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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

LUVIANOS

“2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México™.

PRESENTACION

El presente manual de procedimientos se elabora con el propésito de que la
Direccion de Educacion y cultura en el municipio de Luvianos durante el periodo
2022-2024 cuente con un documento donde se sefialen los diversos servicios y
actividades que se prestan en la direccion y de esta manera proporcionar al personal
las herramientas necesarias para que conozcan los procedimientos que se llevan a
cabo en el cumplimiento de las funciones asignadas, de esta manera los recursos
con los que cuenta la direccidn, para poder asi dar un buen servicio a la ciudadania.

El manual estara sujeto a cambios en su contenido a fin de mantenerlo actualizado,
cada vez que se presenten cambios significativos en la ejecucion de los
procedimientos de la Dependencia.
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“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México”.

OBJETIVO

Brindar informacién clara y precisa del funcionamiento institucional al resumir de
manera ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la
Direccién de Educacion y cultura, respetando las lineas de autoridad jerarquica por

las que se rige.
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2022-2024

“2023. Aiio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México™.

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

INSCRIPCION DE ALUMNOS A TALLERES.

1.1 OBJETIVO

Permitir a la ciudadania en general ser parte de un taller artistico para promover y fomentar

el arte y la cultura en ellos y asi mismo descubran si son buenos en alguna actividad.
1.2 ALCANCE

Elinstructor este capacitad para cada cierto tiempo cambiar de actividad en los talleres para
que los alumnos estén en constante actualizacion sobre los mismos. 6

1.3 REFERENCIAS
Articulo 8, Fraccion VII, Articulo 36, Fraccion XVIIl, Bando Municipal
1.4 RESPONSABILIDADES

El area de educacion y cultura es el responsable de inscribir a cada persona a los talleres
para llevar un control de cuantos nifios o personas estan tomando los talleres.

La (el) presidenta (e) municipal debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas en cada taller.

El (a) regidor (a) a cargo de la comision de educacion y cultura debera:
Supervisar el total de alumnos inscritos en los talleres.

El (Ia) instructor (a) de los talleres:
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Debera programarse los dias que trabajara con cada taller.
La (el) directora (or) de Educacién y Cultura debera:

Llevar un concentrado sobre los alumnos inscritos en cada taller y asi mismo

proporcionar la informacion necesaria a los que requieran de ella.
1.5DEFINICIONES

Taller. Curso, generalmente breve, en el que se ensefia una determinada actividad

practica o artistica.

Instructor. Persona que tiene por oficio ensefiar una técnica o actividad, en especial

deportiva o militar.

Inscripcién. Escrito breve de una persona para recordar ciertas palabras o
nombres.

Alumnos. Persona que recibe ensefanzas de un maestro o que sigue estudios en
un centro academico.

1.6INSUMOS

» INE

» Curp

» Acta Nacimiento
» Material Didactico.

1.7 RESULTADOS.

La inscripcion de alumnos a talleres.
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“2023. Aiio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
Meéxico™.

1.8 POLITICAS

¢ Se atiende GUnicamente dias laborables, de lunes a viernes de 9:00 am. a 4:00
pm.

e Debera estar inscrita la persona antes de iniciar los talleres.

e Debera cumplir con los materiales necesarios para comenzar con sus

talleres.

1.9 DESARROLLO

No. | Unidad Administrativa /| Actividad
Puesto

1 Ciudadano Acude a la casa de cultura a pedir
informacién sobre los talleres que se

cuentan.

2 Directora (or) de educacién y | Explica los horarios y talleres en los
cultura que se imparten a la semana

3 Ciudadano Solicita que documentos necesarios
para inscribir a una persona a los
talleres

4 Directora (or) de educacion y | Proporciona un listado de los
cultura documentos

9 Ciudadano Entrega los documentos completos y
llena el formato de inscripcion.

6 Instructor (a) Infforma que actividad se esta

realizando y el material que ocupan en

los talleres
7 Ciudadano Se presenta a los talleres.
1.10 DIAGRAMA DE FLUJO: INSCRIPCION A TALLERES
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Ciudadano

Directora (or) de Educacion y

cultura
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México™.

“2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en

Instructor (a)

!

1.-Acude a la casa de
cultura a pedir
informacién sobre los
talleres que se cuentan.

3.-Solicita que
documentos necesarios
para inscribir a una
persona a los talleres

2.-Explica los horarios y

talleres en los que se
imparten a la semana.

5.- Entrega los
documentos
completos y llena el
formato de inscripcion.

7.- Se presenta a los
talleres.

1.11 MEDICION
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4.- Proporciona un
listado de los
documentos.
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—

6.- Informa que actividad
se estd realizando y el
material que ocupan en
los talleres
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“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México™.

Numero de inscripciones realizadas / Numero total de solicitudes x 100 = porcentaje de
inscripciones atendidas durante el afio.

1.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de inscripcion a talleres

10

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
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“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México”.

