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. PRESENTACION

Una de las estrategias del Gobierno de Chalco 2025-2027 para impulsar su
desarrollo institucional es incrementar la comunicacion interna y externa,
de las Unidades Administrativas y con la ciudadania, por esta razon se han
estandarizado los procedimientos mediante documentacion actualizada.

Al contar con procesos bien definidos, se favorece la capacitacion del
personal, la transparencia en la gestion, la continuidad operativa ante
cambios administrativos y el cumplimiento de los objetivos del Gobierno
de Chalco en beneficio de la ciudadania. Por ello, se ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Educacién.

Este documento es un instrumento técnico-administrativo que describe,
PAaso a pPaso, las actividades que se deben realizar en cada uno de los
procesos operativos de las distintas areas internas de la Direccion. Incluye
la secuencia logica de las tareas, los responsables de su ejecucion, los
insuMmos necesarios y los productos generados, asi como los formatos o
documentos que respaldan dichas acciones.

En ese mismo sentido, mediante su implementacion es posible orientar y
capacitar al personal de nuevo ingreso y asi brindarles herramientas que
faciliten su incorporacion laboral; y por otra lado, se garantizan servicios y
tramites eficaces y eficientes a la ciudadania.

No obstante, dicho documento se encuentra sujeto a recibir mejoras, toda
vez que sean en pro de la organizacion interna, la optimizacion de los
recursos y el fortalecimiento de la relacion gobierno-sociedad.

Con este esfuerzo, el Gobierno de Chalco 2025-2027 reafirma su
compromiso con el fortalecimiento de la administracion publica
municipal, la mejora de los servicios que ofrece y la consolidacion de una
gestion publica orientada al desarrollo, la legalidad y la participacion
ciudadana.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Describir el método y orden secuencial de las actividades para la correcta
gjecucion de los procedimientos que se realizan en la Direccion de
Educacion, a fin de garantizar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales y financieros.

I1l. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-DE-P01-2026

Expedicidn de la carta de liberacién de servicio social o practicas
profesionales.

1.1. Objetivo del Procedimiento

Establecer las normas de operacion a las que se sujetaran los estudiantes
de nivel medios superior y de carreras técnicas para optimizar la
secuencia de actividades para la expedicion de la Carta de Liberacion de
servicio social o practicas profesionales en el Gobierno de Chalco.

1.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Educacion del Gobierno
de Chalco, a las Dependencias Administrativas en la medida de su
interaccion con el procedimiento, asi como a las y los estudiantes del nivel
medio superior y superior que realicen su servicio social o practicas
profesionales en el Gobierno de Chalco.

1.3. Referencias

e Bando Municipal de Chalco 2026,
Gaceta Municipal, 05 de febrero de 2026,
Capitulo Il De Las Unidades Administrativas, Organismos y Organo
Autdénomo, Seccion XVII de la Direccion de Educacion, Articulo 61,
fraccion |I.

1.4. ldentificacién de Proceso
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Usuaria (0)

P : Int
(Entrada) roceso Final de Valor ML)
Externo

Requisitos Resultado

Proveedora/or

Estudiantes

L del nivel
» Carta de | Expedicién de la| La Carta de medio
Presentacion | carta de |_|be4ra.C|on de superior
Direccién de emitida por | liberacion de | Servicio Social sup eriory
Ed o la institucion | servicio social o| ©  Practicas ?d ’
ucacion educativa oracticas Profesionales | Prestadores
. profesionales. expedida. de Servmo
Social o
practicas

profesionales

1.5. Responsabilidades

La Direccion de Educacion es la dependencia administrativa responsable
de conducir la politica institucional al interior del Gobierno de Chalco, para
regular la liberacion del servicio social o practicas profesionales.

El Director de Educacidén debera:

e Establecer vinculos con el sector educativo, con la finalidad de que
los alumnos puedan presentar su servicio social o practicas
profesionales, independientemente de la celebracion de convenios
para la prestacion de los mismos.

e Informar mediante oficio a la institucion educativa, la aceptacion del
o los alumnos para la realizacion del servicio social o practicas
profesionales.

e Firmar la Carta de Liberacion de Servicio Social o Practicas
Profesionales que le sean turnadas.

El personal de |la Direccion de Educacién encargado del Servicio Social o
practicas profesionales debera:

e GCarantizar el cumplimiento del servicio social o practicas
profesionales de los estudiantes en sus respectivos lugares de
asignacion.

