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ESTE ORGANO OFICIAL DE GOBIERNO MUNICIPAL DE TEMOAYA, ESTADO
DE MEXICO, PUBLICADO CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 91
ERACCION X1ll DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO,
SE EXPIDE EL SIGUIENTE:

La Maestra Berenice Carrillo Macario
Presidenta Municipal Constitucional de Temoaya, a sus habitantes hace saber que:
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. Imtroduccitn

La Administracidn del Avuntamiento de Temoaya valora la importancia de fortalecer el mvel
Educativo del Municipio de Temoaya, por lo que en la presente administracidn s Subdireccidn de
Educacién, dependiente de la Direccidn de Dessrrollo Humano v Bienestar, se rige mediante un
Manual de Procedimientos parn orentar las actividades que apovan a elevar la calidad en la
educacion, asl comd coadvuvar en el mejorumiento de la mfrsestructura fsica de los planteles
educativos, la coordinacidn de los proyectos civicos y culturales que integren y fortalercan las
acciones educativas,

El Manual de Procedimientos es el instrumento que contiene la descripeion de actividndes que se
realizan en cadn dres, asl musmo descnibe §a inferaccion con otras unidades para el adecundo
funcionamients que conforman la estresctura organica del Ayvuntimiento de Temasyva,

Es ¢l medio que permite tener un control en la calidad de los procesos intermnos de cada una de las
actividades que realiza el personal del &rea, [0s recursos gue se emplean, e tempo estimado que tarda
el proceso y sobre todo nos establece la linea de accion a seguir pam llegar al resultado esperadao.

El eumplimiemo del dres de lo Subsdireccion de Educacidn se funda en una base juridica, Artfeulo 3o
de In Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el orden Estatal ¥ Municipal, aplicable
a las funciones y atribuctones en la educacidn,

Finglmente contiene un objetive general, politicas, definiciones, descripein del procedimienio,
dingrama de flujo, medicidn del nivel del logro con sus variantes, firmuln, los resulisdos que se
desean obtener de cada uno de los procedimientos v finalmente la firma de validacidn por las
auteridndes comrespondientes,

I. I Objetivo del Manuasl

Establecer la guia de los procedimientos que competen al drea de la Direccidn de Educacitn, segin
las atribuciones y funciones conferidas por los diferentes ordenamientos Legales Municipales,
Estatales v Federales vigentes para atender las necesidades de apovo v fomenio a combatir el rezngo
educativo, mediante la descrapeibn precisa v ordensda de lns peciones & realizar en cada uno de los
procedimieritos
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. 111, Presentacion del Procedimiento de la Direccidn de Educacion

i 1.1 Procedimiento: Atender las soficitides a fines con fa educacion
Cédigo: 020501010105 PFR-01

Objetivo
Dar arencidn a oda [a correspondencia que es remitida a la subdireccion de educacion mediante un
nimero de tumeo, pars brindar respuesta correspondiente al solicitante.

Alcance
Aplica a la subdireccidn de educacidn, servidores piblicos del ayuntamiento de Temoaya v al

solicitanie.

Referencias

o Consfitucion Politica de los Estados Unidos Mexiconos, Titule Primern, Capitulo [ “De los
Derechos Humanos v sus sarantias™ Aniculo 8.

« Bando Municipal Temoaya 2023, Titulo Décimo Pnmero, “De los Servicios de Educacién
Piblica, Cultura, Deporte ¥ Recreacitn”, Capitulo Unico, Art, 183, 184 Fraccidn I, I1, 1L, TV
W,

Responsabilidades

La Direccion de Educacion es responsable de Recibir, Revizsar, Gestionar, Proponer, Planear,

Orgunizar, Ejecutar y Evaluar los diferentes programns en materis educativa ¥ dar seguimiento a las

distintas soliciludes presentdas por la ciudadanda directamente relacionadas con temas educativos,

con ln finalidad de contribuir al Desarrollo Escolar.

La direccion de educaciin debera:

#  Reviear v Autonzar la respuesta a cada tndomite.

»  Proponer al presidente Municipal Las Politicas v Programas en Materio Educativa parn asi brndar
mejores comndiciones para los educandos del Municipio dando seguimiento el cumplimiento de
los convemios v compromisos que €l Mumcipio celebre con Dependencins,
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Dar seguimiento, los tramites de gestion ante instancias de gobierno federal, estatal y privada, v
brindar respuesta al solicitanie.

e Participar en la formulacion de convenios ¥ ejercer las atribuciones que le correspondan en el
ambito de su competencia, asl como los acuerdos que se celebren entre las Insttuciones
Educativas v el Ayvuntamaenio,

El auxiliar de la direccidn de educaciion deberi:

» Recibir v registrar la comespondencia en materia educativa.

e  Elsborar oficios de respuesta para dar atencidn la solicitud recibide signado con mimero de
turmo.

* Recibir ¢ informar asuntos que tenga que ver con fa Direccidén de Educacidn.

»  Atender v orientar al pdblico que solicite informacion, de manera clara y precisa.

