
AUTORIZADOS POR LA
UNIDAD DE ESCUELAS
INCORPORADAS.

A TRAVES DE LA DIRECTORA
ESCOLAR SE ENTREGA EL
OFICIO DE CAMBIO DE
PERSONAL DIRECTIVO Y
DOCENTE DE NIVEL:
PREESCOLAR Y LA PLANTILLA

PLANTILLA DE
PERSONAL DIRECTIVO
Y DOCENTE Y LO
FIRMA EN CALIDAD DE
REPRESENTANTE
LEGAL

&

UNA VEZ REALIZADO EL
PAGO, ENTREGA COPIA
DEL FORMATO
UNIVERSAL DE PAGO
JUNTO CON EL
COMPROBANTE DE
PAGO OTORGADO POR
TESORERIA Y SOLICITA A
CADA DIRECTORA
ESCOLAR HACER EL
TRAMITE
CORRESPONDIENTE EN
LA SUPERVISION
ESCOLAR

DE PERSONAL DIRECTIVO Y <
DOCENTE, COPIA DEL
FORMATO UNIVERSAL DE
PAGO JUNTO CON EL
COMPROBANTE DE PAGO Y LA
DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA DE CADA
DOCENTE EN LA SUPERVISION
ESCOLAR.

rI

@ INFORMA A LA JEFATURA
DEL DEPARTAMENTO SI
EL TRAMITE YA ESTA
APROBADO O EN CASO DE
SER NECESARIO
REALIZAR ALGUNA
ACLARACION O
CORRECCION

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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7. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

L

7.1 INSCRIPCION Y REINSCRIPCION DE ADOLESCENTES AL BACHILLERATO
DIF HUIXQUILUCAN DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

N

Inscripcion y
reinscripcion de
NOMBRE DEL PROCESO adolescentes al DE/JDEMS/04-01
Bachillerato DIF
Huixquilucan.

Inscribir a los adolescentes para que se brinde el
servicio de Bachillerato DIF Huixquilucan, asi

OBJETIVO como mantener un control de la capacidad del
mismo.
Aplica al personal adscrito de la Direccion de
ALCANCE Educacion del SMDIF Huixquilucan, adolescentes

aspirantes e inscritos al Bachillerato DIF
Huixquilucan y poblacion en general.

Articulo 10 fraccién Xl de la Ley de los Derechos
de Ninas, Nifos y Adolescentes del Estado de
México, vigente.

Articulos 24 de la Ley de Educacion del Estado
de México, vigente.

MARCO JURIDICO Titulo Décimo, Capitulo Cuarto, articulo 109 del

Reglamento Organico del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de Ila Familia de
Huixquilucan.

Articulos 6 al 10 del Reglamento para Alumnos
del Bachillerato del Sistema Municipal para el
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Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

DEFINICIONES

Bachillerato DIF Huixquilucan: Plantel ubicado
en la comunidad de Llano Grande que ofrece la
modalidad de Bachillerato General en sistema
escolarizado.

Bachillerato General: Modalidad académica que
cubre el nivel de educacion media superior.

Cuota de recuperacion: Cantidad de dinero que
debe cubrir la persona usuaria que solicita el
servicio en el Bachillerato DIF Huixquilucan.

Directora del Bachillerato DIF Huixquilucan:
Personal por Servicio Profesional de Docencia o
adscrito a la Direccion de Educacién del SMDIF
Huixquilucan que cuente con titulo y cédula en
pedagogia o a fin.

Estudio socioeconémico: Instrumento a través
del cual se registran datos personales y laborales
de la persona usuaria, el cual sirve para identificar
su situacion familiar y socioecondmica actual, asi
como su grado de vulnerabilidad.

Examen de admision: Es la prueba académica
que mide las competencias y los conocimientos
que posee un aspirante a estudiante del
Bachillerato DIF Huixquilucan.

Inscripcion: 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
por Servicio Profesional de Docencia, adscrito a la
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Direccién de Educacién del SMDIF Huixquilucan,
encargado de realizar los procesos
administrativos.

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

Trabajador social: Personal adscrito a la
Direccion de Educacién del SMDIF Huixquilucan
encargado de realizar el estudio socioeconomico.

INSUMOS

Cartel informativo de fechas de inscripcion vy
reinscripcion.

RESULTADOS

Inscripcidn y reinscripcion de alumnos en el
Bachillerato DIF Huixquilucan.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS

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

La inscripcion y reinscripcion de los adolescentes,
se apegara a las fechas establecidas vy
previamente autorizadas.

Para llevar a cabo la inscripcion se debera
entregar la documentacion siguiente en original y
copia:

e Comprobante de domicilio del Municipio de
Huixquilucan con antigiedad 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 socioecondémico.

e Contar con un promedio minimo de 7.0 en
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el certificado de nivel secundaria.

e Tener como maximo 18 afos cumplidos al
mes de agosto del afio en curso.

e Aprobar el examen de ingreso al
Bachillerato.

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

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.

e Comprobante de domicilio no mayor a 2
meses.

e 5 fotografias actualizadas tamano infantil
blanco y negro o a color.

e Certificado médico expedido por institucion
oficial.

e Presentar resultados de analisis clinico de
tipo de sangre.

e 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 atencidn de los adolescentes.

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
No. PUESTO ACTIVIDAD
JEEATURA DE A través de la Directora del Bachillerato DIF

Huixquilucan  recibe el calendario para
inscripciones y reinscripciones enviado por la
Supervision Escolar y se cerciora que se difundan
las fechas de inscripcién y reinscripcion.
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JEFATURA DE Solicita a la Directora del Bachillerato DIF
5 DEPARTAMENTO DE Huixquilucan se coloque en lugar visible del
EDUCACION MEDIA plantel, el calendario de fechas de inscripcion y
SUPERIOR reinscripcion, asi como la lista de requisitos.
JEFATURA DE Solicita a la Directora del Bachillerato DIF
3 DEPARTAMENTO DE Huixquilucan que a través del Responsable de
EDUCACION MEDIA Servicios Escolares se reciba la documentacion
SUPERIOR del aspirante en la fecha indicada de inscripcion.
Solicita a la Directora del Bachillerato DIF
JEFATURA DE Huixquilucan que a través del Responsable de
4 DEPARTAMENTO DE Servicios Escolares se entregue la ficha de
EDUCACION MEDIA inscripcion la cual es requisitada por el solicitante,
SUPERIOR asi también proporciona orden de pago para
cubrir la cuota de recuperacion.
Solicita a la Directora del Bachillerato DIF
JEFATURA DE Huixquilucan que a través del Responsable de
5 DEPARTAMENTO DE Servicios Escolares se reciba la ficha de
EDUCACION MEDIA inscripcion y recibo de cuota de recuperacion
SUPERIOR para anexarlos al expediente escolar y se informe
al solicitante fecha de inicio de clases.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré Reviso Aprobé

Lic. Guadalupe Claudia Cerda

Reyes

Jefa de Departamento de Educacion

Media Superior

Mtra. Georgina
Gonzalez Avila
Directora de
Educacion

Mtra. Georgina Gonzalez Avila
Directora de Educacion
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DIAGRAMA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

C_INICIO_ >
) @

SOLICITA A LA DIRECTORA

A TRAVES DE LA DIRECTORA DEL DEL BACHILLERATO DIF
BACHILLERATO DIF HUIXQUILUCAN RECIBE HUIXQUILUCAN SE

EL CALENDARIO PARA INSCRIPCIONES Y COLOQUE EN LUGAR
REINSCRIPCIONES ENVIADO POR LA VISIBLE DEL PLANTEL, EL
SUPERVISION ESCOLAR Y SE CERCIORA CALENDARIO DE FECHAS DE
QUE SE DIFUNDAN LAS FECHAS DE INSCRIPCION Y
INSCRIPCION Y REINSCRIPCION. REINSCRIPCION, ASi COMO

LA LISTA DE REQUISITOS.

