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I.  Presentacion

Se presenta el Manual de Procedimientos de la Direccion de Educacién
correspondiente a la administracion 2025-2027, el cual tiene como objetivo servir
como instrumento de consulta y apoyo en el funcionamiento de esta dependencia. Su
contenido ofrece informaciéon sobre objetivos, red de procesos del cual se
determinan los procedimientos, la descripcién de las actividades que deben seguirse
en la realizacién de las funciones administrativas, asi como los diagramas de flujo de
los mismos.

Bajo este esquema, los manuales de procedimientos son instrumentos
administrativos que apoyan el quehacer institucional y estan considerados como
documentos fundamentales para la coordinacién, direccién, evaluacién y control
administrativo de las dependencias, asi como para consulta en el desarrollo cotidiano
de las actividades del gobierno municipal.

El Manual de Procedimientos de la Direccidon de Educacion unifica los criterios de
contenidos que permiten la eficacia en el desarrollo de los procedimientos de
direccidn, coordinacion y evaluacion administrativa a través de la sistematizacion de
actividades, la identificacion de operaciones y la definiciéon de la metodologia para
efectuarlas.

El contenido del manual comprende objetivo, base legal, alcance, responsabilidades
politicas; como parte sustancial el desarrollo de los procedimientos e incluye
también diagramas de flujo y los formatos correspondientes, su validacién y
actualizacion que, junto con la metodologia aplicada en cada uno de sus apartados,
dota de instrumentos necesarios para que en la practica se desarrollen y ejecuten los
procedimientos administrativos aqui descritos, contribuyendo asi a la efectividad
del gobierno, buscando generar un impacto en la calidad de los servicios publicos y a
su vez generar satisfaccion ciudadana.
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II. Objetivo General

Determinar los procedimientos que se realizaran para optimizar las actividades de
cada puesto de trabajo con la finalidad de mejorar la calidad del servicio que se ofrece
en cada programa.

Asi mismo, implementar acciones que ayuden a reducir el rezago educativo de la
poblacién calimayense a través de campafias de alfabetizacion y difusion de las
convocatorias para iniciar, continuar o concluir sus estudios y asi obtener la
certificacién de educacion primaria, secundaria o preparatoria.

Dar atencidn oportuna y de calidad para poder unificar conocimientos, aptitudes,
actitudes, pasion y esfuerzo que lleve a lograr una atencién institucional ejemplar, que
beneficie la prestacion del servicio educativo con calidez y calidad humana, en todos los
niveles educativos dentro del Municipio de Calimaya.
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III. Acciones

Las acciones que lleva a cabo la Direccién de Educacién a través del programa de
preparatoria abierta, que la Secretaria de Educacion Publica (SEP) implementd desde
el afio 2000 y el convenio que el Ayuntamiento de Calimaya realizé con los Servicios
Integrados del Estado de México (SEIEM) estdn encaminados a combatir el rezago
educativo de nuestro Municipio.

De igual forma, se ha implementado el programa del Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos (INEA), que tiene como propdsito lograr que se alfabeticen
los ciudadanos de Calimaya que se encuentren en rezago educativo y puedan obtener
la certificacién de primaria y secundaria.

Aunado alos planes y servicios que ofrece el Servicio Educativo Integrados al Estado de
México (SEIEM) y el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA), se
brinda a la poblacion calimayense la oportunidad de poder continuar con sus estudios
a nivel superior, gracias al convenio celebrado entre el ayuntamiento y el Instituto
Universitario Mexiquense (IUM), donde se ofrecen ofertas de descuentos en los pagos
de colegiatura.
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IV. Marco Juridico

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario oficial de la
Federacion.

* Ley Federal de Educacién Publica

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Gaceta del
Gobierno del Estado de México.

* Leyde Educacién del Estado de México.

» Ley General de Educacion.

» Ley General de Educacion Superior.

* Ley Reglamentaria del Articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en materia de Mejora Continua de la educacion

* Ley Organica Municipal del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de
México

* Bando Municipal de Calimaya 2025.

* Convenio con Servicios Educativos Integrados al estado de México (SEIEM).

» Convenio con el Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA).