¢ Entregar oficio de respuesta de peticidn al salicitante.

& Tramitar oficios de gestion anle dependencias de pobicrno estatal o federal,

Delimiciones

Acuse de reciba: Asignacién de un sello, focha, hora v una ribrica en un oficio o documento dingido
al titular de Subdireccion de Educacion, ¢on el cual se confirma la récepcidn por parte del drea y por
el solicitante. A la vez es el seguimiento de una respuesta o solicitud,

Soficitud: Es el documento que contiene una o vanas peticiones de un cludadano, organizacidn civil,
organizacion publica, autoridades auxilinres delegacionales y autoridades educativas, dirigida al
titular del Avuntamiento para posteriormente remitir 8 la Subdireccion de Educacion.

Respuesta; Es ¢l documento resolutive de una solicitud ingresada despuds de haber sido analizada,
valorada para posteniormente atender de acuerdo a las posibilidades de apoyo de la administracidn.
Tramite: Es la sccidn de gestion a través del seguimiento consensuado de pasos que sigue una
diligencia formal mediante escritos firmados, solicitudes o formularios para la solicitud de algun
heneficio para la comunidad.

Gesthin: Alude a la organizacidn, la adminisiracion y el desarrollo de un proyecto de educacion.

Insumos:
Oficio debidamente requisiiado por el remiténte de aleuna mstitucidn educativa, ciudadano,
Institucion piblica o pnvada, dingido al titular del Ayuntamiento de Temoaya,
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Resultados:
Brindar mtencitn las peticiones recibidas del solicitante relacionadas con la educacidn.

Foliticas:

Presentar ln solicitud de manera fisica, con firma y sello del solicitante, Institucion Edwcativa
o dependencia piblica 0 privada.

Las recepciones de oficios serin presentadas de manera fisica en horario de atencidm de lunes
a viernes de %:00 a 18:00 horas en e Avuntamiento de Temoaya.

La solicitud debera ser inherente a temas de Educacidn relativos a las atribuciones conferidas
al drea.

Se dard respuesta al solicitante, 51 la respuesta del oficio de peticidn es procedente o no,

El servicio de solicitud de matenal, equipamienio ¢ algun otro referente a la infraestructura
estard sujeto al presupuesto del drea responsable.

Desarrollo de sctividades:
Advnder las solicitudes a fines con la edacacidn
No|  Unidad Administrativa/Puesto _L Actividad
Imicio del procedimiento _
| | Solicitanie Entrega oficio de peticitn en el drea de oficialin de partes|
dirgide al tinular del Ayontamiemio de Temoaya,
2 D‘E:'uﬂ.in de Partes Kecibe oficio de peticibn, asigna nimero de furse y remste
al drea de presidencia
3 | Presidencia Mumnicipal Entrega oficlo de pethebbn Al dren cormesponliente
4 | Subdireccion de Educasion, Hecibe, revisa v valors la peticitn del solicitante, s
gencr respuesta 0 s confempia para la gestidn
cormespond emle.
5 | Subdireccion de Educacion Realiza ¢l oficio de respuestn de In peticion
f | Sobdireccitn de Educacitn Entregs oficio de reapuesta al solicitante, mivrmando el
CAEANLES:
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& 5] ez procedentz por el ayunismieno; continug en
el paso 5 v 6.

®  Noes procedente por &l ayuntamsento; se procede
o realizar ls gestibn ante la dependencia de
gobiemo Federal ¥'o Esiatal, continua en ¢l pasa 5

¥
7 | solicitante | Recibe oficio de respuesta
8 | Subdireccidn de Educacidn En caso de ser respuesta favorable, dar seguimiento

con o sutondad escoler. Se toma evidencia de la
pestiin v se archiva

] J Subdireceitn de Educaciin

Elabor olicio de. pestitn ¥ mrite & s insiancia de|
Gobiemo Federal v/o Estatal sepin comesponda.

10

Instancia de Gobiermo 'I;d'mil Wio
Estatal

Recibe oficio de gestidn, revisa, valora v da respuesia

11

Subdireccitn de Educacion

Recibe Oficio de Respuesta por p-u.ri:e |:I= I imlan:m
de Gobierno Federal y/o Estatal segin cormesponda.

}2

Subdireceion de Educacion

Informa &l sobeitante, ln respuesta que emite la
ingtancia de Gobiemo Federal yio Estotal de In