PRESTAMO DE LIBROS EN LAS BIBLIOTECAS DEL MUNICIPIO.

2.1 OBJETIVO

Permite a cualquier ciudadano con Credencial de elector tomar prestado material
bibliografico y documental de la biblioteca para consultarlo. El préstamo es el principal
servicio de las bibliotecas publicas.

2.2 ALCANCE
Permite consultar los libros dentro y fuera de sus instalaciones, por un tiempo determinado.
2.3 REFERENCIAS
Articulo 2o Ley General de Bibliotecas
2.4 RESPONSABILIDADES
El compromiso de devolverlo en buen estado dentro del plazo establecido. 1 ]_
La (el) presidenta (e) municipal debera:

Tener conocimiento de las estadisticas por mes sobre el préstamo de libros que realiza
las bibliotecas del municipio.

El (la) regidor (a) a cargo de la comisién de educacién y cultura debera:

Supervisar el funcionamiento de las bibliotecas teniendo por enterado sobre los
préstamos de libros de la misma.

Las encargadas de las bibliotecas:

Debera llevar un registro de los nifios y personas que piden un libro prestado en la
biblioteca.

La (el) directora (or) de Educacién y Cultura debera:

Debera tener un reporte por mes sobre los préstamos de libros que realicen las
encargadas de la biblioteca.
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“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México”.

2.5 DEFINICIONES

Biblioteca. Edificio donde se guardan un conjunto de libros ordenados para su consulta o

préstamos.

Libros. Conjunto de hojas de papel unidas formando un volumen que se rellena con distintos

datos.

Prestamos. Cantidad de cosas que te dan para que las utilices y sean regresadas a su
duefio.

2.6 INSUMOS
> INE
» Libros

» Credencial de la biblioteca

2.7 RESULTADOS. 1 2
Préstamos de libros de las bibliotecas

2.8 POLITICAS

e Se atiende unicamente dias laborables, de lunes a viernes de 12:00 pm. a 6:00
pm.

¢ Debera mantener el orden, limpieza y silencio dentro de las instalaciones de las
bibliotecas del municipio.

e Debera cumplir con el tiempo establecido de dos semanas para poder regresar
los libros.
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2.9DESARROLLO
No. | Unidad Administrativa /| Actividad
Puesto
1 Ciudadano Acude a la biblioteca se registra,

observa los libros y pregunta por el de
su agrado

2 Encargada (o) de la biblioteca

Muestra el lugar y el libro que le

requieren

3 Ciudadano

Pregunta los requisitos para poder sacar
un libro

4 Encargada (o) de la biblioteca

INE o
credencial de la biblioteca y realiza un

Solicita solo copia de su

llenado y comenta que maximo 2
semanas se lo puede llevar

5 Ciudadano

Regresa a los dias a dejar su libro.

2.10
DEL MUNICIPIO

DIAGRAMA DE FLUJO: PRESTAMO DE LIBROS EN LAS BIBLIOTECAS
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México™.
Ciudadano Encargada (o) de la biblioteca

1.- Acude a la biblioteca

se registra, observa los

libros y pregunta por el
de su agrado.

2.- Muestra el lugar y el

requisitos para poder
sacar un libro.

14

4.- Solicita 1 copia de su INE o
credencial de la biblioteca y
realiza un llenado y comenta

que mdximo 2 semanas se lo

5.-Regresa a los dias a puede llevar.

dejar su libro.

libro que le requieren.
3.- Pregunta los f

,z
T

2.1 MEDICION
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“2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México”.

Numero de solicitudes atendidas / Numero total de solicitudes x 100 = porcentaje

de solicitudes durante el afo.
2.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formatos de préstamos de libros en las bibliotecas municipales.

15

3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
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“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México™.

PRESTAMO DE LAS INSTALACIONES DE LA CASA DE CULTURA.

3.10BJETIVO

Permite que cualquier persona o institucion pueda solicitar el permiso para utilizar
las instalaciones de la casa de cultura "Dr. Antonio Angeles Gonzalez" para celebrar
cualquier tipo de eventos artisticos, culturales, educativos, reuniones o

capacitaciones.
3.2ALCANCE

Permite realizar su actividad de quien lo solicita el préstamo de instalaciones.
3.3REFERENCIAS

Articulo 8, Fraccion VII, Articulo 36, Fraccion XVIIl, Bando Municipal. 1 6

3.4RESPONSABILIDADES

Al terminar su tipo de actividad realizada en la casa de cultura las instalaciones se

deben entreguen de la misma manera en que se les prestaron.
La (el) presidenta (e) municipal debera:

Autorizar la solicitud pertinente sobre el préstamo de las instalaciones y checar las
actividades se llevara a cabo en ella.

El (1a) regidor (a) a cargo de la comision de educacion y cultura debera:

Tener conocimiento que las instalaciones se prestaran y que tipo de actividad se

llevara a cabo en ella por medio de una solicitud.