La Autoridad Escolar debera:
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e Expedirla Carta de Presentacion solicitando en ella, que el prestador
de servicio social o practicas profesionales, realice en alguna de las
dependencias administrativas del Gobierno de Chalco su servicio
social o practicas profesionales.

El o (La) Titular de la Dependencia Administrativa donde se realizara el
servicio debera:

e Entrevistar al prestador de servicio social o practicas profesionales
canalizado, con la finalidad de acordar actividades;

e Llevar una platica de induccion con respecto a las funciones que
desempena el area administrativa a la que se incorporara el
prestador de servicio social o practicas profesionales:

e Firmar en los primeros tres dias de cada mes el Control de
Asistencia, a fin de que el prestador de servicio social o practicas
profesionales cumpla con la entrega del mismo en la Direccion de
Educacion;

e Notificar por escrito a la Direccion de Educacion, las incidencias que
ocurran durante el desarrollo de servicio social o practicas
profesionales, a mas tardar los tres dias habiles posteriores a la
conclusion del mes; y

e Avalar mediante rubrica los reportes de actividades que las
instituciones educativas soliciten al prestador, de manera mensual,
bimestral, trimestral o global para su posterior firma y sello de la
Direccion de Educacion.

El Prestador de Servicio Social o practicas profesionales debera:

e Conocer y cumplir los requisitos especificos que determine su
institucion educativa, respecto a los tramites de Servicio Social o
practicas profesionales;

e Presentar la documentacion requerida por la Direccion de
Educacion, al menos una semana previa al inicio de la prestacion de
Su servicio social o practicas profesionales;

e Realizar el servicio social o practicas profesionales en el periodo que
le corresponda, una vez cubiertos los requisitos establecidos y en la
Unidad Administrativa asignada;

e Observar una conducta respetuosa y disciplinada en la Unidad
Administrativa asignada;
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e Solicitar autorizacion para ausentarse o no asistir, presentando la
justificacion correspondiente a su Coordinador directo, cuando asi lo
amerite;y

e Registrar su asistencia en el Control de Asistencias, mismo que
debera validar el Titular de la Unidad Administrativa, los primeros
cinco dias habiles de cada mes.

1.6. Definiciones

Autoridad Escolar: A la Institucion educativa que emite Carta de
Presentacion, dirigida a una Institucion Gubernamental para que el
alumno alumna, sea aceptada o aceptado para la realizacion de su
servicio social.

Carta de Aceptacién: Al documento a traveés del cual, la Dependencia o
Institucion Gubernamental hace del conocimiento a la Institucion
educativa que el alumno-alumna, ha sido aceptado para realizar su
servicio social.

Carta de Presentacién: Al documento oficial emitido por la institucion
educativa que introduce al estudiante ante la unidad receptora.

Carta de liberacion: Al documento oficial final, expedido por la institucion
receptora, que certifica que el estudiante ha cumplido satisfactoriamente
con el tiempo, actividades y requisitos obligatorios, siendo necesario para
la titulacion.

Servicio social: Al conjunto de actividades de caracter temporal y
obligatorio que prestan los estudiantes y pasantes de las carreras técnicas
y profesionales, en el que aplicaran los conocimientos cientificos, técnicos
y humanisticos adquiridos en su formacion.

Practicas profesionales: A las estancias temporales y formativas en
empresas, organizaciones e instituciones donde estudiantes de Ultimos
semestres o recién graduados aplican sus conocimientos tedricos en un
entorno real.
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Prestador de Servicio Social: Se refiere al estudiante de medio superior o
universitario, que realiza un trabajo voluntario y temporal para la sociedad
como parte de su formacion profesional, aplicado en beneficio de la
comunidad. Este trabajo suele estar vinculado con su area de estudio y
tiene como objetivo la aplicacion de conocimientos y la adquisicion de
experiencia practica.

1.7. Insumos

e Carta de Presentacion emitida por la institucion educativa.

1.8. Resultado

e | a Carta de Liberacion de Servicio Social o Practicas Profesionales

expedida.