gestion,

13 | Solicitants Riecibe oficio de conogimiento sobre [n respuaesta de in
gestion
14 | Subdirecoion de Educacién En caso de ser respucsta favomble, dar segummiento
con la sutoridsd escolar. Se foma evidencia de ln
gestidn v se archiva.
Fin de procedimiento
5 ii] 5
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Disgramucion:
Solicitante | Oficialin de | Presidencin | Subdireccion de | Gobierna Federal yio
Partes Educaciin Estatal
|
Entrega oficio de
peliciim om el &fva
de vificulia de
pames dingids al
limlar dbell
Avuntarmarntiv ile
el (©)
Reégibe pBende
poticiin, asigna
nimero de bamo y
remile al firg de
=SYoll
E'I:I.l'l.'l.hl.'ﬂ-nnli:'
pelicain nl dica
visespaidinile
l (D
Eacibe, reviaa ¥ valom Lo peeicicn del
ol ARG, S PUTRETD ERpUTSLE O
comesgly pam | gewmihn
cormespmadimie.
1 l
Realiza @ eficio de respussa de la
Pt
Entregs  oficin  de  respuss ol
solicisste, mivernndo o sstuius
B én procodonts ot el &l &= procedenic
yruriaTnenio; s pesods § Emmln pur el
reatizar la gostiten anie |a "' LI
depeadencia de gobsersn :uuu-ucn-:{
Feulerml wio Enatal, continw e einct 5y 6
el paso § v 7
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Solicitamte Oficialia de | Presidencia | Subdireccion de Goblerne Federal vio
Partes Educackin Estatal

fecibe ofic da

TESE ST
(3

Em caso de ser sespusyis fombie, dar
com 1o sutoridad ecnlar
Sr loma rvidencia de b powlicn y se
ariieve

) |

Elabwmn oficio de gestidn y emive s lo
inalawia de Chibicrnn Poderal v'o
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Hecabe oficen de gosinin,
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Bocibe Oficio de Roguesta por pame
i | imetanciy de Casbieman: Faderal yio
Extsnal sepin corregeondls

o

Informa sl solicnante, la respucsda qur
rrisks La inwtiee i A2 Colseinn Faderal

. 7_3 e £

Recibe oficio de

e gD solme » sl e b pewpuisrats avorahle. dar

la respiesta ide b | segEimicmo con la aumndsd ssoolar

gl S tomae evilencia de by gostim y e
achra
S,
&y Z
TEMOAYA

Coumtena 1l ! Besiite:
[



GACETA MUNICIPAL [

www.temoaya.gob.mx

Solicitante | Oficialia de | Presidencia | Subdireccién de |  Goblerno Federal ylo
Partes Educacitn Esianial

Mediciin:
MNamero de oftcios de solicitud ;
SRR = Porcentaje de
: v - X 100 solicitudes
Mamero de oficios de solicitud shenitidien.
recibidios !
Farmatos ¢ instructivos:
N/A
d. 2 Procedintiento: Gestionar recursos para coadywvar en of mejoramicnia de fa
infraestruchura educintiva v equipantienio escolar
Cadigo: 020501010103-PR-02
Ohjetivo

Mejorar ln infraestructura de los planteles educativos v el equipamiento escolar o través de la gestidn
v participacion en los programas federales, estaiales o de iniciative privada que emiten CONGUNSGE O
convocatorias para propiciar les condiciones del entorno didictico que potenciard las capacidades
creafivas vy de aprendizaje de los alumnos de educacidn basica ¥ miedin superir.

Alcamce

Aplica a la Subdireccion de Educacron, al ciudadano solicitamte, maestro, sutonidad auxilinr,
directivos de las diferentes instituciones educativas y Asociacion de Padres de Familia, asi como de
oiras dreas de la misma administrecin publica municipal, dependencias de gobierno estatal o federal

"
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€ instituciones de miciatva pablica o povada que emiten programas de apoyo o la infraestructurn
educativa,

Referencins

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Tiulo Primero Capitulo 1 “De |os
Derechos Humanos v sus Garantias™ Articulo 3 fraccion I, [1L V. IX, X. Constitucion publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 5§ de febrero de 1917, Ultimas reforma publicada en
DOF Da-06-2023,

Ley General de Educacion, Titulo primero, Del derecho a la educacién, Capitulo | De la funcién
de b nueva escuela mexicana Capitulo 11 De los fines de o educacion Articuls 15 fraceicn 11,
IV, V. {ADICTONADO, DLOF, 15 DE MAYO DE 2019 Corresponde al Estado Lo rectoria de
In educacion, la impartida por éste, ademds de obligatoria, serd universal, inchusiva, piblica,
gratuita v laica).

Titulo Quinto De los Planteles Educativos, Capitulo [, De Las condiciones de los planteles
educalivos para garantizar su idoneidad v In seguridad de las nifias, nifios, adolescentes v
jévenes, Articulo 98, 99, 100, 10], 102, 103 facceda L, 11, 1L IV, V, V1, VIL 106, Capitulo IT
De la Mejora Escolar, Ariculo 107, 108, 109, Nueva ley publicada en ¢] Diario Oficial de la
Federacion el 30 de septicmbre de 2019,

Ley de Educacion del Estndo de México, Capltulo 1, Disposiciones Generales, Articulo 1, 2
fraceidn 11, VI, Articulo 5 fraccidn VIIL Capltulo 11, De los principios de la Fducacion,
Articulo 12 fraccién VI, IX, Capitulo V, De los Niveles, Modalidades v verticntes de la
Educacion, Seccidn primera, Clasificacién gencral Articulo 65, 66.