©)

(3) SOLICITA A LA DIRECTORA DEL
BACHILLERATO DIF

HUIXQUILUCAN QUE A TRAVES
SOLICITA A LA DIRECTORA DEL DEL RESPONSABLE DE
BACHILLERATO DIF HUIXQUILUCAN QUE A SERVICIOS ESCOLARES SE
TRAVES DEL RESPONSABLE DE SERVICIOS ENTREGUE LA FICHA DE
ESCOLARES SE RECIBA LA INSCRIPCION LA CUAL ES
DOCUMENTACION DEL ASPIRANTE EN LA REQUISITADA POR EL
FECHA INDICADA DE INSCRIPCION SOLICITANTE, ASi TAMBIEN
PROPORCIONA ORDEN DE

PAGO PARA CUBRIR LA CUOTA
DE RECUPERACION.

)

SOLICITA A LA DIRECTORA DEL
BACHILLERATO DIF
HUIXQUILUCAN QUE A TRAVES
DEL RESPONSABLE DE

SERVICIOS ESCOLARES SE

RECIBA LA FICHA DE FIN DEL
INSCRIPCION Y RECIBO DE PROCEDIMIENTO
CUOTA DE RECUPERACION

PARA ANEXARLOS AL
EXPEDIENTE ESCOLAR Y SE
INFORME AL SOLICITANTE
FECHA DE INICIO DE CLASES.
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7.2 SOLICITUD DE HISTORIAL ACADEMICO DE ESTUDIANTES DEL
BACHILLERATO DIF HUIXQUILUCAN DEL SMDIF.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

| g

b
Solicitud de historial
académico de estudiantes

NOMBRE DEL PROCESO del Bachillerato DIF DE/JDEMS/04-02
Huixquilucan.
Otorgar al estudiante el historial académico del
OBJETIVO Bachillerato DIF Huixquilucan, para los fines que lo

requiera el solicitante.

Aplica al personal adscrito de la Direccidon de
Educaciéon del SMDIF Huixquilucan y a los
adolescentes inscritos al Bachillerato DIF
Huixquilucan.

ALCANCE

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

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

Bachillerato General: Modalidad académica que
DEFINICIONES cubre el nivel de educacidon media superior.

Cuota de historial académico: Cantidad de dinero
que debe cubrir el estudiante que solicita el historial
académico en el Bachillerato DIF Huixquilucan.
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Directora del Bachillerato DIF Huixquilucan:
Personal por Servicio Profesional de Docencia o
adscrito a la Direccion de Educacion del SMDIF
Huixquilucan que cuente con titulo y cédula en
pedagogia o a fin, que cumple la funcién de director
escolar.

Historial Académico: Documento que muestra el
avance curricular del estudiante, también conocido
como Kardex.

Responsable de Servicios Escolares: Personal por
Servicio Profesional de Docencia, adscrito a la
Direccion de Educacion del SMDIF Huixquilucan,
encargado de realizar los procesos administrativos.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia Huixquilucan.
Comprobante de pago de cuota de historial

académico.
INSUMOS Solicitud de historial académico por parte del padre o
tutor.
RESULTADOS HIS.tOI’Ia.| académico del estudiante del Bachillerato DIF
Huixquilucan.
INTERACCION CON .
No aplica

OTROS PROCESOS

La solicitud se podra realizar dentro del horario y dias
de servicio del Bachillerato DIF Huixquilucan: lunes a
viernes de 7:00 a 15:30 horas.

POLITICAS La sqlicitud la podra realizar el padre de familia o el
estudiante.
Para llevar a cabo la solicitud de historial académico
se requiere:

e Ser estudiante inscrito en el Bachillerato DIF
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Huixquilucan.
e Realizar oficio de peticion de historial
académico.

e Cubrir la cuota de historial académico.

La expedicion del historial académico es de 15 a 20
dias habiles.

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
No. PUESTO ACTIVIDAD
JEFATURA DE Solicita a la Directora del Bachillerato DIF Huixquilucan

se reciban las solicitudes de historial académico por
escrito de los padres de familia o estudiantes en caso
de ser mayor de edad.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE

Solicita a la Directora del Bachillerato DIF Huixquilucan
de tramite a las solicitudes de historial académico e

DEPARTAMENTO DE

6 | EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

HUIXQUILUCAN

2 EDUCACION MEDIA informe al padre de fami!ia o estudiante los dias y
SUPERIOR horario dondg pugdan rea!lzgr y entregar comprobante
de pago del historial académico.
Recibe el comprobante de pago por solicitud a través
JEFATURA DE del solicitante para la obtencion del formato universal
3 DEPARTAMENTO DE | de pago por concepto de historial académico y solicita
EDUCACION MEDIA | a Tesoreria del SMDIF Huixquilucan realizar el pago
SUPERIOR correspondiente.
JEFATURA DE Da seguimiento al pago para la expedicion de historial
4 DEPARTAMENTO DE | académico por Tesoreria del SMDIF Huixquilucan.
EDUCACION MEDIA | Informa y envia el comprobante de pago a la Directora
SUPERIOR del Bachillerato DIF Huixquilucan.
JEFATURA DE Solicita a la Directora de Bachillerato DIF Huixquilucan
5 DEPARTAMENTO DE | haga el tramite ante la Supervision Escolar para la
EDUCACION MEDIA | expedicion del historial académico.
SUPERIOR
JEFATURA DE Solicita a la Directora de Bachillerato DIF Huixquilucan

que a través del Responsable de Servicios Escolares
notifique y entregue el historial académico ya
oficializado a los solicitantes.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré Revisé Aprobo

Lic. Guadalupe Claudia
Cerda Reyes
Jefa de Departamento de
Educacién Media Superior

Mtra. Georgina Gonzalez
Avila
Directora de Educacion

Mtra. Georgina Gonzalez
Avila
Directora de Educacion
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DIAGRAMA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

CINICIo >
) ©)

SOLICITA A LA DIRECTORA DEL

SOLICITA A LA DIRECTORA

BACHILLERATO DIF HUIXQUILUCAN SE DEL BACHILLERATO DIF
RECIBAN LA SOLICITUDES DE HISTORIAL HUIXQUILUCAN DE TRAMITE
ACADEMICO POR ESCRITO DE LOS PADRES A LAS SOLICITUDES DE
DE FAMILIA O ESTUDIANTES EN CASO DE HISTORIAL ACADEMICO E

SER MAYOR DE EDAD. INFORME AL PADRE DE

FAMILIA O ESTUDIANTE LOS
DIAS Y HORARIO DONDE
PUEDAN REALIZAR Y
ENTREGAR COMPROBANTE
DE PAGO DEL HISTORIAL
ACADEMICO.

©, |

| (@
RECIBE EL COMPROBANTE DE PAGO POR
SOLICITUD A TRAVES DEL SOLICITANTE DA SEGUIMIENTO AL PAGO
PARA LA OBTENCION DEL FORMATO PARA LA EXPEDICION DE
UNIVERSAL DE PAGO POR CONCEPTO DE HISTORIAL ACADEMICO POR
HISTORIAL ACADEMICO Y SOLICITA A TESORERIA DEL SMDIF
TESORERIA DEL SMDIF HUIXQUILUCAN HUIXQUILUCAN. INFORMA Y

REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE. ENVIA EL COMPROBANTE DE
PAGO A LA DIRECTORA DEL
BACHILLERATO DIF

HUIXQUILUCAN.
J

&

O,

SOLICITA A LA DIRECTORA DE socicrirAa - A LA - DIRECTORA — DE
BAGHILLERATO DIE BACHILLERATO DIF HUIXQUILUCAN QUE A
HUIXQUILUGAN  HAGA  EL TRAVES DEL RESPONSABLE DE SERVICIOS
TRAMITE ANTE LA ESCOLARES NOTIFIQUE Y ENTREGUE EL
SUPERVISION ESCOLAR PARA HISTORIAL ACADEMICO YA OFICIALIZADO A
HISTORIAL ACADEMICO.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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7.3 BAJA DE ESTUDIANTE DEL BACHILLERATO DIF HUIXQUILUCAN.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Baja de estudiante del

N(;II\?ASEESD(I)EL Bachillerato DIF Huixquilucan | DE/JDEMS/04-03
del SMDIF.
Otorgar la baja al estudiante del Bachillerato DIF
OBJETIVO Huixquilucan, por peticién de la madre, padre o tutor
0 en su caso del alumno cuando este sea mayor de
edad y a fin de sus intereses.
Aplica al personal adscrito de la Direccién de
ALCANCE Educacién del SMDIF Huixquilucan, adolescentes

inscritos al Bachillerato DIF Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

Articulos 143 al 147 de la Ley de Educacion del
Estado de México, vigente.