La (el) directora (or) de Educacién y Cultura debera:

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
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“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
Meéxico”.

Debera tener una copia de la solicitud para el préstamo de las instalaciones que fue

entregada en presidencia para prever que se encuentren limpias las instalaciones.
3.5DEFINICIONES
solicitud. Documento en el que se solicita formalmente algo.

Casa de cultura. Accesibles al publico, se encarga de generar de manera
permanente, procesos de desarrollo cultural concertados entre la comunidad,
destinado a la preservacién, transmision y fomento de muestras artisticas y
culturales propias de la comunidad. Destinadas para que una comunidad desarrolle
actividades que promueven la cultura entre sus habitantes.

Prestamos. Cantidad de cosas que te dan para que las utilices y sean regresadas
a su duefio.

17

3.6INSUMOS
» solicitud

3.7RESULTADOS.
Préstamos de las instalaciones de casa de cultura.

3.8POLITICAS

« Se atiende unicamente dias laborables, de lunes a viernes de 9:00 am. a 4:00
pm.

e Debera mantener el orden, limpieza y dentro de las instalaciones de la casa
de cultura

e Debera entregar las instalaciones limpias al finalizar su actividad.

3.9DESARROLLO
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Puesto

No. | Unidad Administrativa

/

Actividad

1 Ciudadano

Llega a presidencia con la solicitud para
checar si puede realizar su actividad en
la casa de cultura

2 Presidenta

Reciben la solicitud y manda al
ciudadano a casa de cultura a dejar
copia para tener conocimiento

3 Ciudadano

Se presenta en casa de cultura para
dejar copia de la solicitud

Cultura

4 Directora (or) de Educacion y

Le firman de recibido y se programa
para el dia de la actividad, para algun
requerimiento

5 Ciudadano

Agradece la atencion y se retira
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3.10 DIAGRAMA DE FLUJO: PRESTAMO DE LAS INSTALACIONES DE
CASA DE CULTURA

Ciudadano Presidencia Direccion de educacion vy

.M cultura

1.- Llega a presidencia
con la solicitud para
checar si puede realizar
su actividad en la casa
de cultura

2 .- Reciben la solicitud y
manda al ciudadano a
casa de cultura a dejar 1 9

copia para tener
conocimiento

casa de cultura para
dejar copia de la
solicitud

3.- Se presenta en [

4.- Le firman de recibido y
se programa para el dia de
la actividad, para algtn
requerimiento

5.- Agradece la
atencion y se retira

/

@&
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3.1 MEDICION

Numero de solicitudes atendidas / Numero total de solicitudes x 100 =
porcentaje de solicitudes durante el afio.

3.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formatos de préstamos de la casa de cultura

20

4. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Plaza Venustiano Carranza, NGm. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
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México”.

SOLICITUD PARA REHABILITACION E INFRAESTRUCTURA DE LAS ESCUELAS.

4.10BJETIVO
Tramite que permite a las instituciones educativas la restauracion y soporte
de planteles para poder asi brindar un buen servicio.

4.2ALCANCE
El tramite es presencial al acudir a la direccion de educacion y cultura con su
solicitud previamente realizada y poder asi darle seguimiento y nos den
respuesta favorable.

4.3REFERENCIAS
Articulo 8, Fraccion Xlil, Bando Municipal.

4.4RESPONSABILIDADES

La (el) presidenta (e) municipal debera:

el

Tener conocimiento de las solicitudes que llegan donde soliciten alguna
rehabilitacion o infraestructura y poder gestionar apoyos educativos y darles
seguimiento a las solicitudes previamente obtenidas.

El (la) regidor (a) a cargo de la comision de educacion y cultura debera:

Gestionar algun apoyo educativo y brindarselo a las escuelas que ya dejaron
solicitudes o con mayores necesidades.

La (el) directora (or) de Educacion y Cultura debera:

Tener conocimiento de las solicitudes que llegan a presidencia y darles la atencion
necesaria a las directoras y directores o personal que lo requiera y asi mismo darle

seguimiento a las solicitudes que fueron recibidas.

4.5DEFINICIONES

Plaza Venustiano Carranza, Nim. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
presidencia@luvianos.gob.mx, rosagarduno.cienfuegos@gmail.com
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Meéxico™.

Solicitud. Documento en el que se solicita formalmente algo.

4.6INSUMOS

» solicitud

4.7RESULTADOS.
Oficio de la respuesta otorgada por la secretaria de educacién del gobierno
del Estado de México de la gestidn realizada.