1.9. Politicas

o« ElNnumero de prestadores de servicio social o practicas profesionales
autorizados estara sujeto al espacio fisico y el equipo con el que
cuente cada una de las Unidades Administrativas del Gobierno de
Chalco.

e Las actividades a realizar por los prestadores de servicio social o
practicas profesionales deberan tener relacion directa con el perfil
del estudiante.

e La prestacion de servicio social o practicas profesionales debera
realizarse preferentemente en las oficinas del Gobierno de Chalco;
en caso de requerir salir a campo de acuerdo a las necesidades de la
Unidad Administrativa, se realizara de manera corresponsable y de
comun acuerdo entre el (la) Titular de la Unidad Administrativa y el
prestador de servicio social o practicas profesionales.

e El periodo de prestacion de servicio social se regird bajo el
Reglamento de Servicio Social del Estado de México.

e Se podra cumplir con la prestacion de servicio social en periodos
continuos, cubriendo un Mminimo de cuatro horas diarias, durante
cinco dias a la semana para acumular 20 horas en ese lapso, o bien
en periodos discontinuos, durante vacaciones y fines de semana; en
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este Ultimo caso, hasta cubrir las cuatrocientas ochenta horas,
tomando en cuenta las caracteristicas del programa a desarrollar.

e Las practicas profesionales se realizaran en periodos que estén
estipulados por las politicas de cada Institucion Educativa,
cubriendo un minimo de cuatro horas diarias, durante cinco dias a
la semana, tomando en cuenta las caracteristicas del programa a
desarrollar.

e En caso de que la o el prestador o practicante deba realizar mas
horas diarias de las establecidas, su institucion educativa deberd
informarlo por escrito al Instituto.

o El prestador del servicio social o practicas profesionales no podra
acumular mas de cinco faltas consecutivas, salvo que exista causa
justificada.

1.10. Formatos e Instructivos
. Memorandum de
Asignacion

O
»

3 C‘Oﬁli‘!ﬁ' DE .‘ DIRECCION Di “2026. Ao del Humanismo en
ot Co ! RIERavIoN el Estado de México.”

Chalco, Estado de México, a de de 2026
Memorandum
ss/ /26
C.

Encargada de
PRESENTE:

Por este conducto le envio un cordial saludo al mismeo tiempo, le informo que el C,

,de lalicenciatura en , @s asignado

para realizar servicio social en esta dependencia, a partir del __ de al__de

de 2026, en un horario de a horas, de lunes a viernes, deblendo

cubrir un total de 480 hrs.
ATENTAMENTE

Mtro. Gerardo Cabrera Tapia.
Director de Educacion.
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e Carta de Aceptacion

-
{l‘;@‘:\'%)ﬁli‘lﬂé%. . l»,)lu)lu(:.\(”\l(l;N “2026. Ano del Hum‘a?isrto en
P LD o 2025202 l el Estado de México.
Chalco, Estado de México.a___ de de 202
No de Oficie GCH/DESS S /000,/202¢
Asunto Carta de aceptacion
de Servcice S al
Lic.
Cargo
Instituciéon educativa

PRESENTE:

Por este conducto me dirijo a usted para informarle que el C:

, con numerc de matricula: , de la

carrera técnica o licenciatura en . ha sido aceptado para realizar su
Servicio Social en el Ayuntamiento Constitucional de Chalco, en el pericdo comprendido
del de al de de 2026, dentro del programa
denominado enun horariode _____a ___ horas de lunes a
viernes, debiendo cubrir un total de 480 horas.

Sin mas por el momento, quedo de usted como su atento y seguro servidor.

ATENTAMENTSE

Mtro. Gerardo Cabrera Tapia.
Director de Educacion.

CCP. Archiva

lizapa s/, col. Caseo de San Juar Tel. a8 50 75 57 8O www.gohlermodechaleogoh.mx
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e Formato de control de asistencia

FORMATO DE CONTROL DE ASISTENCIA

NOMERE,
NUMERO DE EXPEDIENTE
E5SC.
INICIO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
ASIGNADA
FECHA HORA FIRMA [JEFE) FECHA HORA FIRMA [JEFE)

wilm|vilm|uvifm|wi|miviim|iwvim|vmivimivmvimei|m(em (e ;e me ) me)m
LA P LA | FA LA A LA A LA | LA | A LA (LA LAFRLA A LA A LA | S|

Hago constar que la presente tareta ha sido
marcsds personalmente por mi a la hora de
entrada v salida por lo tanto corresponde 2|
record de mi asistencia.

SELLD DEL AREA

FIRMA DEL FRESTADOR
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1.11. Interaccién con otros procedimientos

Este procedimiento no presenta interaccion con ningun otro
procedimiento del Gobierno de Chalco.