= Convenio con el Instituto Universitario Mexiquense (IUM), Campus Calimaya.
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V. Responsabilidades

La Direccion de Educacion es el area pertinente para realizar las gestiones necesarias
ante los Servicios Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM)y el Instituto
Nacional Para la Educacién de los Adultos (INEA), para que los estudiantes se puedan
certificar en el nivel que lo soliciten; asi como colaborar con dependencias publicas y
privadas para apoyar proyectos educativos.

Asi mismo, esta direccion es la responsable de planificar, dirigir, controlar y evaluar
los servicios educativos, asi como promover el desarrollo profesional de los docentes;
también se encarga de asegurar el cumplimiento de la legislacién educativa y la
implementacion de los planes y programas de estudio.

A través de sus coordinaciones, impulsa acciones que llevan a la poblacién a un
desarrollo educativo de calidad con resultados Optimos para toda la comunidad
calimayense.
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VI. Procedimiento de inscripcion a Preparatoria
Abierta.

[.  LaDireccién de Educacion, a través del programa de “Prepa Abierta”, lleva a
cabo la difusion del programa en las paginas oficiales del ayuntamiento para
dar a conocer los planes que esta ofrece;

II. Elinteresado acude a las oficinas de la Direcciéon de Educacion para solicitar
los informes correspondientes que le serviran de base para llevar a cabo su
inscripcion en el programa;

[II.  Se toma registro de los datos del aspirante;

IV.  Se le solicita al interesado refiera si su tramite es para iniciar, continuar o
concluir estudios a nivel medio superior;

V.  Elresponsable del area le entrega al interesado un folleto de informacién y
se le da una platica informativa sobre cual es la manera correcta de
presentar los requisitos que se necesitan para llevar a cabo el tramite;

VI. Unavez que el interesado tiene la informacion correspondiente del tramite
asiste a la Direccion de Educacién para llevar a cabo la entrega de los
documentos que el programa requiere para realizar la inscripcion;

VII.  El responsable del area lleva a cabo la revision de los documentos
correspondientes para corroborar que sean los solicitados;

VIII.  Unavez que se efecttia la revision de la documentacion, el encargado del area
elabora el expediente del interesado para después sea llevado a la oficina
central de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM)
para revision y aceptacion de tramite;

IX.  Aceptado el expediente en la oficina central de los Servicios Educativos
Integrados al Estado de México (SEIEM), el encargado del area de la
direccion de educacion recibe la inscripcion del interesado al programa de
“Preparatoria Abierta”;
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XL

XIIL.

XIIL

XIV.

XV.

XVI.

Teniendo la inscripcién del interesado al programa de “Preparatoria
Abierta”, se le informa que ha sido aceptado y se le solicita que pase a las
oficinas de la Direccion de Educacion para entregarle los documentos
originales que se utilizaron para la inscripcion;

Una vez cumplida la inscripcién, el alumno se presenta en la Direcciéon de
Educacién para solicitar que examen va a presentar, esto se hara conforme
a su eleccion;

Una vez elegido el examen que presentard, el alumno asistira en el dia, hora
y lugar asignados para su realizacion. Normalmente los exadmenes se
realizan los dias domingos a las 10:00 horas;

Concluida la presentaciéon de examenes, la direccion general de los Servicios
Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM), en un lapso no mayor a
15 dias, entrega resultados a la Direccion de Educacion para que le informe
a los alumnos;

En caso de no acreditar sus exdmenes, el interesado debera solicitar
nuevamente su aplicacion; si el interesado aprueba sus examenes seguira
con su proceso;

Una vez que los alumnos concluyen la presentacion de todos los examenes,
y aprobando todas las materias correspondientes al plan que eligi6 estudiar,
se lleva a cabo la entrega de reconocimientos por parte de la Direccion de
Educacién; y

Para la entrega de certificados el alumno se debe presentar en las oficinas
centrales de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México
(SEIEM) para que ahi se lleve a cabo la entrega.
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VII. Flujograma Preparatoria Abierta
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VIII. Formato de Inscripcion a Preparatoria Abierta
convenio SEIEM