Articulo 28 del Reglamento General de Servicios
Educativos Incorporados del Estado de Mexico,
vigente.

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

DEFINICIONES

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

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

64



DIRECCION DE EDUCACION
DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

9DIF

MUIXQUILUCAN

2028 - 2027 “2025.” Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Bachillerato General: Modalidad académica que
cubre el nivel de educacion media superior.

Directora del Bachillerato DIF Huixquilucan:
Personal por Servicio Profesional de Docencia o
adscrito a la Direccién de Educacion del SMDIF
Huixquilucan que cuente con titulo y cédula en
pedagogia o a fin, que cumple la funcién de director
escolar.

Responsable de Servicios Escolares: Personal
por Servicio Profesional de Docencia, adscrito a la
Direccion de Educacion del SMDIF Huixquilucan,
encargado de realizar los procesos administrativos.

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

INSUMOS

Solicitud de baja por escrito.

RESULTADOS

Oficio de baja del estudiante del Bachillerato DIF
Huixquilucan.

INTERACCION CON
OTROS PROCESOS

No aplica

POLITICAS

En caso de solicitud realizada por el padre de familia
o estudiante cuando este sea mayor de edad.

La solicitud se podra realizar dentro del horario y
dias de servicio del Bachillerato DIF Huixquilucan:
lunes a viernes de 7:00 a 15:30 horas.

Para llevar a cabo la baja de estudiante se requiere:
« Ser estudiante inscrito en el Bachillerato DIF
Huixquilucan.

* Realizar por escrito la solicitud de baja de
estudiante.

La expedicion de la baja es de 1 a 2 dias habiles.
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Ir\llICIO DEL PROCEDIMIENTO
No. PUESTO ACTIVIDAD
JEFATURA DE | Solicita a la Directora del Bachillerato DIF
DEPARTAMENTO | Huixquilucan que a través del Responsable de
1 DE EDUCACION | Servicios Escolares se reciban las solicitudes de
MEDIA baja por escrito, realizada por el padre de familia o
SUPERIOR estudiante en caso de ser mayor de edad.
JEFATURA DE | Solicita a la Directora del Bachillerato DIF
DEPARTAMENTO | Huixquilucan que a través del Responsable de
2 | DE EDUCACION | Servicios Escolares se verifique el expediente del
MEDIA estudiante y en caso de contener documentacion
SUPERIOR original se entregue al solicitante.
JEFATURA DE - . :
DEPARTAMEN,TO ﬁalifcl]tjilucaan lzoti%:xeec t(;rala gilperI;D’/ias(i:(r’;rl':Ielgitc?olaIrD IIZ
3 | DE EDUCACION ) . -y
baja del estudiante para los  tramites
MEDIA ,
SUPERIOR correspondientes.
DéIE:’ZARTI'LLT/IAI\EEEO Sol.icita. a la Directora’ del Bachillerato DIF
. Huixquilucan que a través del Responsable de
4 | DE EDUCACION . . .,
MEDIA Se.I’VICIOS Esco.le.lres se archive la documentacion de
SUPERIOR baja de los solicitantes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré Reviso Aprobo
Lic. Guadalupe Claudia
Cerda Reyes
Jefa de Departamento Mtra. Georgina Mtra. Georgina Gonzalez
de Educacion Media Gonzaélez Avila Avila
Superior Directora de Educacion Directora de Educacion
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DIAGRAMA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

C_mico >
@

SOLICITA A LA DIRECTORA DEL
BACHILLERATO DIF HUIXQUILUCAN QUE A
TRAVES DEL RESPONSABLE DE SERVICIOS
ESCOLARES SE RECIBAN LA SOLICITUDES
DE BAJA POR ESCRITO, REALIZADA POR EL
PADRE DE FAMILIA O ESTUDIANTE EN CASO
DE SER MAYOR DE EDAD.

@

DEL BACHILLERATO
HUIXQUILUCAN QUE

EXPEDIENTE

CONTENER

SE ENTREGUE
SOLICITANTE.

SOLICITA A LA DIRECTORA

DIF
A

TRAVES DEL RESPONSABLE
DE SERVICIOS ESCOLARES

SE VERIFIQUE

EL
DEL

ESTUDIANTE Y EN CASO DE

DOCUMENTACION ORIGINAL

AL

©

SOLICITA A LA DIRECTORA DEL
BACHILLERATO DIF HUIXQUILUCAN
NOTIFIQUE A LA SUPERVISION
ESCOLAR LA BAJA DEL ESTUDIANTE
PARA LOS TRAMITES
CORRESPONDIENTES.

®

SOLICITA A LA DIRECTORA DEL

BACHILLERATO DIF
HUIXQUILUCAN QUE A TRAVES
DEL RESPONSABLE DE

SERVICIOS ESCOLARES SE
ARCHIVE LA DOCUMENTACION
DE BAJA DE LOS
SOLICITANTES.

L

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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7.4 INSCRIPCION DE ADOLESCENTES Y ADULTOS A PREPARATORIA ABIERTA
A TRAVES DEL CENTRO DE ASESORIA SOCIAL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA HUIXQUILUCAN “PREPA DIF SAN
FERNANDO HUIXQUILUCAN”

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF
N,
Inscripcion de

adolescentes y adultos a
Preparatoria Abierta a
través del Centro de
NOMBRE DEL PROCESO | ~\Sesoria Social Sistema DE/JDEMS/04-04
Municipal para el
Desarrollo Integral de la
Familia Huixquilucan
“Prepa DIF San Fernando
Huixquilucan”

Inscribir a adolescentes y adultos para brindarles el
OBJETIVO servicio de Bachillerato General en la modalidad no
escolarizada.

Aplica al personal adscrito de la Direccidon de
Educacién del SMDIF Huixquilucan, aspirantes y
alumnos inscritos en el Centro de Asesoria Social
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Huixquilucan “Prepa DIF San Fernando
Huixquilucan”.

Articulos 10 fraccion XI de la Ley de Educacién del
Estado de México, vigente.

ALCANCE

MARCO JURIDICO
Apartado lll. Inscripcién, inciso b), numeral del 1 al 28

de las Normas de Registro y Control para el

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

68



DIRECCION DE EDUCACION
DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

9DIF

MUIXQUILUCAN

2028 - 2027 “2025.” Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Subsistema de Preparatoria Abierta

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

DEFINICIONES

Asesor de Prepa DIF: Personal adscrito a la Direccion
de Educacion del SMDIF Huixquilucan que cuente con
titulo y cédula a nivel licenciatura, que guie al
estudiante en las aulas de Prepa DIF y/o en el Centro
de Asesoria Social, para la construccién del
conocimiento.

Aula Prepa DIF: Espacio dentro de los Centros de
Desarrollo  Comunitario  (CDC)  del SMDIF
Huixquilucan, donde los asesores apoyan a los
estudiantes de Prepa DIF para la presentacién de
examenes y en la gestoria de tramites ante el Centro
de Asesoria Social.

Centro de Asesoria Social: Espacio autorizado por
Preparatoria Abierta para la gestoria de tramites
administrativos y asesorias académicas, denominado
Centro de Asesoria Social Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan “Prepa
DIF San Fernando Huixquilucan” y se ubica dentro del
CDC de San Fernando del SMDIF.

Gestor (a) Titular: Personal adscrito a la Direccion de
Educacién del SMDIF Huixquilucan registrado en el
Convenio como Gestor Principal, que se encarga de la
gestion de tramites de los estudiantes de Prepa DIF y
colabora en el seguimiento de las aulas de Prepa DIF.

Platica informativa: Platica obligatoria para las
personas que desean inscribirse a Preparatoria
Abierta, a través del Centro de Asesoria Social, donde
se explica la modalidad no escolarizada y los diversos

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

69



DIRECCION DE EDUCACION
DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

9DIF

MUIXQUILUCAN

2025 - 2027

“2025.” Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

tramites administrativos.

Prepa DIF: Servicio que ofrece SMDIF Huixquilucan a
través de la gestoria de tramites de Preparatoria
Abierta y brindar asesorias a los estudiantes del
Centro de Asesoria Social.