La H. LVII Legislatura del Estado de México decreta: Ley de Educacidn del Estado de México.
Decreto numero 206, Bando Municipal de Temoaya, Titulo Décimo Primero, De los Servicios
de Educacidn Pablica, Cultura, Depone y Recreacion. Capitulo Unico, Ar. 177, 178 Fraccitn
L, 000, IV y V. Afio 2023,

:‘ﬁ":
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Hesponsabilidades

La Direccion de Educacion cs el drea administrativa responsable de gestionar los recursos que se

requeran ante ks diversas instancias de poblemno dque apoyen o la constrceidn v el mantenimdiento

de la infraestructura educativa, ademas de promover [o aportacion de otras organizaciones de la

inigiativa privada, avalado v firmado por el presidente (a) Municipal,

El o la subdirectora de educacion debera:

= Seencarga de exponer ante la autoridad Municipal que comresponda sobre las oporunidades pars
obtener recursos materiales enfocados al equipamiento y mejoramiento de infraestructura escolar,
pars que s¢ realicen las soficitudes pertinentes a las dependencias cormespondientes.

¢ Se encarga de dar seguimiento al tramite enfocado a la Educacion v comunicar a las autoridades
de la administracion cormespondientes sobre 1oz avances o percances presentados.

El director escolar, asociacidn de padres de familia y/'o autoridad auxiliar deberd:

*  Promueve la gestion y apovo para ¢l mejoramiento de infraestrocturs ¥ equipamiento escolar.
El auxiliar de la subdirecciin de educackon deberi:
* Se encarga de dar atencidn, vy ordenamiento del expediente de cada trimite, asi como ln
elaboracidn de oficios que correspondan a cada etapa del proceso v de hacer la entrega de estos
previa revision v autorizacion del subdirecior (a),
Definiciones
Carpeta de gestidn: Es el expediente que completa los requisitos con los datos y documentos de la
instituciin educativa como planos actualizados, tiulo de propiedad del predio donde se ubica o bien
In ceatin de derechos comespondiente, archivo fotografico, croguis de ubicacion de la escueln, datos
generales de la escuela, Asociacion de padres de familia, asi como del director de la escuela v la
solicitud con Grma v sello de los soliciantes,
Equipamiento escolar: Es el mobiliario escolar que se emplea en las aulas institucionales para el
logro de los propdsitos educativos: mesas, sillas, pizarrones, libreros, etc. Mobiliario que los
educandos utilizan para la comodidad v recepeion del eprendizaje.
Infracstructura educativa: Es el espacio fisico deél centro Educativo compuesto por todos los
clementos construidos que constituyen fos diferentes ambientes de trabajo; serviciog, sulas, sanitarios,
comedores, laboratonos, lugares de esparcimiento y mobiliario escolar donde se desarrollan los

procesos de enseflanza v aprendizaje.
-ivl ¥
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Insumns:
Oficio debidamente requisitado v dirigido al Titulsr del Ayuntamiento.

Resulindos:
Meormmiento de 1a mfraestrocturn educativa v equipamiento escolar,

Politicas:

o (iudar, asesorar ¥ scompafiar en sy casooal solicitante a las mstancias de pobiemo que
cofrespondi.

«  Elaborar el expediente que debe comener tedos los requisitos estipulisdos v debe ser presentadi
en los plaros establecidos ante las dependenceas de gobiemno Federal, Estatal vwo Privada.

»  Presentar provecto por escnto con los lineamientos de la instancia Federal, Estatal vo Privads.

* El procedimiento va a estar apegado a los términos, plazos, tiempos y posibilidades que la
dependencia piblica o privada determine afrecer el apoyo.

Desarrallo:

Gestionar apoves para ¢l mejoramiento de la infraestructura educativa v

Equipamiento escolar
No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 | Direscién de Educacisn Analiza las peticiones recibidas por pane del|

solicitante  como suloridades  escolares,
psociacion de padres de fumilin, amtoridades

puxiliares,
2 | Direccion de Educacion Realiza la gestion mediante oficio dirigido a las
Instancias de Gobiemo Federal, Esiatal v'o
Privada, & que comresponda,
3 | Dependancia de Gobieme Fedanl, Reciben ¥ analizan b (s) peticidn (ex)
Estata] vio privada
4 | Dependencia de Gobierno Federal, Emite respuesia de pelicidn al iular del
Estatal v'o privada nvuntameito de Temioayi
Ll
“ 13
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£ | Direccitn de Educacitn Recibe oficio de respuesta de la Instancia de
Gobiemo Federal, Estatal y'o Privada.

& | Direceidn de Educacidn Emite al solicitante la respuesta que recibe por
parte de Instancia de Gobierno Federal, Estaial
v Prrivoda,

Mo, la respucsta es negativa, se da o conocer ul
solicitante vy se da fin al procedimiento.