8 Proparatoria Abierta
e SEIEM

ESTADO DE MEXICO

NOMBRE DEL CENTRO: CASA DE CULTURA CLAVE $01918-509
MATRX CUrP: SAGCO00729MMCLTRAI MATRICULA: CURP: SAGJEB30308MMCLLNOY

NO. DE PREINSCRICION: 20251501001194 NO. DE PREINSCRICION: 20251501001136

APELLIDO PATERNO:  Salazar R N APELLIDO PATERNO: Salinas

APELLIDC MATERNO: Gutlorroz APELLIDO MATERNO: Guillermo

(5): Corina NOMERE (5): Juana
DOMICILIO COMPLETO:  C Ignacio Allonde 11 pomciuo compLeTo: C Libortad 9
COLONWA: Loc. g do po_ coLoma: Loc Santa Maria Nativitas

ENTIDAD FEDERATIVA: Estado do Mexico
DELEG. O MUNICIPIO:  Calimaya

ENTIDAD FEDERATIVA: Meoxico
DELEG. O MUNiCipio:  Calimaya

CODIGO POSTAL: 52210 TELEFONO: 722 7434713 CODIGO POSTAL: 52230 TELEFONO: 722 3009182
[ vasommo | remenwo FECHAOE [ AW wes | oa wascmo | ¥ FECHADE [ A% ues | ou
3 TO | 2000 o7 29 X NACBMENTO | 1983 03 08
[ soctemo | cAsanc | oo | ESTUDIANTE u [ $ SOLTERD casaoo | oreo | ESTUDIANTE = NO.
ESYADO GV X | exTRaNJERO X i bos X | exTransero i .|
ENTIDAD DE NACIMIENTO :  Moxico ENTIDAD DE NACIMIENTO : Mexico
ESC.DEPR Ofic. N. 0711 Lic. Adolfo Lopez Mateos ESC. OE PROCEDENCIA: INEA .
— - mm " ¢ S CFM
TIMO SADO: AREA: ULTIMO GRADO CURSADO: AREA.
™ AP Torcero de Socundaria R Torcoro do Socundaria X
FOLIO DEL ACTA DE FOLIO DEL CERTIFICADO DE FOLIO DEL ACTA DE FOLIO DEL CERTIFICADO DE
NACIMENTO: 4610119 SECUNDARIA: 508a7b2bacd! NACwENTO: 16752 SECUNDARIA. SDC945020087
FOLIO DE IDENTIFICACION FOLIO DE LA FOUIO DE IDENTIFICACION FOLIO DE LA
oFiCiaL: 2247840333 equvaLencia: VA oRcL. 1398919507 EQUIVALENCIA:
PRESENTACARTA [ w1 w0 | FOLIODELCERTIFICADO .0 PRESENTACARTA % | % | rou0 DEL CERTIFICADO
comeomso: [ | X | PARGULE T —* PARCAL:
FOUIO DEL CER PARCIAL OE TORIA ABEERTADE (10 FOLIO DEL CERTIFICADO PARCIAL DE PREPARATORIA ABIERTA DE
OTRA ENTIDAD - OTRA ENTIDAD :
SOLO PARA ESTUDIANTES EXTRANJEROS SOLO PARA ESTUDIANTES EXTRANJEROS
5 FOLIO DEL 4 FOLIO DEL
FOLIO REVAUDACION ANTRCEDENTE: FOLIO REVALIDACION: AR o

FOUIO DEL COMPROBANTE DE ESTANCIA LEGAL EN EL PAIS: FOLIO DEL COMPROBANTE DE ESTANCIA LEGAL EN EL PAIS:

FOLIO DE LA TRADUCCION DEL ACTA DE NACIMIENTO: FOLIO DE LA TRADUCCION DEL ACTA DE NACSMIENTO: =
—————— e ———

MATRICULA: ___ CuRP: AIQJS0091SHMCVXSO5 MATRICULA: CURP. LOMRE00703IHDFPNBOT
NO. DE PREINSCRICION: - NO. DE PREINSCRICION: 20251501001130
APELLIDO PATERNO:  Avila APELLIDO PATERND: Lopez
APELLIOO MATERNO: Quifiones APELLIDO MATERNO: Mondragon
NOMBRE (S): Josus Manuel NOMBRE (s); Roberio
DOMICILIO COMPLETO: C 5 do Mayo 35 A oomciuo compLeTo:  C Francisco | Madero 518
COLONI: Loc. Santa Maria Nativitas i coLonia: San Gregorio
ENTIDAD FEDERATIVA: Mexico
DELEG. O MUNICI®IO: Calimaya