Preparatoria Abierta: Es una opcion del Bachillerato
que brinda una oportunidad educativa de nivel medio
superior. Se ofrece en la modalidad no escolarizada a
la poblacidn con deseos o0 necesidad de iniciar,
continuar y terminar este nivel académico.

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

Cartel informativo de Preparatoria Abierta y del Centro

INSUMOS de Asesoria Social.
Inscripcién de adolescentes y adultos a Preparatoria
Abierta a través del Centro de Asesoria Social, donde
RESULTADOS obtienen su Credencial de Preparatoria Abierta en el

que se especifica el numero de matricula del
estudiante, la cual es Unica e intransferible.

INTERACCION CON
OTROS PROCESOS

No aplica

POLITICAS

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

La solicitud de inscripcion puede realizarse durante
todo el afno, de conformidad con el calendario de
actividades del SMDIF Huixquilucan.

Para llevar a cabo la inscripcidén se debera entregar la
documentacion siguiente en original y copia:

e Certificado de secundaria, cuando el estudiante

la haya cursado en algun subsistema diferente
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a los que se imparten en el sistema educativo
nacional, debera presentar. resolucion de
equivalencia o revalidacion de estudios,
expedida por la Secretaria de Educacién u
Organismo Publico Descentralizado en el
Estado, o por la Direccion General de
Operacion de Servicios Educativos de la Ciudad
de México.

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 los aspirantes provenientes del
extranjero, deben presentar comprobante de
estancia legal en el pais expedido por la
Secretaria de Gobernacion, el cual debe
especificar su calidad migratoria. Traduccién del
acta de nacimiento o documento legal
equivalente.

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

e CURP del aspirante.

¢ I|dentificacion 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
terminacién 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
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algun Subsistema diferente al de Preparatoria
Abierta y deseen que se les reconozca, deberan
presentar:
a) resolucion de equivalencia de estudios y/o de
revalidacion de estudios
b) el documento de certificacidn que sirvid de
antecedente para la emision de la resolucion de
equivalencia y/o revalidacion de estudios.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
No. PUESTO ACTIVIDAD
JEFATURADE | &0 o ovacion el Calondaro de Solotud &
1 DEPARTAMENTO DE Impart’ici(’)n de las Platicas Informativas que se daran
EDUCACION MEDIA . L g
SUPERIOR para la inscripcion del solicitante.
JEFATURA DE Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
5 DEPARTAMENTO DE | Social envié el calendario para visto bueno a la Oficina
EDUCACION MEDIA | Regional de Preparatoria Abierta de Naucalpan.
SUPERIOR
JEFATURADE | &0 e reciba of aouse del calondario on o
3 DEPARTAMENTO DE Oficina Regional de Preparatoria Abierta de
EDUCACION MEDIA Naucalpan
SUPERIOR '
JEFATURA DE Soli(.:ita al Gestor’(a) Titular del Centro de Asesoria
Social, que a través del (la) Asesor (a) de Prepa DIF,
4 DEPARTAMENTO DE difunda los carteles informativos en un lugar visible en
EDUCACION MEDIA las aulas de Prepa DIF
SUPERIOR '
JErATURADE | S0 8 Senr @) Tl e e e
5 | DEPARTAMENTO DE o . . . L
EDUCACION MEDIA rembg la documentacion del soI|IC|.tante para |pscr|p0|on
SUPERIOR y se informe de la fecha para Platica Informativa.
Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
6 JEFATURA DE Social reciba la documentacion del solicitante a través
DEPARTAMENTO DE | del (la) Asesor (a) de Prepa DIF.
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EDUCACION MEDIA
SUPERIOR
Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
JEFATURA DE Social lleve la documentacién del solicitante para
DEPARTAMENTO DE | revision y validacion a la Oficina Regional de
7 EDUCACION MEDIA | Preparatoria Abierta de Naucalpan y de ser aprobado
SUPERIOR reciba las listas de asistencia y comprobantes de
Platica Informativa.
JEPATURADE | S0 3 Cestr ) T s Conte o peee
8 | DEPARTAMENTO DE . .- " .
EDUCACION MEDIA confirme al solicitante la fecha de Platica Informativa.
SUPERIOR
Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
JEFATURA DE Social que a través del Conductor (a) de Platica
9 DEPARTAMENTO DE | Informativa se imparta la platica informativa en las
EDUCACION MEDIA | fechas establecidas y se realice el registro de
SUPERIOR asistencia del solicitante.
Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
JEFATURA DE Social que a través del Conductor (a) de Platica se
10 | DEPARTAMENTO DE | realice el reporte y el llenado de los formatos de la
EDUCACION MEDIA | platica informativa.
SUPERIOR
Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
JEFATURA DE Social reciba el reporte y los formatos de la platica
11 | DEPARTAMENTO DE | informativa a través del Conductor (a) de Platica
EDUCACION MEDIA | informativa.
SUPERIOR
Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
JEFATURA DE Social acuda a la Oficina Regional de Preparatoria
12 DEPARTAMENTO DE | Abierta de Naucalpan, con la documentacién de la
EDUCACION MEDIA | Platica Informativa para solicitar Cédula de Inscripcion
SUPERIOR y Credencial de los solicitantes.
13 Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
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JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
EDUCACION MEDIA

SUPERIOR

Social que a través del Asesor (a) de Prepa DIF
notifique al aspirante la fecha de firma de Cédula de
Inscripcién y Credencial.

JEFATURA DE

Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
Social acuda a la Oficina Regional de Preparatoria

14 | DEPARTAMENTO DE | Abierta de Naucalpan para la validacion de Cédula de
EDUCACION MEDIA | Inscripcién y Credencial de los aspirantes.
SUPERIOR
Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
JEFATURA DE Social que a través del Asesor (a) de Prepa DIF
15 | DEPARTAMENTO DE | notifique al aspirante su inscripcion y fecha de entrega
EDUCACION MEDIA | de credencial.
SUPERIOR
Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
JEFATURA DE Social que a través del Asesor (a) de Prepa DIF se
16 | DEPARTAMENTO DE | establezcan los horarios de asesoria académica con el
EDUCACION MEDIA | estudiante.
SUPERIOR
IN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré Reviso Aprobdé

Lic. Guadalupe Claudia
Cerda Reyes
Jefatura Departamento de
Educacion Media Superior

Mtra. Georgina Gonzalez
Avila
Directora de Educacion

Mtra. Georgina Gonzalez
Avila
Directora de Educacion
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Cmieo >
@

@

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR DEL
CENTRO DE ASESORIA SOCIAL, LA
ELABORACION DEL CALENDARIO DE
SOLICITUD E IMPARTICION DE LAS
PLATICAS INFORMATIVAS QUE SE
DARAN PARA LA INSCRIPCION DEL
SOLICITANTE.

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR
DEL CENTRO DE ASESORIA SOCIAL
ENVIE EL CALENDARIO PARA VISTO
BUENO A LA OFICINA REGIONAL DE
PREPARATORIA ABIERTA DE
NAUCALPAN.

@ [

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR
DEL CENTRO DE ASESORIA SOCIAL
ENTREGUE Y RECIBA EL ACUSE DEL

ABIERTA DE NAUCALPAN.

@

SOLICITA AL GESTOR (A)
TITULAR DEL CENTRO DE

CALENDARIO EN LA  OFICINA ASESORIA SOCIAL. QUE A

PREPA DIF, DIFUNDA LOS
CARTELES INFORMATIVOS EN
UN LUGAR VISIBLE EN LAS
AULAS DE PREPA DIF.

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR
DEL CENTRO DE ASESORIA SOCIAL,

QUE A TRAVES DEL ASESOR (A) DE
PREPA DIF SE RECIBA LA

PARA INSCRIPCION Y SE INFORME
DE LA FECHA PARA PLATICA
INFORMATIVA.

DOCUMENTACION DEL SOLICITANTE ASESORIA SOCIAL RECIBA LA

(o)

SOLICITA AL GESTOR (A)
TITULAR DEL CENTRO DE

DOCUMENTACION DEL
SOLICITANTE A TRAVES DEL
ASESOR (A) DE PREPA DIF.