5i, la respuesta e favorable, s¢ coordinn con ¢l
solicitante pars hacer entrega del material en|
presencias del presidente (a) Mumcipal v la
autoridad de Gobiemo Federal, Estatal v'o
Privada, toma evidencia v clerra expediente

7 | soliciiame Recibe respuesta de ln peticidn
- Fim del prm:dh;i:mn -
Diagramaciin:
e in de Gobi
Direcekin de Educacitn . i Salleltndte

Federal, Estuial o Privada

o |

Analscd kis pofichones fecatodas. par pere
del snlsitanie coomn guiveidsley micedare,
asocmcem de padees de familia,
mnandades auxihans

A4y
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Blocihe piiio de respuesia 32 s Instancia de
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Errge al molictanis Iy respoesta gue secibe
por parie e Instansia de Gobiomo Fedeml,

Estatal w'o Privade
5i Mk
Mo, b respuesia ex

Bi. la mexpeesta o Bvorable, se x
cindare g ol solicstanis pare "“'r.-u"‘"‘h L
bmcer evinea e maiemiad en 00T
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Medicion:
Nimero de solicitudes atendidos n— = Porcentgje de soliciiwdes
Mimmere de wolicitudes pecibidos atendidas.
Farmatos ¢ instroctives;
NiA
i 1.3 Procedimiemin: Coordinacidn de aciividadex edvearnas con las
dristitciones escofares de mivel hatlco, medio superlor ¥ superior ¥ aaociocion
de padres de famiiia
Codigo: 0205000101 05-PR-02
Dhjetiva

Beglizar acercmmentos con lns autondades educativas ¢on el fin de generar vinculos de trabajo en
migjoramicnto mediante actividades educativas de cardeter Federal, Estatal ¥ Municipal para combalir

el rezagn educativo

Alcance
Aplica a la Subdireccidn de Educacion, a toda institueion educativa, matricula de nmestros, alumno
v asociacion de padres de familia.

Heferenclas

# Constitucidn Politice de los Estedos Unidos Mexicanos, Tiule Primero, Capitule [ “De los
Derechos Humanos ¥ sus Garanties” Artleuls 3, Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn
el 24 de enero de 2024,
» Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de febrero de 1917, wltimas
reforma publicadn en ¢l Diario Oficial de la Federacion el § de mayo de 2020

(8,
ﬁ 16



QSN  GACETA MUNICIPAL

www.temoaya.gob.mx

¢ Ly General de Educacion, Titulo Pnmero del derecho a la educacion, Capliulo [, Disposiciones
generales Articulo 1, 2, 3. Capinulo II, Del gjercicio del derecho a la educacidn Articulo 15
fraccion 111, IV, Capitulo II1. Publicada &n &l Periddico Oficial “Gaceta del Gobiemo™ el 6 de

mayo de 201 |

# Bando Municipal de Temoaya, Titulo Décimo Primero, Die los Servicios de Educacion Pablica,
Cultura, Deporte v Recreactdn. Caplitalo Limico, Art, 183, 184 Fraccion 1, I1, IT1, TV vV, Aflo
2023,

Responsabilidades
La Subdircecion de Edocacion es responsable de realizar scercamientos con las sutondades

educativas para generar vinculos de trabajo v abatir el rezago educativo a través de proyectos que
contribuyan a pbatir el rezago educativo.

El o la subdirectora de educacion deberi:
o Planear laz actividades de enseflanza v aprendizaje a desarrollar con las Instituciones
Educativas y Padres de familias.
®  Dara conocer las actividades ante lns Instituciones Educativas,

La Imsthuckbn Educntiva deberi:

*  Apoyar y participar con las sctividedes que [a instancia de gobierno municipal presents v
desarmolla.

La Asociacidn de padres de familia deberi:
= Apoyar ¥ participar con |a Institucién Educativa con laa actividades que la Instancia de
gobiemo municipal presenta y desarrolla en beneficio de los alumnos.,

Definiciones

Curso deé verano: cursos o clases en cortos periodos de tiempo disefindos para fine edwcaiivos.
Taller: Metodologia de trabapo desarmllads en platicas breves, guisdss por varios diss de duracion
donde [n ensefianza se determina como una actividad practica o anistica gue se caracteriza por la
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investigacion, ¢l aprendizaje y el trabajo en equipo enfutizando el desarrollo de las capacidades
tediricas o pricticas de los asistentes.

Curso; Programa educativo que se realiza dentro de las instalaciones de bibliotecas pablicas
municipales, en el que s¢ ensefia una actividad cognitiva, prictica o artistica, por un periodo de tiempo
corto vinculando la teoria v la prictica para |a formacion y el aprendizaje del educando,

Actividad: Procedimiento de enseflanya-aprendizaje que se realizn en instituciones educativas pars
facilitar conocimiento a los estudiantes.

Aprendizaje significativo: Estrategias de cnsefianza que activan conocimientos previos en los
estudiantes v estimulen |a participacion constante pira CONSINUIT Un NUEVO aprendizaje.

Asoclacidn de padres de familia: es un comité de padres de familia que tiene el objetivo de colaborar
a través de diferenies actividades pura ¢l foralecimiento de vinculos entre padres de familia v

personil educativa.