ENTIDAD FEDERATIVA: Nuevo |:0°l’|

DELEG. O MuNiCiPiO:  Santa Catarina

| CODIGO POSTAL: 52230 TELEFONO: 722 5423549 CODIGO POSTAL: 66377 TELEFONO: 55 1850 8315
i FECHA DE [ Ao ] ues o wascueno | ¥ ) FECHA DE [ i ] = oA
GENERD: GENERO:
] T T T x wesen [ e ]_w.] 2
[ =m0 CARADO | OTRo. ESTUDIANTE [ & nNO . [_souremo camoo | ommo | ESTUOANTE [ = O
ESTADO CIViL: e I 1 | exmansero | X RSTARO GOV | X ] EXTRANJERO |
ENTIDAD OE NACIMIENTC :  Moxico ENTIDAD DE 0: COMX
ESC. DE PROCEDENCIA: INEA ST ESC. DE PROCEDENCIA: Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
. = W CAs | crm ” ¢ » cas | crm |
ULTIMO GRADO CURSADO: 15,0070 do Socundarta  AREA [—Yv OLTHIO GRADO CURSADS: Yorcoro do Socundara _ AREA' [;F“f}. =
FOUIO DEL ACTA DE FOLIO DEL CERTIFICADO DE FOLIO DEL ACTA DE FOLIO DEL CERTIFICADO DE
nacawENTO; 1133 SECUNDARIA: U0439643 o 5034630 SEcunoana. U0429458 |
FOLIO DE IDENTIFICACION FOLIO O LA FOLIO DE IDENTIFICACION FOLIO DE LA
2741134136 2631087284
OFICIAL: EQUIVALENCIA: OFICIAL: EQUIVALENCIA:
PRESENTA CARTA i FOLIO DEL CERTIFICADO ACARTA | C! | B—CT) FOLIO DEL CERTIFICADO
COMPROMISO; PARCIAL co ] PARCIAL :
FOUIO DEL CERTIFICADO PARCIAL DE PREPARATORIA ABIERTA DE FOUIO DEL CERTIFICADO PARCIAL DE PREPARATORIA ABIERTA DE
OTRA ENTIOAD OTRA ENTIDAD : i
SOLO PARA ESTUDIANTES EXTRANJEROS SOLO PARA ESTUDIANTES EXTRANJEROS
5 FOLIO DEL : FOLIO DEL
FOLIOREVAUDACION: ANTECEDENTE FOLIO REVALIDACION: ANTECEDENTE
FOLIO DEL COMPROBANTE DE ESTANCIA LEGAL EN EL PAIS: FOLIO DEL COMPROBANTE DE ESTANCIA LEGAL EN EL PAIS:
FOLIO DE LA TRADUCCION DEL ACTA DE NACIMIENTO: FOUIO DE LA TRADUCCION DEL ACTA DE NACIMENTO:
FECHA DE INGRESO : (cokocar fecha de entrega) NO. DE CEDULAS DE INSCRIPCION: ___ FECWA DE RECIBIDAS
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IX. Procedimiento de Inscripcion a Alfabetizacion de
Educacion Basica INEA

A

II.

[1L.

IV.

VL

VIL

La Direccion de Educacién lleva a cabo la difusién del programa de
“Alfabetizacién del Instituto Nacional para la Educaciéon de los Adultos
(INEA)” en las paginas oficiales del ayuntamiento para dar a conocer los
planes que este ofrece;

El interesado acude a las instalaciones de las plazas comunitarias del
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA) para solicitar
informes de la oferta educativa con la que se cuenta y se le hace saber cuales
son los requisitos con los que debe de cumplir para llevar a cabo la
inscripcion (la solicitud de inscripcion puede efectuarse en cualquier
momento del afio);

Una vez que se cumple con los requisitos solicitados, se entrega el
expediente en la Coordinacién de Zona para que registren a la persona
interesada de acuerdo con los procesos institucionales y se integra su
expediente digital;

Estando el interesado inscrito en el Programa de Alfabetizacidn, acordara
con el técnico docente y asesor, el lugar, la hora y la fecha para presentar el
examen de diagnostico o reconocimiento de saberes para acreditar las
habilidades y los conocimientos adquiridos a lo largo de la vida;