@

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR
DEL CENTRO DE ASESORIA SOCIAL
LLEVE LA DOCUMENTACION DEL
SOLICITANTE PARA REVISION Y
VALIDACION A LA OFICINA
REGIONAL DE PREPARATORIA
ABIERTA DE NAUCALPAN Y DE SER
APROBADO RECIBA LAS LISTAS DE
ASISTENCIA Y COMPROBANTES DE
PLATICA INFORMATIVA.

[ L —— | TRAVES DEL ASESOR (A) DE

SOLICITA AL GESTOR (A)
TITULAR DEL CENTRO DE
ASESORIA SOCIAL QUE A

PREPA DIF CONFIRME AL
SOLICITANTE LA FECHA DE
PLATICA INFORMATIVA.
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®

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR DEL
CENTRO DE ASESORIA SOCIAL QUE A
TRAVES DEL CONDUCTOR (A) DE
PLATICA INFORMATIVA SE IMPARTA LA
PLATICA INFORMATIVA EN LAS FECHAS
ESTABLECIDAS Y SE REALICE EL
REGISTRO DE  ASISTENCIA  DEL
SOLICITANTE.

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR
DEL CENTRO DE ASESORIA SOCIAL

QUE A TRAVES DEL CONDUCTOR (A)

DE PLATICA SE REALICE EL
REPORTE Y EL LLENADO DE LOS
FORMATOS DE LA PLATICA
INFORMATIVA.

[
SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR

DEL CENTRO DE ASESORIA SOCIAL
RECIBA EL REPORTE Y LOS

FORMATOS DE LA  PLATICA
INFORMATIVA A TRAVES DEL
CONDUCTOR (A) DE PLATICA

INFORMATIVA.

()

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR
DEL CENTRO DE ASESORIA SOCIAL
ACUDA A LA OFICINA REGIONAL DE
PREPARATORIA ABIERTA DE
NAUCALPAN, CON LA
DOCUMENTACION DE LA PLATICA
INFORMATIVA  PARA  SOLICITAR
CEDULA DE INSCRIPCION Y
CREDENCIAL DE LOS SOLICITANTES.

&)

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR
DEL CENTRO DE ASESORIA SOCIAL
QUE A TRAVES DEL ASESOR (A) DE
PREPA  DIF
ASPIRANTE LA FECHA DE FIRMA DE
CEDULA DE INSCRIPCION Y
CREDENCIAL.

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR
DEL CENTRO DE ASESORIA SOCIAL

NOTIFIQUE AL ACUDA A LA OFICINA REGIONAL DE

PREPARATORIA ABIERTA DE
NAUCALPAN PARA LA VALIDACION
DE CEDULA DE INSCRIPCION Y
CREDENCIAL DE LOS ASPIRANTES.

()

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR
DEL CENTRO DE ASESORIA SOCIAL
QUE A TRAVES DEL ASESOR (A) DE
PREPA  DIF
ASPIRANTE  SU
FECHA DE
CREDENCIAL.

INSCRIPCION Y
ENTREGA DE

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR
DEL CENTRO DE ASESORIA SOCIAL

NOTIFIQUE AL QUE A TRAVES DEL ASESOR (A) DE

PREPA DIF SE ESTABLEZCAN LOS
HORARIOS DE ASESORIA
ACADEMICA CON EL ESTUDIANTE.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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7.5 SOLICITUD DE EXAMENES DE ESTUDIANTES DEL CENTRO DE ASESORIA
SOCIAL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA HUIXQUILUCAN “PREPA DIF SAN FERNANDO HUIXQUILUCAN”

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

\
]
Solicitud de Examenes de
estudiantes del Centro de
Asesoria Social Sistema
NOMBRE DEL PROCESO |Municipal — ~ para el DE/JDEMS/04-05
Desarrollo Integral de Ia
Familia Huixquilucan
“Prepa DIF San Fernando
Huixquilucan”

Obtener la solicitud de los estudiantes, para que puedan
OBJETIVO presentar examenes de Preparatoria Abierta en la Sede
de Aplicacion del Centro de Asesoria Social.

Aplica al personal adscrito de la Direccion de Educacién
ALCANCE del SMDIF Huixquilucan, asi como a los estudiantes
inscritos en el Centro de Asesoria Social.

Apartado IV. Acreditacién, inciso b), numeral 4 al 29 de
las Normas de Registro y Control para el Subsistema de
Preparatoria Abierta.

MARCO JURIDICO Titulo Décimo, Capitulo Cuarto, articulo 109 del

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Asesor de Prepa DIF: personal adscrito a la Direccion
de Educacién del SMDIF Huixquilucan que cuente con
titulo y cédula a nivel licenciatura, que guia al estudiante
en las aulas de Prepa DIF y/o en el Centro de Asesoria
DEFINICIONES Social para la construccién 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 examenes y en la
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gestoria de tramites ante el Centro de Asesoria Social.

Centro de Asesoria Social: Espacio autorizado por
Preparatoria Abierta para la gestoria de tramites
administrativos y asesorias académicas, denominado
Centro de Asesoria Social Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan “Prepa
DIF San Fernando Huixquilucan” y se ubica dentro del
Centro de Desarrollo Comunitario de San Fernando del
SMDIF.

Gestor (a) Titular: Personal adscrito a la Direccion de
Educacién del SMDIF Huixquilucan registrado en el
Convenio como Gestor Principal, que se encarga de la
gestion de tramites de los estudiantes de Prepa DIF y
colabora en el seguimiento de las aulas de Prepa DIF.

Prepa DIF: Servicio que ofrece SMDIF a través de la
gestoria de tramites de Preparatoria Abierta y brindar
asesorias a los estudiantes del Centro de Asesoria
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 o0 necesidad de iniciar, continuar y
terminar este ciclo de formacion

Sede de aplicacion: Espacio autorizado por
Preparatoria Abierta para la aplicacion de examenes, el
Centro de Asesoria Social es la sede de aplicacion 066.

SEIEM: Servicios Educativos Integrados al Estado de
México.

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

INSUMOS

Calendario de Solicitud de Examenes de Preparatoria
Abierta para el plan 33 y 22.

RESULTADOS

Solicitud de examenes de Preparatoria Abierta en el que
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se especifica los datos del estudiante (hombre completo
y matricula), la Sede de Aplicacion, numero de
examenes solicitados y fecha y hora de la presentacion.

INTERACCION CON
OTROS PROCESOS

No aplica

POLITICAS

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 viernes de 09:00 a 15:00 horas.

La solicitud de examenes son los dias que indique
SEIEM y son informados por el Gestor (a) Titular del
Centro Social.

El estudiante solicitante, debe tener su hoja de cotejo
vigente en el Centro de Asesoria Social o presentar
credencial de Preparatoria Abierta vigente.

Para llevar a cabo la solicitud de examenes se debera
entregar el Boucher (Comprobante de pago) con las
siguientes condiciones:

e EI monto en el Boucher debe ser el indicado y
venir con el sello de la institucion bancaria de
forma visible.

e No se aceptan pagos realizados en Cajero
automatico.

¢ No se aceptan trasferencias electronicas.

e El Boucher no debe de venir maltratado, doblado,
rayado, roto, con corrector, tachaduras,
enmendaduras, escritura encimadas o manchas.

e Los datos que se escriben en el Boucher deben
ser con tinta negra y en forma de lista, en el
anverso del Boucher.

e El Boucher tiene vigencia del mes fiscal.