Imsuamges:
®  Massiros o personal capacitado para brindar ¢l curso, con un programa 100rico ¥ prictico.
»  DMaterinles didicticos, juegas, libros, equipo de chmputo, e

# Espacio determinado con las condiciones necesarias pars desarrollar la actividad de forma

segura para los educandos.

Resultados:
# Desarrollo de las capacidades tedmcas v pricticas de los asistenies mseritos al taller o curso.
# Coordinpcidn de actividades educativas con las mstiteciones escolares que imegran el mivel
bisico, medio superior y superior del municipio de Temoaya.

Paolithcns:
# [Presentar en las instituciones educativas ¢l provecto de manera escrila.

# Daratencidn de scuerdo a la fecha y hora apendadn por parte del drea emisor,

Nesarrollo de actividades:

Coordinacion de actividades educativas con las instlincioncs

:-l #l X
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e

No. | Unidad Administrativa/Tuesio Actividad

I Subdireccidn de Educaciin. Elabora ¢l plan de trabajo para la realizacion del
curso o taller v da a conocer en las Instituciones
Educativas por medio de oficio.

2 | Institueidn Bducativa Recibe, revisa ¥ envia resolutono u s
subdireccion dé Educacion,

3 | Subdireccidn de Educacidn. Recibe oficio de respuesta,
Ma, Fin de procedimuento

5i. Se apenda fecha v horano para la realizacidn
de la activided ¢ informa a la Institucibo

Educativa.

4 | Subdireccidn de Educacidn | Informa a la Institucion Educativa fecha y

| horario para la realizacidn de lo actividad.

5 | Institucidn Educativa Recibe oficio de conocimiento y participa la
gomunidad estudiantil, docentes v pedres de
farnilia en la fecha acordada.

6 | Subdireccién de Educacién. Realiza la actividad, toma evidencia y archiva ¢l
expediente.

Fin del procedimiento.

Diagramaciin:
' Sobdireccitn de educacion Instituciin educativa v asociaciin de padres
de familia
| v

2

Fm,'f."{:m* mipmhmrﬁﬁugxwu- s Recibe, revisa y envia msobgono a la s de
Euacactim
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Recibe aficin de respuesa

P, Fin da
i S mpenda fecha i hernng pan i ii 5
renlizacion de ln nerividad e informa a

la nsivuciin Edecasiva

£

Indrem. & Lo Insinecion Educaitea fecha y bomno par s realersciim
e la aciivided

8
Qh! oficin de comocimiemin y pancipa b comunidsd

exhafimmil, docenics 3 palees de Bomilis oo ln lechs

woniada

Bealiss ls sorvaind, toma evidencis y srekiv ol expedienie.

-

Medicion:

Mimero de actividades realizadas
Nimero de actividadies programadas

X 100

= Porcentaje de solicitudes
atendidss.

Formatos ¢ instructivos:

WA
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4 3.4, Procediniemo: Trahajar de forma coordinada con mstituciones edicativas,
podres de familia, ahommos v awforidades auviliares, la celebraciin de eventos
civicos v cultuvales

Codige: 020501010105-PR-01

Ohjetiva

Fomentar {a cultura y tradiciones con € derecho de fortalecer la convivencia arminica, educativa
entre los habitantes y las sutoridades. Con el propdsito de conmemorar, celebrar v recordar un
scontecimiento o un hecho histdnco, o una fecha nacional importante, rindiendo honores a los
simbolos patrios, as{ como las tradiciones que vienen de una cultura que se transmite de peneraciin
en peneracidn dentro de un Estado o comunidad, que son un aspecto fundamental parn todos bos
mexicinos porque son aguellos gue nos 1dentifican nwestra identidad.

Alcance
Aplica a Ia subdireccidn de educacidn, servidores piblicos del awmntamiento de Temoaya e

Instituciones Educativas v Autondades Auxiliares.

Referencias

# Hando Mumicipal Temoava 2025, Titnlo Décimo Primero, “Die los Servicios de Educacion
Piblica, Cultura, Deporte y Recreacion”™. Capitulo Unico, Art. 183, 184 Fraccion L, 11, L, IV ¥
Y.

&  Plan de Desarmolio Municipal 20022-2024,

Responsabilidades

La Direccidn de Edveacién es responsable de Revisar, Froponer, Planear, Organizar, ¥ Ejecutar los

diferentes progriimis én materia de evenlos civicos v cultumles,

s Proponer al presidente (a) Mumecipal, log programas en materia de eventos civicos y cultural
Fducativa para conservar las tradiciones.

# Participar en los eventos civicos y culturales que el municipio proponga.

# Fx ¢l encarpado (8) de plancar v programar Ins eventos civicos y culiurales para conservar las

iy
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s FEs el encargado (a) en soliciter a comunicacion social la publicacidn con el fin de dar a conocer
los evenios culturales para conservar las costumbres ¥ tradiciones

o [Es el encargado (a) de labora invitaciones a las Instituciones Educativas de nivel hisico, media
superior ¥ superior para la participacion en los eventos civicos y culturales con el fin de ¥
conserviar las costiumbres v iradiciones.