4.8POLITICAS

¢ Presentar solicitud de gestién por escrito, en forma personal

e |dentificacién oficial vigente

4.9DESARROLLO
No. | Unidad Administrativa [ | Actividad
Puesto
1 Ciudadano Ingresa la solicitud a presidencia para 22
infraestructura de su escuela
2 Presidenta Reciben solicitud y gestiona ante
gobierno
3 Ciudadano Deja copia en la direccion de educacion
y cultura
4 Directora (or) de Educacion y | Le da seguimiento para poder darle
Cultura respuesta positiva al ciudadano

Plaza Venustiano Carranza, Nim. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
residencia@luvianos.gob.mx, rosagarduno.cienfuegos@gmail.com
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4.10 DIAGRAMA DE FLUJO: SOLICITUD PARA REHABILITACION E
INFRAESTRUCTURA DE LAS ESCUELAS.

Maestro (a). Presidencia. Direccién de educacion y

cultura.

1-Ingresa la solicitud
a presidencia para
infraestructura de su

escuela.
2.- Reciben solicitud y
gestiona ante
gobierno 2 3
3- Deja copiaen la f 4.- Le da seguimiento
direcciéon de

para poder darle
respuesta positiva al
ciudadano y de ser asi,
se le notifica al
maestro de su apoyo
para su escuela.

1
&
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4.11 MEDICION

Numero de solicitudes atendidas / Numero total de solicitudes x 100 = porcentaje
de solicitudes durante el ano.

412 = FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formatos solicitud para rehabilitacion e infraestructura de las escuelas.

24

Plaza Venustiano Carranza, Nim. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
premdencna@luwanos gob.mx, rosagarduno.cienfuegos@gmail.com

0 ggﬁgga MAS 9 @ @m@y@m@m@m@m@m@m@y\@y@y@
\ FUESTES ©900 09000900000 %




&y scusit PMAS .S S D D@D @@ @@
(4380020 00000800

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

LUVIANOS
2022-2024

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México™.

5. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

PREPARATORIA EN LINEA (BGDC Y UNAM)

5.10BJETIVO

Brindar a los estudiantes educacion a distancia pertinente, aprovechando y
potencializando las nuevas tecnologias para ensefarles a convivir, conocer y
aprender en este ambiente virtual disefiado especialmente para ellos, orientado
a su integracion social y desarrollo profesional.

S5.2ALCANCE

Sin limite de edad
Aplica a los servidores publicos de la direccién de educacién y cultura,
presidenta municipal, regidor a cargo de la comisién de educacién y cultura 2 5
a la directora de educacion y cultura y encargado de la UDEMEX.

5.3REFERENCIAS

Articulo 7.43 del codigo civil del Estado de México

5.4RESPONSABILIDADES
a) Finalidades principales:

Tramites académicos, como pueden ser los relativos a inscripcion, reinscripcion,
solicitud de becas, historial académico, titulacion, prestacion de servicios social
y practicas profesionales, registro de evaluadores y cualquier actividad y

obligacion surgida del quehacer universitario.

Tramites administrativos, como pueden ser relativos datos de informacion
socioecondmica, recursos financieros, recursos materiales.

Plaza Venustiano Carranza, Nim. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,

presidencia@Iuvianos.gob.mx, rosagarduno.cienfuegos mail.com
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Actividades como pueden ser de difusion de la cultura, publicacién de eventos.
b) Finalidades secundarias:

Generar estadistica de la situacién académica de los alumnos.
Generar estadistica requerida por la Secretaria de Educacion Publica (SEP).
Y aquellas derivadas del objeto de la Universidad Digital del Estado de México.
La (el) presidenta (e) municipal debera:
Tener conocimiento de las actividades realizadas.
El (la) regidor (a) a cargo de la comision de educacion y cultura debera:
Tener conocimiento de las actividades realizadas.

La (el) directora (or) de Educacién y Cultura debera: 2 6

El Director (a), debera: supervisar los trabajos asignados a su personal para que el
solicitante quede satisfecho con el servicio brindado.

El (la) encargado (a) del CED, Dirige y da seguimiento a las actividades de
aprendizaje de los estudiantes en los diferentes puestos de aprendizaje con los que
cuenta la Institucién. Y coordinar y supervisar la seleccion de los estudiantes.

5.5DEFINICIONES

Prepa en linea: Estudiar en linea constituye una experiencia de aprendizaje con
una enorme flexibilidad, ya que ti decides el lugar y la hora para entrar al aula
virtual.

S5.6INSUMOS

e (Certificado de secundaria

e Acta de nacimiento

Plaza Venustiano Carranza, Nim. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
presidencia@luvianos.gob.mx, rosagarduno.cienfuegos@gmail.com
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e CURP
¢ INE (Padre/Madre/Tutor) en caso de que el solicitante sea menor de edad
e 2 Fotografias