Al solicitar mas de dos examenes, se debe presentar
Boucher individual por cada examen que se solicite,
ademas de no empalmar los examenes.
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INICIO DEL PROCEDIMIENTO

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
EDUCACION MEDIA

SUPERIOR

Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
Social solicite a la Oficina Regional de Naucalpan de
Preparatoria Abierta las fechas de recepcion de baucher
para solicitud de los examenes.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
EDUCACION MEDIA

SUPERIOR

Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
Social que a través del Asesor (a) de Prepa DIF informe
al estudiante las fechas de recepcion de baucher para
solicitud de los examenes.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
EDUCACION MEDIA

SUPERIOR

Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
Social que a través del Asesor (a) de Prepa DIF
verifique los datos bancarios del baucher.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
EDUCACION MEDIA

SUPERIOR

Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
Social reciba los baucher para solicitud de los
examenes a través del Asesor (a) de Prepa DIF.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
Social valide que la hoja de cotejo del estudiante este
vigente o en su caso solicite la credencial vigente a
través del Asesor (a) de Prepa DIF.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
Social realice el Concentrado de Solicitud de Examenes
de forma general e integre las hojas de cotejo o la
credencial del estudiante.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
Social capture la estadistica de la Solicitud de
Examenes de la (s) Aula (s) de Prepa DIF.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
Social integre el Concentrado de Solicitud de Examenes
y Estadistica y entregue en la Oficina Regional de
Preparatoria Abierta de Naucalpan para que generen
las solicitudes de examenes.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
EDUCACION MEDIA

Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
Social que a través del Asesor (a) de Prepa DIF informe
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SUPERIOR al estudiante la fecha de entrega de solicitud de examen
o0 cancelacion de Boucher y les recuerde que no hay
duplicado de la solicitud de examen.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré Reviso Aprobo

Lic. Guadalupe Claudia
Cerda Reyes
Jefatura Departamento de

Educacién Media Superior

Mtra. Georgina Gonzalez
Avila
Directora de Educacion

Mtra. Georgina Gonzalez
Avila
Directora de Educacion
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DIAGRAMA:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

G e o @

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR DEL
CENTRO DE ASESORIA SOCIAL SOLICITE
A LA OFICINA REGIONAL DE NAUCALPAN

DE PREPARATORIA ABIERTA LAS| — PREPA DIF

FECHAS DE RECEPCION DE BAUCHER
PARA SOLICITUD DE LOS EXAMENES.

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR
DEL CENTRO DE ASESORIA SOCIAL
QUE A TRAVES DEL ASESOR (A) DE
INFORME AL
ESTUDIANTE LAS FECHAS DE
RECEPCION DE BAUCHER PARA
SOLICITUD DE LOS EXAMENES.

O |

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR DEL
CENTRO DE ASESORIA SOCIAL QUE A

TRAVES DEL ASESOR (A) DE PREPA DIF —| DEL CENTRO DE ASESORIA SOCIAL

VERIFIQUE LOS DATOS BANCARIOS DEL
BAUCHER.

@

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR

RECIBA LOS BAUCHER PARA
SOLICITUD DE LOS EXAMENES A
TRAVES DEL ASESOR (A) DE PREPA
DIF.

®

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR
DEL CENTRO DE ASESORIA SOCIAL
VALIDE QUE LA HOJA DE COTEJO

DEL ESTUDIANTE ESTE VIGENTE O —| REALICE EL CONCENTRADO DE

EN SuU CASO SOLICITE LA
CREDENCIAL VIGENTE A TRAVES
DEL ASESOR (A) DE PREPA DIF.

®

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR
DEL CENTRO DE ASESORIA SOCIAL

SOLICITUD DE EXAMENES DE
FORMA GENERAL E INTEGRE LAS
HOJAS DE COTEJO (@] LA
CREDENCIAL DEL ESTUDIANTE.

@

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR
DEL CENTRO DE ASESORIA SOCIAL

AULA (S) DE PREPA DIF.

CAPTURE LA ESTADISTICA DE LA
SOLICITUD DE EXAMENES DE LA (S) INTEGRE — EL

© |

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR DEL
CENTRO DE ASESORIA SOCIAL QUE A
TRAVES DEL ASESOR (A) DE PREPA DIF
INFORME AL ESTUDIANTE LA FECHA DE
ENTREGA DE SOLICITUD DE EXAMEN O
CANCELACION DE BOUCHER Y LES
RECUERDE QUE NO HAY DUPLICADO DE
LA SOLICITUD DE EXAMEN.

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR DEL
CENTRO DE ASESORIA SOCIAL
CONCENTRADO DE
SOLICITUD DE EXAMENES Y
ESTADISTICA Y ENTREGUE EN LA
OFICINA REGIONAL DE
PREPARATORIA ABIERTA DE
NAUCALPAN PARA QUE GENEREN LAS
SOLICITUDES DE EXAMENES.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

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




4
P . .
r‘;‘)’ D I F DIRECCION DE EDUCACION
N/ DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
Az

VIUIXQUILUCAN
2028 - 2027 “2025.” Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

7.6 PRESENTACION DE EXAMENES POR PARTE DE ESTUDIANTES DEL
CENTRO DE ASESORIA SOCIAL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA HUIXQUILUCAN “PREPA DIF SAN FERNANDO
HUIXQUILUCAN” EN LA SEDE DE APLICACION 066

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF
\
Presentacion de

Examenes por parte de
estudiantes del Centro
de Asesoria  Social
Sistema Municipal para
NOMBRE DEL PROCESO el Desarrollo Integral de | DE/JDEMS/04-06
la Familia Huixquilucan
“Prepa DIF San
Fernando Huixquilucan”
en la Sede de Aplicacién
066

Presentar examenes de los médulos o asignaturas de
los planes de estudio de Preparatoria Abierta, por parte
OBJETIVO de los estudiantes del Centro de Asesoria Social para
avanzar en su trayectoria curricular y lograr concluir su
educacion media superior.

Aplica al personal adscrito a la Direccion de Educacion
ALCANCE del SMDIF Huixquilucan, asi como a los estudiantes
inscritos en el Centro de Asesoria Social.

Apartado IV. Acreditacion, inciso b), numeral del 14 al
29 de las Normas de Registro y Control para el
Subsistema de Preparatoria Abierta.

MARCO JURIDICO Libro Décimo, Titulo cuarto, articulo 109 del Reglamento

Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.
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DEFINICIONES

Asesor de Prepa DIF: Personal adscrito a la Direccion
de Educacion del SMDIF que cuente con titulo y cédula
a nivel licenciatura, que guia al estudiante en las aulas
de Prepa DIF y/o en el Centro de Asesoria Social 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 examenes y en la
gestoria de tramites ante el Centro de Asesoria Social.

Centro de Asesoria Social: Espacio autorizado por
Preparatoria Abierta para la gestoria de tramites
administrativos y asesorias académicas, denominado
Centro de Asesoria Social Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan “Prepa
DIF San Fernando Huixquilucan” y se ubica dentro del
CDC de San Fernando del SMDIF.

Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria Social:
Personal adscrito a la Direccion de Educacion del
SMDIF registrado en el Convenio como Gestor
Principal, que se encarga de la gestion de tramites de
los estudiantes de Prepa DIF y colaborar en el
seguimiento de las aulas de Prepa DIF.

Prepa DIF: Servicio que ofrece SMDIF a través de la
gestoria de tramites de Preparatoria Abierta y brindar
asesorias a los estudiantes del Centro de Asesoria
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
poblacidn con deseos o necesidad de iniciar, continuar y
terminar este ciclo de formacion.
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Sede de aplicacion: Espacio autorizado por
Preparatoria Abierta para la aplicacion de examenes, el
Centro de Asesoria Social es la sede de aplicacion 066.

SEIEM: Servicios Educativos Integrados al Estado de
México.

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

Solicitud de examenes y credencial de Preparatoria

INSUMOS Abierta vigente.
Informe de Calificaciones, donde viene el nombre del
RESULTADOS estudiante, matricula, moédulo (s) o asignatura (s)

presentada (s) y calificacion obtenida.

INTERACCION CON OTROS
PROCESOS

DE/JDEMS/04-05 Solicitud de Examenes de
estudiantes del Centro de Asesoria Social Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Huixquilucan “Prepa DIF San Fernando Huixquilucan”.

POLITICAS

Sede de Aplicacion 066 (CDC San Fernando) cada
quince dias en sabados y domingos, de acorde al
Calendario de Presentacion de Examenes de
Preparatoria Abierta.

Los horarios de acceso a los estudiantes para presentar
examenes son 9:45 a 10:00 horas y 13:15 a 13:30 horas

El estudiante debe presentarse en la Sede de
Aplicacion quince minutos antes de la hora establecida
en la Solicitud de Examenes. (No hay tolerancia).

Para acceder a presentar examenes el estudiante debe
mostrar la siguiente documentacion:

e Credencial de Preparatoria Abierta vigente. En
caso de extravid y con aprobacién previa de la
Oficina Regional de Naucalpan, podra presentar
credencial para votar vigente en caso de ser
mayor de edad o certificado de secundaria
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original en caso de ser menor de edad.

e Presentar Solicitud de Examenes firmada por
parte del estudiante, en la etapa, fase, fecha y
horario correspondiente.

e Lapiz del 2 V2, goma, sacapuntas, boligrafo tinta
negra.

e Calculadora sencilla, solo para los médulos 3, 8,
9,14, 15,18, 19y 20.