Los servidores pablicos deberan:

* Apovaren los evenios civicos v cullurales que s¢ realicen.

» Participar en los eventos civicos ¥ culturales que se realicen.

La Institucion educativa deberi:

»  Participar en los eventos elvices y culturales que ¢l municipio realice v dé a conocer,

Las autoridades anxiliares deberin:

= Participar en los eventos civicos y culturales que el municipio realice y dé a conocer.

Insuimnos:
#  Invimcion debidamente reguisitados por el remitente,

¢ Comunicado cn redes sociales.

Resultados:
Participacion de las instituciones educativas, padres de familia, alumnos y autoridades auxiliares en

Iss eventos civicos v cultumles pam conservar las tradiciones.

Paliticas:
#  Presentar en las instituciones educativas la invitacidn por escrilo.
*  Presentar g la poblacidn mediante los redes sociales oficiales para que conozean lis actividades
gque el avuntamienls programa v realiza,
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Desarrollo de actividades:

Trabajar de forma coordinada con instituciones educativas, padres de familia, alumnos y autoridades
aunilinres, ln celebracidn de eventos eivicos v culiurales

Unidad AdministrotivaPuoesto Acthvidad
Inielo
Direccida de Educacidn Programa las sctividades » realizar durante la anunlidad en
materia de evenlod clvicos v culierales parn conservar las
cortumbres y tradiclonss.
Direceidn de Eduscacion Solicita por escrito 8 comunicocion social la elaboracion de

un comunicads dingido a les Institsciones Edscativas,
padres de familia, alumnos v autorelsdes susilisres, para)
dar 4 conocer lu actividad progrumady en ﬂ'ﬂtl‘fi:lﬂ.ﬂll.l:l‘!ll
con el fin de conservar lns costumbres v imdiciones.

Comumicacion social

Elabora comunmado v publica en la pigma aficial, fas
sctividades en materia culiural dingida a |z pablacidn de

Temonvn

Tinstinucién Educativa, padres dc familia,
plummos, sutoridodes soxiliores ¥
poblacidn en gencral

Conocen las actividades culturabes }rpm'ti.-;p[l.l..

Subdireccion de Educcion

Invita por escrito a |as instituciones educativas pam que
pamcipen en los evenios clvicos u fin de connsemdrr un

acontecimienio histonon,

Instrimciones educativas

Reciben imvitacion

Imstitucion educaliva

Envin respussta

Dhreccatn de Edwcaciin

Recibe respucats de ka matiiueadtn educativa

Dimeconin de Educacion

Tinr piencion las sctividodes civicss v culiurles.
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[_ Fin de procedimiento
Diagramaciin:

Subdireecitn de educacidn Coordinaciin de Instiluciones educntivas,
comunicacidn socinl e | padres de familin, alumnos,
imagen institucional autoridades  auxiliares ¥

poblacidn en gencral

.

o
Peoprema b sdtridodes o realisid dovmse b
mumliled &6 malens de venis chviom Y
cohmrales. pam conserear las costmmbns
imdimones
ON
Soliciin pu cscriiy B comunkessiin secial la
clahomzion de un commicadn dinpido 8 lss
bstihicwnes  Echeativin, padms de sl -‘_‘-\l
sgampos y auordsdes suxiliars, pam dar 2]
eonmser la sclivided progresnals e materia comumicado v pobdcs en o
autiiral con & s de conservar s phgens obeial, s agivadadss
| iz mmeria  cubuml  dinigsde @A 4
poblaciin de Temoaya
| Conocen e antividades cubumls
PaTICIpL
©
it puif esonen 4 bas sermicenes edueativas Q
para que participm o ks evmios civicos a fm de R R ——

COOMOMoTar un seosiooTmionio kabinco

o G

| Envin respocsis
[ =
Focibe respoests de |a i woa adecanva

L —
g |
Lr}nm:iﬁuh ::u-dtu civicas ¥ cultumbes

=D
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Medicion:

Mimero de eventos civieos ¥
culturales realizados
Mamero de eventos Civicos ¥
culturales programados

X 100 = Parcentaje de soliciiudes atendidas.

Formatos @ insiructivos:
A

1 IV, Presentacron del Procedimiento de la Coordinacion de Bibliotecas
f. 4.1, Procedimienio; Expedicidn de credencializacion

Cédigo: 020501010105-PR-01

Ohjetivo
Emplear las actividades académicas v de investigacion internos a través del préstamo a domicilio; asi
comd contar con procesos dgiles que permitan [fevar a cabo la realizacion de préstomos documentales,

Alcamnce

Aplica al personal sdscrito a las bibliotecas piblicas dependientes administrativamente del
Avuntamiento de Temoava, que brindan los servicios bibliotecanios, asi como a la ciudadania en
general, Instituciones Educativas de todos los niveles, Coordinndor de Bibliotecas, Municipal,
Regional v Estatal.