e Correo electronico

e Cubrir el pago correspondiente

5.7RESULTADOS.
Certificado de preparatoria

5.8 POLITICAS
e Bancos, Centros comerciales y En Linea (Portal de Pagos).

e El alumno debe cumplir con todos los requisitos 27
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México”.
5.9DESARROLLO
No. | Unidad Actividad
Administrativa
/ Puesto
1 Alumno (a) Verificar si se encuentra abierta la convocatoria para
asegurar tu lugar en el préximo periodo de ingreso en el
siguiente link:
https://www.udemex.edu.mx/Bachgeneralcomp.html
2 Alumno (a) Acude a las instalaciones del centro de educacién a
distancia perteneciente a la UDEMEX mas cercano
3 Encargado (a) | Se realiza la captura de los datos solicitados en la plataforma
de la UDEMEX | de la UDEMEX.
4 Alumno (a) Se realiza el pago correspondiente en las sucursales
autorizadas
b . Alumno (a) Entrega el recibo de pago para validacion en el sistema de
la UDEMEX.
6 Encargado (a) | Envia los datos para solicitar matricula y contrasefia para
de la UDEMEX | acceder a la plataforma correspondiente.
7 Encargado (a) | Se imprime la ficha de inscripcion
de la UDEMEX

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
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México”.

5.10 DIAGRAMA DE FLUJO DE PREPARATORIA EN LiNEA (BGDC Y
UNAM)

Verificar si se encuentra abierta
la convocatoria para asegurar tu T

lugar en el préximo periodo
de ingreso en el siguiente link:

hitps:/fwww.udemex.edu.mx/lice El (la) encargado (a) de la
nefaturas.himl UDEMEX: Se imprime la
v ficha de inscriocion.

El (la) Alumno (a): acude a las :

instalaciones del centro de

educacion a distancia

perteneciente a la UDEMEX mas

cercano.
El (la) encargado (a) de la
UDEMEX envia los datos

7 para solicitar matricula y 2 9

contrasefa para acceder a la

El (la) encargado (a) de la plataforma correspondiente.

UDEMEX: Se realiza la captura

de los datos solicitados en la
plataforma de la UDEMEX.

'

El (la) alumno (a): Se El (1a) alumno (a).
realiza el pago entrega el recibo de

correspondiente en las | —— | Pago para validacion en

. | sistema de la
sucursales autorizadas e
UDEMEX.

5.1 Medicion

Numero de solicitudes atendidas / Nimero total de solicitudes x 100 = porcentaje

de solicitudes durante el afio.
5.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato de preparatoria en linea.
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6. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

LICENCIATURAS EN LINEA (UDEMEX)

6.1 OBJETIVO

Brindar a los estudiantes educacién a distancia pertinente, aprovechando y
potencializando las nuevas tecnologias para ensefarles a convivir, conocer y
aprender en este ambiente virtual disefiado especialmente para ellos, orientado a

su integracién social y desarrollo profesional.

6.2 ALCANCE
Haber terminado el bachillerato

Aplica a los servidores publicos de la direccién de educacién y cultura, 3 0
presidenta municipal, regidor a cargo de la comisién de educacién y cultura a la
directora de educacién y cultura, encargado de la UDEMEX Y al alumno quien

solicite la credencial.
6.3 REFERENCIAS

Articulo 7.43 del codigo civil del Estado de México
6.4 RESPONSABILIDADES

a) Finalidades principales:
Tramites académicos, como pueden ser los relativos a inscripcion,
reinscripcion, solicitud de becas, historial académico, titulacion, prestacion de
servicios social y practicas profesionales, registro de evaluadores y cualquier
actividad y obligacion surgida del quehacer universitario.
Tramites administrativos, como pueden ser relativos datos de informacion

socioecondmica, recursos financieros, recursos materiales.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,

presidencia@luvianos.gob.mx, rosagarduno.cienfuegos mail.com
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Actividades como pueden ser de difusién de la cultura, publicacion de

eventos.

b) Finalidades secundarias:

Generar estadistica de la situacién académica de los alumnos.
Generar estadistica requerida por la Secretaria de Educacién Publica (SEP).
Y aquellas derivadas del objeto de la Universidad Digital del Estado de

México.

La (el) presidenta (e) municipal debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas.

El (la) regidor (a) a cargo de la comisién de educacion y cultura debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas.

La (el) directora (or) de Educacién y Cultura debera:

El Director (a), debera: supervisar los trabajos asignados a su personal para que el 3 1

solicitante quede satisfecho con el servicio brindado.

El (la) encargado (a) del CED, Dirige y da seguimiento a las actividades de

aprendizaje de los estudiantes en los diferentes puestos de aprendizaje con los que

cuenta la Institucion. Y coordinar y supervisar la seleccion de los estudiantes.

6.5 DEFINICIONES

Licenciatura en linea: proceso de aprendizaje y ensefianzas para la adquisiciéon

de competencias utilizando las tecnologias.