Para iniciar la atencion educativa, el interesado, el asesor y técnico docente
acordaran los materiales a utilizar en su preparacion;

En la evaluacién y acreditacion, los interesados podran presentar examenes
de acuerdo a la oferta educativa que eligieron o la evaluacién final de cada
modulo, ya sea de manera impresa o en linea; y

Al acreditar todos los mddulos de primaria o secundaria, de acuerdo al
esquema curricular vigente, se les harad entrega de los certificados
correspondientes, ya sea de manera impresa o digital. En caso de
alfabetizacion, al concluir el nivel, al interesado se le otorgara una constancia
de alfabetizacion.
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X. Flujograma Instituto Nacional de Educacion para
los Adultos (INEA)

nstituto nacional de educacion para
los aduitos (INEA)

A

1
Difusion del programa
- b,

s R 4

Instrucciones de los requisitos

Interesado acude a las
instalaciones

-~ k>
—
3
Conoce la oferta
educativa
~ S

5
Requisitos
cumplidos

6
Fin del tramite ]

7 5
Entrega la
documentacion
solicitada
v
r ~
8
Ya inscrito el interesado acude para llevar a
cabo su programa de alfabetizacion
Ne >y
£ l N
9
Acredita la evaluacion de los moédulos
presentados
- >y
: - .
10
Se le entrega al interesado el certificado de
aprobacion del tipo de modulo presentado
" .
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XI. Formato de Inscripcion a Alfabetizacion Educacion
Basica convenio INEA

lares: O [Cerimaria Graco: [Osecundaria Grado:

'@ ™Wsmmro REGISTRO DE INSCRIPCION DE LA PERSONA EDUCANDA Proceso o nivel ol que ingresa: [ |Atabetizacién [primara  [TJsecundoris [ Jtabetzacisnindigena biingoe  triaLongun

NACIONAL PARA Servicio educativa seleccionado: Examen diagnéstico Reconocimiento de saberes |Atencion educativa

LA EDUCACION tl - O

DE LOS ADULTOS

] | l 1 J cQue le motiva [ Jobtenerelcorifcads [ JCorntinuartafaucacien [TJobeensr [ weiorarmis [ Jaydwamsnios [ Jsuperscin [ Jouo
Coordinacién de Zona: Fecha do registro. l I l a estudiar? de Primarial Secundaria Media Supetior un empleo <ot s laborales nietos conlas tareas  personal
NUMeroy Nomor []-Y MES ANO
- (Como ze ent 7 [Jimemet [ JCanelovolante [ _inviacion personal | _JRadico™V  Otro
Datos generales: }
Apeliicos: - dela persona educanda: Documentos Probatorios
Primor Apelido Segundo Apellido i Documents legal Cenific: Boletas de
Nombre (s} cquivatenta (extranjeros) primaria ke Gredes
Ficha signaletica Boletas de
Hickadomaenia [0 [ ol [ Jespsel ) s =l [ e
DIA MES ANO (Anotar una vaz que haya sido asignado)
Sexo
Pl ke dela en atendido:
' Nacionalidad: Entidad de nacimient DMU‘N Dunmbm [:I\o binario * po
nidad operativa: Circulo de estudio

‘EmdocMi: I:ls:allem E]Casadu E]Uménlbw Dsepaudo DDwmm Ijv'uuo No.de Hijos de NO haber obtenido certificado de estudios del nivel que pretende estudiar en of INEA

Con fundamento en el Aticulo 3 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y e Aticulo 247, fraccién | del Cdigo Penal Federal, bajo protesta de deci
verdad, manfiesto que no recivo ninguno de los apoyos sefalados en las Reglas de Operacitn, asl como no haber obtenido certificadolcentificacion de estudios de nivel

¢ Habla espanol? D Habla alguna D Cudn? Oirowmomaadw:ioﬂalaln‘.paﬂolD KCudl primaria yi segdn sea ol caso, de ak ¥ ninguna K
longua indigena?