1.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la expedicién de la carta de liberacién de
servicio social o practicas profesionales.

. Responsable Actividad

Elabora la Carta de Presentacion
dirigida a la Direccion de Educacion,
solicitando que el prestador de servicio
1 La Autoridad Escolar | socjal o practicas profesionales realice
su  Servicio en alguna Unidad
Administrativa del Gobierno de Chalco.

Presenta y entrega ante la Direccion de
Educacion la Carta de Presentacion
El Prestador de Servicio | expedida por la Autoridad Escolar junto
2 Social o Practicas con la documentacién requerida para
profesionales la prestacion de servicio social ©
practicas profesionales.

Recibe y analiza toda la documentacion
solicitada considerando que cumpla
con los requisitos indicados para la
prestacion de servicio social o practicas
profesionales.

El personal encargado | ; Cumple con los requisitos?

3 de Servicio Social o e Si cumple con los requisitos, se

practicas profesionales continlda con la actividad 4.

e No cumple con los requisitos,
informa al prestador de servicio
social o practicas profesionales
que los requisitos estan
incompletos para que lo subsane.

Se conecta con la actividad 2.

El personal encargado B
4 de Servicio Social o Elabora la Carta de Aceptacion y la

practicas profesionales | €ntrega a la Directora de Educacion
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para recabar su firma vy sello.
Firma y sella la Carta de Aceptaciony la
5 | El Director de Educacion | devuelve al personal encargado de
servicio social o practicas profesionales
Recaba la firma del prestador de
El personal encargado - . L .
. : servicio social o practicas profesionales
6 de Servicio Social o ) -
Acticas profesionales | Y envia la Carta de Aceptacion al
P P Director de la Unidad Educativa.
El personal encargado : .
P . 9 Archiva el expediente del prestador de
7 de Servicio Social o . : . .
- ) servicio social o practicas profesionales.
practicas profesionales
Indica al prestador del servicio social o
practicas profesionales la Unidad
El person.al.encar_gado Administrativa a la cual deberd
8 o/le Servicio Social o presentarse, indicando el tiempo vy
practicas profesionales | horario que cubrird para la prestacion
de  servicio  social 0 practicas
profesionales.
El Prestador de Servicio | Se presenta en la Unidad
9 Social o Practicas Administrativa y entrega al Titular el
profesionales Memorandum de Asignacion.
Archiva el Memorandum de asignacion,
firmando y sellando acuse de recibido y
la devuelve al prestador de servicio
. . social o practicas profesionales; indica
Titular de la Unidad P P o
10 T . al prestador el lugar fisico donde se
Administrativa T =
realizard la prestacion, los recursos a su
alcance y de la programacion de la
induccion al proyecto.
El Prestador de Servicio | Inicia la prestacion de servicio social o
11 Social o Practicas practicas profesionales, de acuerdo al
profesionales proyecto asignado.
Informa de manera mensual, a la
. Direccion de Educacion, a través del
El Prestador de Servicio . .
. . Formato de Control de Asistencia, el
12 Social o Practicas S .
) cumplimiento de la prestacion se
profesionales L : . )
servicio social o practicas profesionales.
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13

El Prestador de Servicio
Social o Practicas
profesionales

Al finalizar el tiempo reglamentario de
la prestacion de servicio social o
practicas profesionales, solicita al
personal encargado de servicio social o
practicas profesionales la Carta de
Liberacion.

14

El personal encargado
de Servicio Social o
practicas profesionales

Cenera la Carta de Liberacion de
Servicio Social o practicas profesionales
y la envia al Director de Educacion para
recabar su firma.

15

El Director de Educacion

Firma la Carta de Liberacion y la
devuelve al personal encargado.

16

El personal encargado
de Servicio Social o
practicas profesionales

Entrega el original de la Carta de
Liberacion de Servicio Social o Practicas
Profesionales al prestador y archiva la
copia.

Fin del Procedimiento.
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1.13. Diagramacion

CODIGO: GCH-DE-P01-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE LA CARTA DE
LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES

Prestador de Servicio Social Personal Encargado de
Autoridad Escolar Servicio Social o Practicas  Directora de Educacion

o Préacticas Profesionales "
profesionales
INICIO

1

Titular de la Unidad
Administrativa

Elaborar Carta de
Presentacion solicitando

realizar el servicio t@

Entregar Carta de
Presentaciony
documentacién
requerida

Recibiry analizar la
documetacién

¢;Cumple conlos
requisitos?