6.6 INSUMOS

Certificado de Bachillerato y/o Constancia de terminacién de estudios
Acta de nacimiento

CURP

INE

2 Fotografias

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
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México™.

e Cubrir el pago correspondiente
6.7 RESULTADOS.
Certificado

6.8 POLITICAS

e Bancos, Centros comerciales y En Linea (Portal de Pagos).

e El alumno debe cumplir con todos los requisitos

6.9 DESARROLLO
No. | Unidad Actividad
Administrativa
| Puesto
1 Alumno (a) Verificar si se encuentra abierta la convocatoria para
asegurar tu lugar en el proximo periodo de ingreso en el
siguiente link:
https://www.udemex.edu.mx/Bachgeneralcomp.html
2 Alumno (a) Acude a las instalaciones del centro de educacion a
distancia perteneciente a la UDEMEX mas cercano
3 Encargado (a) | Se realiza la captura de los datos solicitados en la plataforma
de la UDEMEX | de la UDEMEX.
4 Alumno (a) Se realiza el pago correspondiente en las sucursales
_ autorizadas
5 Alumno (a) Entrega el recibo de pago para validacion en el sistema de
la UDEMEX.
6 Encargado (a) | Envia los datos para solicitar matricula y contrasefia para
de la UDEMEX | acceder a la plataforma correspondiente.
7 Encargado (a) | Se imprime la ficha de inscripcion
de la UDEMEX

Plaza Venustiano Carranza, Nam. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
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6.10 DIAGRAMA DE FLUJO: LICENCIATURAS EN LINEA (UDEMEX)

™ D

v
la convocatoria para asegurar tu T

Verificar si se encuentra abierta
lugar en el proximo periodo
de ingreso en el siguiente link:
hitps:/iwww.udemex.edu.mx/lice El (la) encargado (a) de la

i html i
neiaturas.him UDEMEX: Se imprime la
ficha de inscripcion.

h

El (la) alumno (a): acude a las
instalaciones del centro de

educacion a distancia
perteneciente a la UDEMEX mas
SRR El (la) encargado (a) de la
UDEMEX envia los datos 3 3
i para solicitar matriculay
contrasefia para acceder a la
El (la) encargado (a) de la plataforma correspondiente.
UDEMEX : Se realiza la captura

de los datos solicitados en la
plataforma de la UDEMEX.

!

El (la) alumno (a):: Se El (la) alumno (a): entrega
raalis ol pago el recibo de pago para

correspondiente en las | —— | Yalidacion en el sistema
sucursales autorizadas e 2

6.11 Medicion

Numero de solicitudes atendidas / Numero total de solicitudes x 100 = porcentaje

de solicitudes durante el afo.
6.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO DE LICENCIATURA EN LINEA

Plaza Venustiano Carranza, Nim. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
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7. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

MAESTRIAS EN LINEA (UDEMEX/ETAC/UIM)

7.1 OBJETIVO

Brindar a los estudiantes educacién a distancia pertinente, aprovechando y
potencializando las nuevas tecnologias para ensefiarles a convivir, conocer y
aprender en este ambiente virtual disefiado especialmente para ellos, orientado
a su integracion social y desarrollo profesional.

7.2 ALCANCE

Haber cursado la Licenciatura 3 4
Aplica a los servidores publicos de la direccion de educacién y cultura,
presidenta municipal, regidor a cargo de la comision de educacién y cultura a la
directora de educacion y cultura, encargado de la UDEMEX Y al alumno quien
solicite la credencial.

7.3 REFERENCIAS

Articulo 7.43 del cédigo civil del Estado de México

7.4 RESPONSABILIDADES

a) Finalidades principales:
Tramites académicos, como pueden ser los relativos a inscripcion,
reinscripcion, solicitud de becas, historial académico, titulacién, prestacion de
servicios social y practicas profesionales, registro de evaluadores y cualquier
actividad y obligacion surgida del quehacer universitario.

Plaza Venustiano Carranza, Nim. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
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Tramites administrativos, como pueden ser relativos datos de informacion
socioeconomica, recursos financieros, recursos materiales.
Actividades como pueden ser de difusion de la cultura, publicacién de
eventos.

b) Finalidades secundarias:
Generar estadistica de la situacion académica de los alumnos.
Generar estadistica requerida por la Secretaria de Educacion Publica (SEP).
Y aquellas derivadas del objeto de la Universidad Digital del Estado de
México.

La (el) presidenta (e) municipal debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas.

El (la) regidor (a) a cargo de la comisiéon de educacién y cultura debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas. 3 5
La (el) directora (or) de Educacién y Cultura debera:

El (la) Director (a), debera: supervisar los trabajos asignados a su personal para que
el solicitante quede satisfecho con el servicio brindado.

El (la) encargado (a) del CED, Dirige y da seguimiento a las actividades de
aprendizaje de los estudiantes en los diferentes puestos de aprendizaje con los que
cuenta la Institucion. Y coordinar y supervisar la seleccion de los estudiantes.

7.5 DEFINICIONES

Maestria en linea: consiste en acceder y tomar a clases, realizar actividades,
talleres, exponer, tomar conferencias y crear un proyecto, con los mismos
conocimientos y expertos que una Maestria presencial ofrece, pero de una manera

remota a través de diversas plataformas y herramientas de Internet.