De sor persona beneficiaria de algin apeyo del Programa Educacién pars Adultos (INEA) autorizo se me dé de baja del mismo

De acuerdo con su cultura, (usted se considera indigena? D Usted se considera af nagrola) [:, J ATENTAMENTE
|bomicitio: Nombire completo de la persona educanda del INEA Firma de la persona educanda del INEA o huolla del dedo Indice
Vialldad:
- Nombre Nom Exterior Num Interior Autorizo el uso de la Infrmacken registrada en este documento, can la finalidad do generar y respaldar datos relevantes para a toma de decisicnes on los procesos de
planificacién, control escotar, evaluscion ediscativ o de investigacién
{Tipo: andador, avenida, boulevard, callején, calle, cetrada, privada, cortedor, prolongacién, carretera, camino, terracaria, otc) L A !
i Manifiesto bajo protesta de decir verdad que la Informacién y los dates 3qul asentados son verdadercs, reconoco que en caso de faitar a 13 verdad, €51aré incurriendo en el
Asentamiento humano: defito de falsedad de Ceclaracion ante una autoridad PUbIICa distinta de Ia judicial, y PO3ria gor acreedor(a) a una pena de cuatro a ocho 3805 do prisién y de cien a tresciontos
Tipo Nombre muita (art 247, fraccidn | del Codigo Penal Federal), y demis sanciones aplicables”
(Tipa calonia, conjunto habitacional ¢fido, ex hacienda, fraccionamiento, manzana H, puabio, rancho, zona militar, etc)
Entre qué vialidad Nombre completo de I persona educanda del INCA Firma do Ia persons edi S huelis
Tipo Nombre
Y
qué vialidad: cp. | | | | | | Tombre completo y firma del padre o tuter = PIeto y frrma del T
Tiro Nembre En caso de inscripein a primaria do persanas de 102 14 afios de ecad Coardinackn de Zona
Localidad Municipio: Entidadfederatve:
o oMoy TS 08 T8 paveans EERCIEG
Teléfono Fijo Teléfono celular Nocnibre completoy firma de la persona que il o s
NUmero (10 aigitos) NGmero (10 aigitos)
Tiene equipo dé cémputo l:] Correo electrénico personal S Comeivioy s W Conaina3cr G4 2oms
L ternat Correo electronico INEA
Tiene acceso a Internet D Aviso de Privacidad: Los datos personales recabados 56740 protegidos, incorporados y tratados, SeGUN correspanda, en los sistemas institucionales del INEA quo han sido
inscrito en el Listado de Sistemas de Datos Personales ante ef Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Broteccion de Dates Personales
) : (INAY), Lo datos recabados en este registro considaran I establecids en fos MUCUIos 16,17, 18 y 21 de 1a Ley General de Proteccin de Datos Personales en Posesion de sujetos
‘ o, el ) sponda, puede mas de un: ¥
Es una persona con discapacidad? DM []S\ . eljala opcidn P mas de una. obligados.
[Jcon discapacidadisica o motriz [ con [Jeon dsiico,sjeno a cuala fines it
J idie 1l realizar 0 [’ dinacié Zona, Pl
Con visual D b Dvev-mx ciega u oficina del INEA més corcana.
Con discapacidad auditiva  [_|Persons con pérdia sudthade leve asevers [ persons sorda Todos los servicios que proporciona el INEA son gratuitos. SASA01
p leado! d " o™
cTiene tabajo activo? [ Jaublacolao e ot PE=E wiEn
c g ala persona 2 de entroga de 1a persona
Tipos de ocupacién: D?uba,-;dor fh Dlnmcxorla o Dmmnwnh Dobmo/n Dﬂyudam&- o DEmpleado/a de []Oamdor,’a de transporte o Nombre g Ia persona beneficlarla delINEA: Nombes da fa persana beneiciarks gt MEA
agropecuario supervisor/a similar gobierno i en Cilonta B4 coneot
5 2 Contraseta: .
DC”“"’”""' ° Dy,m;wo,/, E]Pmcccvon o DQuehatwes DYra!:a,zdar/-x DDopO- tista ol o SRS S NSRRI
vendedor del hogar vigilancia del hogar ambulante SASA01
PERSONA BENEFICIARIA DEL INEA TN EE—
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XII. Proceso de registro a Biblioteca Municipal y
Digital.