Elaborar Carta de
Aceptacion :/53

Firmary sellar
Cartade
Aceptacion

Recabar firma del
prestador de
Servicio Social

Archivar el
expediente

19
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CODIGO: GCH-DE-P01-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE LA CARTA DE
LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES

Prestador de Servicio Social PerenGl EncEEEEo et
Autoridad Escolar P ) Servicio Social o Practicas  Direccién de Educacién
o Précticas Profesionales X
profesionales

Titular de la Unidad
Administrativa

18

8
Indicar la
@A Dependencia
il Administrativa
Entregar asignada
memorandum de
|-
asignacion 7/1@
Archivar,
memorandum e
indicar las
actividades
(e
Iniciar la prestacion
del Servicio Social o
practicas
profesionales
12
Informar mediante
formato de control de
Asistencia el
cumplimiento del
servicio
Solicitar Carta de
Liberacion de -~
Servicio Social O '@
Practicas
Elaborar Carta de

Liberacion :@

Firmar Carta de
Liberacion de
Servicio Social o
Practicas
profesionales

(6>

Entregar la Carta
de Liberaciony
archivar

FIN
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2. Procedimiento GCH-DE-P02-2026

Imparticidon de platicas de prevenciéon y concientizacion.

2.1. Objetivo del Procedimiento

Mejorar el bienestar de los estudiantes de nivel basico del municipio de
Chalco, sensibilizandolos e incrementando sus habilidades para la
prevencion de diversos problemas, mediante platicas argumentadas en
diversas tematicas.

2.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de |la Direccion de Educacion del Gobierno
de Chalcoy a las instituciones educativas de nivel basico del municipio de
Chalco sus docentes y autoridades, asi como a los alumnos.

2.3. Referencias

e Bando Municipal de Chalco 2026,
Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2026,
Capitulo Il De Las Unidades Administrativas, Organismos y Organo
Autonomo, Seccion XVII de la Direccion de Educacion,
Articulo 61, fraccion 1.

2.4. |dentificacién de proceso
(VISVETEN (o))

Proceso . Interno
(Entrada) Final de Valor /
Externo

Requisitos Resultado

Proveedora/or

e Programa A_Iumno; delas
de platicas, o o instituciones
Imparticion de Platica de educativas de
Direccionde | | iy ge  Platicasde prevenciony | nivel basico del
Educacién oeticion de | Prevenciony concientizacion | municipio de
. concientizacion impartida. Chalco, sus
platica. q
ocentesy
autoridades

2.5. Responsabilidades

La Direccion de Educacion es la Unidad Administrativa responsable de
realizar el plan de trabajo para las platicas de prevencion y concientizacion
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gue se realizaran en las diferentes instituciones educativas de nivel basico
del municipio.

El Director deberé:

e Establecer vinculos con el sector educativo, con la finalidad de que
los directores conozcan el Programa vy, de esta manera, se inserten
las tematicas de las platicas y las fechas en cada una de las
instituciones interesadas.

e Informar a supervisores, directores, docentes sobre el planteamiento
del Programa.

e Programar las fechas y las tematicas de las platicas en las
instituciones educativas de nivel basico del municipio de Chalco.

e Dar seguimiento de los resultados que se obtengan del Programa, a
través de rubricas de resultado.

e Replantear las areas de oportunidad del Programa de platicas.

e Realizar un diagnostico educativo-social para la asignacion de la
tematica de cada platica.

e Otorgar reconocimientos a los ponentes.

El personal de la Direccién de Educacién debera:

e Dar seguimiento a la asignacion de las platicas para que se realicen
en tiempo y forma, coadyuvando a la ejecucion optima de cada
sesion en las aulas.

La Autoridad Escolar deberé:

e Realizar los oficios de peticion dirigido a la Direccion de Educacion.
e Hacerse cargo del registro de asistencia de cada sesion.

2.6. Definiciones

Autoridad Escolar: A la Institucion educativa que emite solicitud para que
la  Direccion de Educacion imparta platica de prevencion vy
concientizacion.

Diagnéstico social: Al diagndstico que estipula el plan anual de cada
institucion donde se especifican datos de la comunidad como servicios,
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labor de los padres, nivel socioecondmico, nivel educativo de los padres,
entre otros.