Solo se permite el acceso a la Sede de aplicacién al
estudiante que presentara examen.

No se permitira el acceso al estudiante cuando se
presente en un estado inconveniente o muestre una
conducta inadecuada o agresiva hacia los participantes
en la aplicacién de exdmenes o hacia otros estudiantes
o cualquier personal dentro de la Sede de Aplicacion.

EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

No. PUESTO ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
JEFATURA DE gglcl:(i:altla al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
DEPARTAMENTO DE : . .
1 . realice la asignacion de responsable de la Sede de
EDUCACION MEDIA . : .
Aplicacion del Centro Social conforme al calendario de
SUPERIOR o .
aplicaciones de examen para visto bueno.
Solicita al Gestor (a) Titualar del Centro de Asesoria
Social
Informe al Asesor (a) de Prepa DIF las fechas
determinadas para cubrir la aplicacion de examen y
JEFATURA DE realicen las siguientes actividades:
, DEPARTAMENTO DE o g;sl\c/lceso al aplicador de Preparatoria Abierta de

¢ Vigile que el aplicador de Preparatoria Abierta de
SEIEM de acceso a los estudiantes de Prepa DIF.

¢ Realice el registro de asistencia de los estudiantes
de Prepa DIF.

¢ Verifica el cierre de la puerta principal en las horas
establecidas para que dé inicid la Aplicacion de
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Examenes de acorde a los lineamientos de
SEIEM.

¢ Vigile la salida de los estudiantes al término de su
examen.

¢ De salida al personal de Preparatoria Abierta.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
EDUCACION MEDIA

Solicita al Gestor (a) Titular del Centro de Asesoria
Social reciba el reporte de asistencia de estudiantes a la
aplicacion de examenes a través (la) Asesor (a) de
Prepa DIF y registre los datos en la estadistica bimestral

SUPERIOR del Centro de Asesoria Social.
IN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré Reviso Aprobo

Lic. Guadalupe Claudia Cerda
Reyes
Jefatura Departamento de
Educacion Media Superior

Mtra. Georgina

Gonzélez Avila Mtra. Georgina Gonzalez Avila
Directora de Directora de Educacion
Educacion
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DIAGRAMA:
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

G e 2

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR DEL
CENTRO DE ASESORIA SOCIAL

REALICE LA ASIGNACION DE
RESPONSABLE DE LA SEDE DE
APLICACION DEL CENTRO SOCIAL
CONFORME AL CALENDARIO DE
APLICACIONES DE EXAMEN PARA VISTO

@

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR
DEL CENTRO DE ASESORIA SOCIAL
INFORME AL (LA) ASESOR (A) DE
PREPA DIF LAS FECHAS
DETERMINADAS PARA CUBRIR LA
APLICACION DE EXAMEN Y
REALICEN LAS SIGUIENTES

ACTIVIDADES:
e DAR ACCESO AL APLICADOR DE
PREPARATORIA ABIERTA DE SEIEM.
e VIGILE QUE EL APLICADOR DE
PREPARATORIA ABIERTA DE SEIEM
DE ACCESO A LOS ESTUDIANTES DE
PREPA DIF.
« REALICE EL REGISTRO DE
ASISTENCIA DE LOS ESTUDIANTES
DE PREPA DIF.
« VERIFICA EL CIERRE DE LA
PUERTA PRINCIPAL EN LAS HORAS
ESTABLECIDAS PARA QUE DE INICIO
LA APLICACION DE EXAMENES DE
ACORDE A LOS LINEAMIENTOS DE
SEIEM.
e VIGILE LA SALIDA DE LOS
ESTUDIANTES AL TERMINO DE SU
@ EXAMEN.

e DE SALIDA AL PERSONAL DE
PREPARATORIA ABIERTA.

BUENO.

SOLICITA AL GESTOR (A) TITULAR DEL
CENTRO DE ASESORIA SOCIAL RECIBA
EL REPORTE DE ASISTENCIA DE
ESTUDIANTES A LA APLICACION DE
EXAMENES A TRAVES (LA) ASESOR (A)
DE PREPA DIF Y REGISTRE LOS DATOS
EN LA ESTADISTICA BIMESTRAL DEL
CENTRO DE ASESORIA SOCIAL.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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8. ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE EDUCACION

8.1 ANALISIS DEL PRESUPUESTO ANUAL PARA LA DIRECCION DE EDUCACION

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la SDIF
Familia de Huixquilucan X

et

NOMBRE DEL PROCESO

ANALISIS DEL CLAVE
PRESUPUESTO ANUAL

PARA LA DIRECCION DE DE/EA/05-01
EDUCACION

Integrar el presupuesto de los proyectos de las
Jefaturas de la Direccion de Educacion, con el fin de

OBJETIVO .
dar cumplimiento a las metas programadas conforme
a sus atribuciones.

ALCANCE Aplica para la Direccion de Educacion del SMDIF

MARCO JURIDICO

Articulo 53 fraccion VIII del Reglamento Organico del
Sistema Municipal para el desarrollo integral de la
familia de Huixquilucan.

Metas: Resultado general de logros
Presupuesto: Calculo anticipado de los ingresos y

DEFINICIONES gastos de una actividad econdmica durante un
periodo determinado.
INSUMOS Formato de anteproyecto
RESULTADOS Aprobacién del presupuesto

INTERACCION CON
OTROS PROCESOS

No Aplica

Analisis de los proyectos de Ila Direccion de

POLITICAS Educacibn en conjunto con los Jefes de
Departamento.
PUESTO ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
DIRECTOR DE Recibe la |nforr.ne_10|on.de parte de la teso.re.rla y turna
1 . al enlace administrativo, para dar seguimiento a la
EDUCACION . . -
integracion y programacion del presupuesto.
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Se analiza en conjunto con los Jefes de
2 JEFES DE Departamento, las necesidades del rograma
DEPARTAMENTO. P : prog
presupuestal a su cargo.
Conjunta la informacioén de las dependencias para la
3 ENLACE elaboracion del anteproyecto y memoria de calculo
ADMINISTRATIVO ¢ anieproyecio y ’
para aprobacion de la Tesoreria.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro Reviso Autorizé

C. Blanca Natividad Pefia Mtra. Georgina Gonzalez | Mtra. Georgina Gonzalez
Barrera Avila Avila
Enlace Administrativo de la Directora de Educacion Directora de Educacion
Direccién de Educacion
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DIRECTOR DE EDUCACION

JEFES DE DEPARTAMENTO

ENLACE ADMINISTRATIVO

INICIO

RECIBE LA
INFORMACION DE
PARTE DE LA
TESORERIA Y TURNA
AL ENLACE
ADMINISTRATIVO,
PARA DAR
SEGUIMIENTO A LA
INTEGRACION Y
PROGRAMACION DEL
PRESUPUESTO.

Y

SE ANALIZA EN
CONJUNTO CON LOSs
JEFES DE
DEPARTAMENTO LAS
NECESIDADES DEL
PROGRAMA
PRESUPUESTAL A SU
CARGO

@ CONJUNTA LA
INFORMACION DE
LAS
DEPENDENCIAS
PARA LA
ELABORACION
DEL
ANTEPROYECTO Y
MEMORIA DE
CALCULO, PARA
APROBACION DE
LA TESORERIA

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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8.2 ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
DIRECCION DE EDUCACION

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la SDIF
Familia de Huixquilucan L

Adquisicion de bienes y/o | CLAVE
servicios de las Dependencias
de la Direccion de Educacion.

Realizar las requisiciones de bienes y/o servicios
para la Subdireccion de Recursos Materiales,

NOMBRE DEL PROCESO
DE/EA/05-02

OBJETIVO . .
para tener los insumos y servicios que se
requieren
ALCANCE Aplica para la Direccion de Educacion del SMDIF
e Articulo 53 fraccion VIII del Reglamento
] Organico del Sistema Municipal para el
MARCO JURIDICO desarrollo integral de la familia de

Huixquilucan.