[.  Para facilitar el acceso a la consulta de los libros dentro de la biblioteca, los
usuarios deben de registrarse en la lista de asistentes, solicitan a la bibliotecaria
el libro que desean consultar, una vez consultado el libro se regresa a la
encargada;

[I. Para el préstamo a domicilio de libros, el interesado debe de solicitar a la
bibliotecaria una tarjeta de préstamo en la que indica los generales del
interesado;

[II.  Una vez obtenida la tarjeta de préstamo el interesado elije los libros que va a
consultar. Teniendo la eleccion de libros, la bibliotecaria verifica la
disponibilidad y el estado de los libros;

IV.  Seregistra el préstamo y se establece fecha de devolucién, los usuarios pueden
renovar el préstamo de libros si no hay reservas pendientes;

V. La coordinacién de bibliotecas lleva a cabo actividades en las escuelas del
municipio, como son: cuenta cuentos, circulo de lectura y café literario con la
finalidad de promover el habito de la lectura;

VI.  Labiblioteca digital de manera gratuita imparte a la ciudadania clases de inglés,
computacién y fomento a la lectura; y

VII.  Para la inscripcion a los cursos que se ofertan en la biblioteca digital, el
interesado debe de cumplir con los requisitos solicitados por el encargado de
la misma.
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XIII. Flujograma para préstamo de libros en las
bibliotecas municipales

Biblioteca municipal y .
digital

Computacion

M

Fomento a la lectura

2
Instrucciones de adquisicion
del préstamo 1
Registro de
asistentes

Cumple con los requisitos,
el solicitante

4
Fin del préstamo

5
Presenta la
documentacion
solicitada

h 4

6 7 8
Se realiza el registro Se entrega el libro Se establece fecha
del libro solicitado solicitado de evaluacion

10
Revisar si hay renovacion
del préstamo

"

El solicitante puede Fin del préstamo

renovar préstamo

12
Se renueva el
préstamo
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X1IV. Resultados

v" PREPARATORIA ABIERTA:

e La obtencion de un certificado de bachillerato con validez oficial;
e Laoportunidad de continuar con sus estudios superiores; y
e Desarrollo de habilidades de autonomia, autogestién y organizacion.

v ALFABETIZACION EDUCACION BASICA INEA:

e (Certificado de estudios de educacidon basica con validez oficial;

e Obtencién de conocimientos y habilidades a través de sus programas de
alfabetizacion; y

e Se generan avances académicos que son registrados y pueden ser
consultados por los educandos.

v BIBLIOTECA MUNICIPAL Y DIGITAL:

e Acceso gratuito a informacidén confiable y diversa;

e Fomento a la lectura y al desarrollo de habilidades lectoras;

e Apoyo ala educacién y al aprendizaje permanente;

e Acceso a tecnologia e internet;

e Espacios seguros para el estudio y la socializacién; y

e Fortalecimiento del tejido social a través de programas comunitarios y
culturales.
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XV. Glosario

EDUCACION: Proceso de socializacién donde la formacién practica y metodolégica se
le da a una persona en vias de desarrollo y crecimiento, mediante el cual un individuo
se le suministraran las herramientas y conocimientos esenciales para ponerlos en
practica en su vida cotidiana.

ALFABETIZACION: El termino de alfabetizacién hacer referencia al proceso mediante
el cual, una persona puede aprender a leer y a escribir, que le permitirdn comunicarse
con el resto de la poblacién a un nivel mas profundo y abstracto.

PRIMARIA: Nivel de estudio que comprende la educacién basica.

SECUNDARIA: Nivel de estudio que comprende la educacion basica, nivel medio
superior.

CERTIFICADO DE ESTUDIOS: Documento que valida la culminacion de los estudios.

SEIEM: Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

INEA: Instituto Nacional de Educacién para los Adultos.

CONVENIO: Acuerdo que se celebra entre dos o mas personas o entidades sobre un
asunto en especifico.
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XVI. VALIDACION

C. OMAR GUILLERMO SANCHEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.

Elaboré

C. OCTAVIO ALVIRDE PEDROZA

DIRECTOR DE EDUCACION

C. YAZMIN JESSICA ALEGRIA ALEGRIA

SECRETARIA DEL )
AYUNTAMIENTO DE CALIMAYA, MEXICO.
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XVII. ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION. DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION.
Octubre 2025 Se crea el Manual de Procedimientos del
area de Educacion del Municipio de
Calimaya.
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