Platica de prevencién y concientizacién: A la intervencion educativa y
formativa dirigida a estudiantes, docentes y autoridades educativas, con el
objetivo de identificar riesgos, sensibilizar sobre temas de seguridad
(violencia, abuso, acoso, adicciones) y promover una cultura de paz,
autocuidado y sana convivencia en el entorno escolar.

2.7. Insumos

e Programa de platicas.
e Oficio de peticion de platica.

2.8. Resultado

La platica de prevencion y concientizacion impartida.

2.9. Politicas

e Las sesiones se programaran con base en el espacio fisico y el
equipo necesario para llevar adecuadamente la sesion.

e Se tomara en cuenta el diagnodstico educativo-social de cada
institucion para beneficiarla.

e Se programara a todas las instituciones de educacion basica.

e Elcronograma estara sujeto a cambios segun se indique.
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2.10. Formatos de Anexos

e Cronograma de platicas

)

’,:\ f” GOBIERN® DE I DIRECCION D 2026. Afo del Humanmamo Mexicano
w92 -CHALCO: | EDUCACION 2 -
O_‘,,\‘ 'S MEeD
CRONOGRAMA DE PLATICAS
ENERO - MARZO 2026
Hora Tema Lugar Responsable Asistentes
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e Reconocimientos

GOBIERN ¢ DE

-CHALCO.

El Gobierno de Chalco otorga el presente

RECONOCIMIENTO

A la:

Por su destacada colaboracién y apoyo en
realizadas en nuestro municipio, demostrando compromiso,
profesionalismo y vocacién en .

*.
>

Mtro. Ger brera Tapia
Director de Educacion

2.11. Interaccién con otros procedimientos

Este procedimiento no presenta interaccion con ningdn otro
procedimiento del Gobierno de Chalco.
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2.12. Descripciéon de Actividades

Desarrollo del procedimiento para la imparticidén de platicas de prevenciéon y
concientizacion

Responsable Actividad

_ B Presenta el programa de platicas ante
1| El Director de Educacion | |05 supervisores y directivos educativos
del municipio de Chalco.

Envia oficio de peticion a la Direccion
2 Institucion educativa de  Educacion para solicitar  la
imparticion de platicas.

3 | El Director de Educacion | Recibe oficio de peticion para impartir
platicas.

Realiza el diagnostico educativo-social
de las instituciones solicitantes vy, a
partir de ello, elabora y presenta el
cronograma con las tematicas y fechas.

4 | El Director de Educacion

Realiza la convocatoria de invitacion
5 Institucion educativa para la platica de prevencion vy
concientizacion.

_ | Contacta a los ponentes para impartir
6 | El Director de Educacion | |35 platicas v les hace de conocimiento
las fechas programadas.

Imparten las platicas de prevencion y
7 Ponentes concientizacion en las instituciones
educativas programadas.

Hacen entrega de los reconocimientos
8 Institucion educativa a la direccion de educacion y a los
ponentes.

Recaba evidencias fotograficas vy
9 | El Director de Educacion | archiva.

Fin del procedimiento.
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2.13. Diagrama de flujo del procedimiento

CODIGO: GCH-DE-P02-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DE PLATICAS

DE PREVENCION Y CONCIENTIZACION

Director de Educacion Instituciéon educativa Ponentes

INICIO

1

Presentar el
programa de
platicas

Enviar oficio de
peticion parasolicitar
las platicas

GO

Recibir oficio de
peticion

i1

Realizar el diagnodstico,

e » 5D
\/\ Realizar
convocatoria de
invitacion

6 e

Contactar al

ponente e informar » 7
las fechas /j

Impartir platicas
tematicas

P

Entregar
reconocimientos <

Recabar evidencia y
archivar
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IV. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION
Inicio o final del procedimiento: senala el principio o
INICIO terminacion de un procedimiento.

Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando
termine la palabra FIN.

Conector de Operacién: muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion cambia.
Asimismo, se anotara dentro del simbolo un ndmero en
secuencia.

Operaciodn: representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro
del simbolo la descripcion de la accion que se realiza en
ese pasado.