7.6 INSUMOS

e Certificado de Licenciatura y/o
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residencia@luvianos.gob.mx, rosagarduno.cienfuegos@gmail.com

EERMAS O ODDDDDDDD09

FUE “TES 0% D000 X%



AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

LUVIANOS
2022-2024

“2023. Aiio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México™.

e Constancia de terminacion de Estudios

e Titulo de Licenciatura

e CURP

» 2 fotografias de estudio tamafio infantil blanco y negro con fondo blanco en
papel mate con retoque, reciente no mayor a 6 meses

e Acta de nacimiento

e INE

e Cubrir el pago correspondiente
7.7RESULTADOS.

Certificado
Titulo digital

36

7.8 POLITICAS

» Bancos, Centros comerciales y En Linea (Portal de Pagos).

e Elalumno debe cumplir con todos los requisitos
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7.9 DESARROLLO
No. | Unidad Actividad
Administrativa
/ Puesto
1 Alumno (a) Verificar si se encuentra abierta la convocatoria para
asegurar tu lugar en el proximo periodo de ingreso en el
siguiente link:
https://www.udemex.edu.mx/Bachgeneralcomp.html
2 Alumno (a) Acude a las instalaciones del centro de educacion a
distancia perteneciente a la UDEMEX mas cercano
3 Encargado (a) | Serealiza la captura de los datos solicitados en la plataforma
de la UDEMEX | de la UDEMEX.
4 Alumno (a) Se realiza el pago correspondiente en las sucursales
autorizadas
-5 Alumno (a) Entrega el recibo de pago para validacion en el sistema de
la UDEMEX.
6 Encargado (a) | Envia los datos para solicitar matricula y contrasefa para
de la UDEMEX | acceder a la plataforma correspondiente.
$ Encargado (a) | Se imprime la ficha de inscripcion
de la UDEMEX
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7.10 DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
! Cm
1.-Encargado de UDEMEX

Verificar si se encuentra abierta la T

convocatoria para asegurar tu lugar
en el proximo periodo
de ingreso en el siguiente link:
hitps://www.udemex.edu.mx/posgra El (la) encargado (a) de la

sosml UDEMEX Se imprime la
ficha de inscriocion.

v

El (la) Alumno (a): acude a las
instalaciones del centro de

educacion a distancia
perteneciente a la UDEMEX més
S El (la) encargado (a) de la
UDEMEX envia los datos
a® para solicitar matricula y
contrasefa para acceder a la
Encargado (a) de UDEMEX: Se plataforma correspondiente. 38
realiza la captura de los datos

solicitados en ia plataforma de la
UDEMEX.

B @a} Alunno (a Se El (la) Alumno (a): entrega
] | recibo de pago para

realiza el ago @

correspondiente e:: Igs | ___—"| validacién en el sistema

sucursales autorizadas de la UDEMEX.

7.11 MEDICION

Numero de solicitudes atendidas / Ntimero total de solicitudes x 100 = porcentaje

de solicitudes durante el afio.
712 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO DE MAESTRIA EN LINEA.
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8. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

CREDENCIALIZACION DE ALUMNOS

8.1 OBJETIVO

Identificar a estudiantes de ensefanza para demostrar su pertenencia a un
centro educativo. Es una identificacion institucional que emite el Departamento
de Servicios Escolares a solicitud del (de la) alumno(a) cuando se esta inscrito

en el ciclo escolar vigente
8.2 ALCANCE
Estar inscrito(a) en el ciclo escolar vigente.

Aplica a los servidores publicos de la direccion de educacion y cultura,
presidenta municipal, regidor a cargo de la comision de educacién y cultura a la 39
directora de educacion y cultura, encargado de la UDEMEX Y al alumno quien

solicite la credencial.

8.3 REFERENCIAS

Articulo 7.43 del codigo civil del Estado de México

8.4 RESPONSABILIDADES

a) Finalidades principales:
Tramites académicos, como pueden ser los relativos a inscripcion,
reinscripcion, solicitud de becas, historial académico, titulacion, prestacion de
servicios social y practicas profesionales, registro de evaluadores y cualquier
actividad y obligacion surgida del quehacer universitario.
Tramites administrativos, como pueden ser relativos datos de informacion

socioecondmica, recursos financieros, recursos materiales.
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Actividades como pueden ser de difusion de la cultura, publicacion de
eventos.

b) Finalidades secundarias:
Generar estadistica de la situacion académica de los alumnos.
Generar estadistica requerida por la Secretaria de Educacién Publica (SEP).
Y aquellas derivadas del objeto de la Universidad Digital del Estado de
México.

La (el) presidenta (e) municipal debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas.

El (la) regidor (a) a cargo de la comision de educacion y cultura debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas.
La (el) directora (or) de Educaciéon y Cultura debera:

El (la) Director (a), debera: supervisar los trabajos asignados a su personal para que 40
el solicitante quede satisfecho con el servicio brindado.