Bienes y/o servicios: Son articulos y actividades
que buscan satisfacer las necesidades de las
personas, estos son el resultado productivo
DEFINICIONES realizado por agentes econémicos.

Requisiciéon: Formato que se utiliza para solicitar
la adquisicion de un bien 0 un servicio necesario
para el buen funcionamiento de la institucion.

Formato de Adquisicién de bienes y/o servicios
INSUMOS (requisicion)

Adquisicion de Bienes o Servicios para cubrir las
necesidades de la Direccién de Educacion.
DE/JDJN/04-04 Pago de Derechos vy
INTERACCION CON OTROS | Obligaciones ante la Unidad de Servicios
PROCESOS Educativos Incorporados del Estado de México.

RESULTADOS

POLITICAS A través del enlace Administrativo de la Direccion
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de Educacion se realizan los tramites necesarios
para la ejecucion adecuada del presupuesto
autorizado.
PUESTO ACTIVIDAD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe la informaciéon de las necesidades que
1 DIRECTOR DE requieren las diferentes unidades administrativas
EDUCACION gue conforman la Direccion de Educacién.
Da la instrucciéon al Enlace Administrativo de
iniciar el procedimiento de la adquisicion y/o
5 DIRECTOR DE servicio requerido, conforme el presupuesto
EDUCACION autorizado.
Realiza el formato de requisicion y anexo técnico.
3 DIRECTOR DE Revisa y autoriza con firma el inicio de
EDUCACION procedimiento.
Da la Instruccién al Enlace Administrativo para
iniciar el tramite ante la Subdireccion de
. DIRECTOR DE SR:rc\:/liJCr;os Materiales hasta la entrega del bien o
EDUCACION o . N
Realiza la comprobacién de la adquisicion y/o
servicio para que Tesoreria haga el pago
correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Revisé Autorizé
C. Blanca Natividad Pefia Mtra. Georgina
Barrera Mtra. Georgina Gonzélez Avila
Enlace Administrativo de la Gonzalez Avila Directora de
Direccion de Educacion Directora de Educacion Educacion
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DIAGRAMA:

DIRECTOR DE EDUCACION

INICIO

RECIBE LA INFORMACION DE LAS
NECESIDADES QUE REQUIEREN
LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS
QUE CONFORMAN LA DIRECCION
DE EDUCACION

REVISAY AUTORIZA
CON FIRMA EL INICIO

Y

DA LA INSTRUCCION AL
ENLACE ADMINISTRATIVO DE
INICIAR EL PROCEDIMIENTO
DE LA ADQUISICION Y/O
SERVICIO REQUERIDO.

REALIZA EL FORMATO DE
REQUISICION Y ANEXO
TECNICO

A

DE PROCEDIMIENTO

DA LA INSTRUCCION AL
ENLACE ADMINISTRATIVO
PARA INICIAR EL TRAMITE

ANTE LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
HASTA LA ENTREGA DEL

BIEN O SERVICIO.
REALIZA LA COMPROBACION
DE LA ADQUISICION Y/O
SERVICIO PARA QUE
TESORERIA HAGA EL PAGO
CORRESPONDIENTE.

A 4

FIN DEL
ROCEDIMIENT
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8.3 ELABORACION DE SOLICITUDES ADMINISTRATIVAS DE MOVIMIENTOS
NOMINALES ANTE LA SUBDIRECCION DE FACTOR HUMANO.

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la SDIF
Familia de Huixquilucan

et

NOMBRE DEL PROCESO

Elaboracion de solicitudes | CLAVE
administrativas de
movimientos nominales ante
la Subdireccion de Factor DE/EA/05-03
Humano.

Tramitar oportunamente ante la Direccion de
Administracion, los movimientos de personal,

OBJETIVO integrando un archivo de cada uno de Ilos
Servidores Publicos.
Aplica para la Direccion de Educacion del SMDIF
ALCANCE Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

e Articulos 10, 84 fraccion V, 86 fraccion I, 98
fraccidon V11,134, 136 y 137 de la Ley del Trabajo
de los Servidores publicos del Estado de México
y Municipios.

Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 6 de la
Ley de Seguridad Social para los Servidores
Publicos del Estado de México y Municipios

Articulo 110 del Reglamento Organico para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

DEFINICIONES

Enlace Administrativo: Persona que funge como
vinculo entre la Direccion de Educacién y la
Direccion de  Administracion  del  SMDIF
Huixquilucan, para realizar los diversos tramites
administrativos.
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Oficios emitidos a la Direccidon de Administracion del
INSUMOS SMDIF Huixquilucan.

Elaboracion de solicitudes administrativas de
movimientos nominales, como altas, bajas,
promociones, cambio de adscripcion, aumento de
sueldo, cambio de categoria, gratificaciones,
vacaciones e incidencias de personal.

RESULTADOS

DE/01/01 Seleccion y propuesta de personal del

INTERACCION CON OTROS | qume oo o

PROCESOS

Movimientos de altas y bajas solo seran posible los
dias 15, 30 y/o 31 de cada mes, con oficio de
ingreso a la Subdireccion de Factor Humano con
visto bueno de la Direccion General.

POLITICAS Las incidencias seran justificables dentro de los 3
dias posteriores.

Los reintegros se notificaran en un plazo maximo de
dos dias posteriores al pago de la quincena.

INICIO DE PROCEDIMIENTO

NO. PUESTO ACTIVIDAD

Detecta las necesidades que requieren las
diferentes Unidades Administrativas que conforman

DIRECTOR DE . . . .
1 EDUCACION la Dllre.cmon de Educacién y da autorizacion para
movimiento de personal.
El Enlace Administrativo recibe la instruccion para
realizar el tramite administrativo que corresponda
conforme a las necesidades de las Dependencias
2 DIRECTOR DE gl:\(tar;nt:gerintimeI;eCC;g:mdae aEni:CIZCgSl.)direccién de
EDUCACION ¢ POy

Factor Humano, los movimientos de personal con
previa autorizacion de la Directora.

Finalizado el tramite se integra el expediente en los
archivos administrativos.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Autorizé

C. Blanca Natividad Pefia Mtra. Georgina Mtra. Georgina Gonzalez
Barrera Gonzalez Avila Avila

Enlace Administrativo de la Directora de Educacion Directora de Educacion

Direccion de Educacion
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DIRECTOR DE EDUCACION

DETECTA LAS
NECESIDADES QUE
REQUIEREN LAS
DIFERENTES UNIDADES
ADMINISTRATIVAS QUE
CONFORMAN LA DIRECCION
DE EDUCACION Y DA
AUTORIZACION PARA
MOVIMIENTO DE PERSONAL

O,

\ 4

EL ENLACE ADMINISTRATIVO RECIBE LA
INSTRUCCION PARA REALIZAR EL
TRAMITE ADMINISTRATIVO QUE
CORRESPONDA CONFORME A LAS
NECESIDADES DE LAS DEPENDENCIAS
QUE INTEGRAN LA DIRECCION DE
EDUCACION.

ENTREGA EN TIEMPO Y FORMA ANTE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION LOS
MOVIMIENTOS DE PERSONAL CON
PREVIA AUTORIZACION DE LA
DIRECTORA DEL AREA.

FINALIZADO EL TRAMITE SE INTEGRA EL
EXPEDIENTE EN LOS ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS.

v

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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9. VALIDACION

MTRA. GEORGINA GONZALEZ AVILA
DIRECTORA DE EDUCACION DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

LIC. DULCE LILIANA AGUIRRE GUTIERREZ
JEFA DE DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN

LIC. KARINA GUTIERREZ HERNANDEZ
JEFA DE DEPARTAMENTO DE JARDINES DE NINOS DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN

LIC. GUADALUPE CLAUDIA CERDA REYES
JEFA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN

C. BLANCA NATIVIDAD PENA BARRERA
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE EDUCACION DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN

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

99



4
P . .
r';')’ D I F DIRECCION DE EDUCACION
N/ DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
(1

MUIXQUILUCAN

2025 - 2027

“2025.” Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TRANSITORIOS

PRIMERO: Las modificaciones al presente Manual del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, entraran en vigor al dia siguiente de

su publicacién en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Huixquilucan, Estado de
México.

SEGUNDO: Asi lo acordaron por unanimidad de votos los integrantes de la Junta de
Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan, el 01 de julio de 2025.
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