Linea continua: marca el flujo de la informacion vy los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area. Su direccion se maneja a través de terminar la
linea con una pequena punta de flecha y puede ser
utilizada en la direccidon que se requiera y para unir
cualquier actividad.

v

Decisiéon: se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad vy
entendimiento, se describird brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la
descripcion con el signo de interrogacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamano, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Documento: Este simbolo representa un documento,
formato o cualquier escrito que se recibe, elabora o
envia.
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V. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del
Titular de la Direccion de Educacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Presidencia Municipal;

e Secretaria Técnica Administrativa;

e Secretaria del Ayuntamiento;

e Organo Interno de Control Municipal;

e Tesoreria Municipal;

e Direccion de Obras Publicas;

e Direccion de Desarrollo Econdomicoy Turismo;

e Direccion de Desarrollo Urbano;

e Direccion de Ecologia;

e Direccion de Administracion;

e Direccion de Planeacion Municipal,

e Direccion de Gobierno;

e Consejeria Juridica;

e Direccion de Bienestar;

e Direccion de Cultura y Asuntos Indigenas;

e Direccion de Servicios Publicos;

e Direccion de las Mujeres;

e Coordinacion Municipal de Proteccion Civil;

e Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

e Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica;
e Direccion de Seguridad Publica, Transito y Bomberos;
e Defensoria Municipal de los Derechos Humanos;

e Unidad de Simplificacion y Digitalizacion; y

e Organismos Descentralizados del Gobierno de Chalco.
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VI. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Direccion de Educacion del Gobierno de
Chalco, Estado de México; Julio de 2026.

Direccién de Educacién

Director
Gerardo Cabrera Tapia

Historial de actualizaciones:

Fecha de
Actualizacién

N/P

Descripcidn de la Actualizacidn

e En el apartado Ill. DESCRIPCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS, el Procedimiento GCH-DE-POQOI1-
2025, Expedicién de la carta de liberacién de servicio
social y practicas profesionales, se actualizdé en la
denominacion. También, se actualizd el apartado de
Marco Juridico en relacion a la actualizacion del
Bando Municipal de Chalco 2025 y se actualizo el
apartado de Politicas en relacion a la adicion de las
practicas profesionales.

e En el apartado Ill. DESCRIPCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS, se suprimié el Procedimiento
GCH-DE-P03-2023, imparticion de talleres de
escuela para padres de familia.

e En el apartado Ill. DESCRIPCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS, el Procedimiento GCH-DE-PO2-
2025, Imparticién de platicas de prevenciéon vy
concientizacidon se actualizd el apartado de Marco
Juridico en relacion a la actualizacion del Bando
Municipal de Chalco 2025.

e En el apartado VI. DISTRIBUCION se actualizaron las
denominaciones de las dependencias
administrativas.

e En el Indice y en el apartado lll. Descripcién de
los Procedimientos, se actualizaron los
Procedimientos en sus claves;

01 Junio 2025

02 Julio 2026 También en este apartado, los incisos tuvieron,
en cada uno de los Procedimientos los
siguientes cambios:

e FElpunto 3 Marco Juridico cambia de
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denominaciéon a Referencias;

Se suma el punto 4 con nueva denominacion:
ldentificacion de Proceso;

El punto 4 Responsabilidades pasa a ser punto 5;
Se suma el punto 6 con nueva denominacion:
Definiciones;

El punto 5 Insumos cambia a punto 7;

El punto 6 Resultado cambia al punto §;

El punto 7 Politicas cambia a punto 9;

El punto 8 cambia de a punto 10y de
denominacion de Formatos de anexos a
Formatos e instructivos;

Se suma el punto 11 con nueva denominacion:
INnteraccion con otros procedimientos;

El punto 9 cambia a punto 12 y de denominacion
de Descripcion de Actividades a Desarrollo; y

El punto 10 cambia a punto 13 y de
denominacion de Diagrama de flujo del
Procedimiento a Diagramacion.

Asimismo, se actualizd el punto 3. Referencias en
relacion al Bando Municipal de Chalco 2026.

Se elimind el apartado V. Glosario.

En el apartado VI Distribucién se elimind la
Coordinacion  General Municipal de Mejora
Regulatoria y se colocd a la Unidad de
Simplificacion y Digitalizacion.
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VII. VALIDACION

Validd

Lic. Abigail Sdnchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco
RUBRICA

Vo. Bo.

Marco Antonio Soto de la Torre
Secretario del Ayuntamiento
RUBRICA

Elabord

Cerardo Cabrera Tapia
Director de Educacién
RUBRICA
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