El (la) encargado (a) del CED, Dirige y da seguimiento a las actividades de
aprendizaje de los estudiantes en los diferentes puestos de aprendizaje con los que
cuenta la Institucion. Y coordinar y supervisar la seleccion de los estudiantes.

8.5 DEFINICIONES

Credencial: Documento que se entrega a una persona y lo acredita para un cargo o
ser poseedor de algo.

8.6 INSUMOS
¢ Credencial de Elector
e 1 fotografia

e Cubrir el pago correspondiente
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México™.

Credencializacién de alumnos

8.8 POLITICAS

e Que el ciudadano cumpla con los requisitos del tramite.

e De 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

8.9DESARROLLO
No. | Unidad Actividad
Administrativa
/ Puesto
1 Alumno (a) El alumno solicita tramite de credencializacién en la

oficina del centro de educacién a distancia

2 Encargado (a) | El encargado del centro de educacion a distancia
de la UDEMEX | solicita los requisitos para el tramite
Alumno (a) Realiza el pago correspondiente.

4 Encargado (a) | Procede a realizar la credencial, se firma y sella.
de la UDEMEX

5 Encargado (a) | El encargado del centro de educacién a distancia

de la UDEMEX

entrega la credencial al alumno.
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8.10 DIAGRAMA DE FLUJO

l - El (la) encargado (a) de
El (la) alumno (a): solicita .
tramite de credencializacion UDEMEX: entrega la

en la oficina del centro de credencial al alumno.
educacion a distancia

El (la) encargado (a) de
UDEMEX: procede a

El (la) encargado

(a) de UDEMEX: realizar la credencial, se 4 2
solicita los - firma y sella.

requisitos para el

tramite.

| El (la) alumno (a):
"| realiza el pago
correspondiente.

8.11 MEDICION

Numero de solicitudes atendidas / Nimero total de solicitudes x 100 = porcentaje
de solicitudes durante el afio.

8.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de credencializacién de alumnos
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SIMBOLOGIA
O INICIO O FIN Iniciacion o terminacion del
procedimiento al interior del simbolo.

EMPLEADO En la parte Superior nombre del cargo

D RESPONSABLE - del responsable de la ejecucién de la
DEPENDENCIA actividad, en la parte inferior el nombre

de la dependencia a que pertenece.

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Se describe en forma literal la operacién
a ejecutar.

DECISION Pregunta breve sobre la cual se tom4l3
0 alguna decision.
v ARCHIVO Archivo del documento.
CONECTOR DE| Indicando dentro del procedimiento el
o ACTIVIDADES paso siguiente a una operacion. (Lleva

en el interior la letra de la actividad).

~

CONECTOR DE FIN DE
PAGINA

Utilizado para indicar que el
procedimiento continia en la pégina
siguiente.

—

FLECHA INDICADORA
DE FRECUENCIA

Flecha utilizada para indicar Ila
continuidad de las actividades dentro del
procedimiento.
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DOCUMENTO Para indicar por ejemplo un pedido,
requisicion, factura, recibo,

comprobante, correspondencia, etc.

BLOQUE DOCUMENTOS Para indicar copias muiltiples.

PROCEDIMIENTO seguir.

CINTA MAGNETICA Utilizado cuando se genera um 4
documento en disco blando (diskette).

TIRA DE SUMADORA Informacién que genera una sumadora
como parte de un proceso.

D REMISION A OTRO Lleva el codigo del procedimiento a
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (10 de Marzo de 2023): elaboracién del manual.

Aprobado por el comité interno de la direccion en la primera a sesiéon ordinaria el
dia 14 de Marzo de 2023, por la comision municipal de mejora regulatoria el dia 23
de Marzo en la sesion primera y por el cabildo el dia 30 de Marzo en sesion No. 13.
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Distribucion

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion de
Educacion y Cultura.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.
2.- Secretaria del Ayuntamiento.
3.- Secretaria Técnica de Gabinete.

4.- Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria.

46
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ANEXOS
Anexo |
= LU ‘;I.!‘A: %li_o s !
|
CASA DE CULTURA "DR. ANTONIO ANGELES GONZALEZ"
FORMATO DE REGIETRO
TALLER:
HONERE DEL ALUMNO: EDAD:
CURP: TELEFOND:
DOMICELID: CALLE:
COLONA: MUNICIFIO:

O R TR L Bt W TR O PEpeRr |
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T e covpant brbsdel s revoLyw SR %! = LY
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T T R O T X LRI el Udca 1o e cawshiee
TR

ARMA DE CONFORMIDAD
TOMBRE v FRRAA DEL SAGRE & TUTO2 ROMSRE Y ARRAA DIL INSTRLCTCR

DRECCICN CF EDUCAZION ~ CU_TURA
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ANEXO Il
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ANEXO V
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Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
presidencia@Iluvianos.gob.mx, rosagarduno.cienfuegos@gmail.com

23:383- MAW@@@@@@@@@@@

2