Referencias

¢ Ley General de Bibliotecas, Capitulo | Disposiciones Generales Articulo 1 fraccion 1, 11, 11 v
IV. Articulo 2, 3, 4. Capitulo [ De la Red Nacional de Bibliotecas pablicas, Ariculo 5, 6,
Fraccion [ v I1. Articulo 7 fraccidn 1 11, 1L IV, ¥, VI, VIL, VI, IX, X, PXI, X1, XIII, XTIV, XV
y XYL

#  Capitule 1 Del Sistemn nacional de Bibliotecas Articulos 12, 13, 14 fraccion 1, I, L TV, V., V1
v WIL

# Bando Municipal de Temoaya, Titulo Décimo Primero, De los Servicios de Educacion Pablica,
Cultura, Deporte ¥ Recreacién. Capitulo Unico, Art. 177,178 Fraccién L IL 111, IV v V. Afio 2022.
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e Articulo 16, Nueva Ley publicada en el Diaro Oficial de la Federacitn el 21 de enero de 1988,
Texto vigente, Ultima reforma publicada en ¢l Diano Oficial de o Federacion el 19 de enero de
2018.

Responsabilidades
L# Coordinacidn de Bibliotecas es el drca responsable de administrar, supervisar v evaluar los
servicios que prestan las bibliotecas pablicas o lns (0s) usuanos que lo soliciten.

Definiciones

Credencial de la biblioteca:

Una credencial de o biblioteca @5 una pequefia tarjeta que se utiliza para pedir prestado, o sacar
material, Esto significa que usted puede tomar ¢ matenal prestado por un corto tempo ¥ luego
devolverlo a la biblioteca,

Biblioteca piblica:

Establecimiento que resguarda acervo impreso de cardcier general, cuya finalidad es ofrecer en forma
democritica el accesn a los servicios de consulta de libro impresos, orientar e informar a la poblacidn
sobre las colecciones hiblingrificas que e encuentran dentro de cada estante,

Reglamento de servicios bibliotecarios:

Documento derivado de la Ley General de Bibliotecas, ¢l cual indica de manera especifica como
estan reglamentados los servicios ibliotecanos de las biblictecas pablicas.

Libreta de registro:

Fa una libreta en la cual se asientan los datos del usuario de Iz hiblioteca, pam efectos de control de
la mformacon estadistica v de servicios,

Priéstnmo a domicilio:

Fs la putorizacion que se oorga a los usuanos para Levar fuera de la biblioteca, de manera grafuita,
los Iibros de su interés a fin de que puedan leerfos en el momento v lugar que deseen.

Solicitud:

Es 1z diligencia o un pedido que se hace o una dependencin por parie del solicitante para obiener un
beneficio o consideracion de su nteres,

Respuesta:

Es la accidn de responder o una pregunta o peticion va sea de manera afirmativa o con una negativa

mpmmu]mrmmn]mqu:a:cmﬁ
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Insumo:
Documentos intermos que la Direccion Gieneral de Bibliotecas, aplica gratuitamente y consta de:
o Tareta: Dotos personales del responsable

#  Tarjeta: préstamo de hros

Hesulindos:

Credencial de préstamo 8 domicilio elsborada y entregada al usuano {a), con la oporunidad de

llevarse 3 libros en préstamos duranie § dias.

Paliticas:

o El usuano interesado en solicitar |a credencial de préstamo s domicilio, deberd acudir
personalmente a la biblioteca a efecto de realizar dicho trimite.

* Al hacer uso de cunlguiera de los servicios, incluyendo el tnimite para obtener la credencial de
préstamo a domicilio del acervo hibliogrifico, el usuario o (a) deberd observar el reglamento
del servicio de préstamo a domicilio,

= Se podrh expedir la credencial de préstamo o domicilio del acervo bibliogrifico a una persona
menor de edad, siempre y cuando se presente acompafiado por su tutor, para lo cual el
bibliotecario o (a) deberd hacer revision de fos documentos,

o  Las personas con discapecidades diferentes, on ¢as0 de que lo requieran podrin hacerse
acompuaiinr de una persona adulta, la cunl los apoyars para obtencidn de In eredencializacion,

Desarrollo de actividades:
Servicio de eredencinlizncion
M. Unbdad Adminsirativa /| Activided
Muesto

1. Liguario {a)

Acude a la biblioteca piblica, se registra en el ceaderno de
registro el cual se encuentra dentro de la ablioteca

1. Usuario (a)

Solicitn requisitos para obtener la eredencial de préstamo
& domicilio.

3 Ribliotecario (2)

e entera de la soliciiud, atiende al usuano, entrega In
relacidn de requisitos por escrito de manera econdmica.

als
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Lisuario fa) Recibe requisiios por escrito de munera econdmica v se
retin,
Usuario (a) Reune requisitos solicitados, se presentn ante el

Bibliotecario o (a) v entrega.

Bibliotecano (a)

Atiende al Usunnio o ln Usuaria, recibe requisitos, revisa v
determina 51 el usuano cumple con los requisilos
solicitados,

Bibliatecario (a)

Si 8001 COFTECioa.
Procede o la Elaboracidn de la credencial de préstamo s
darmetlio ¥ tarjetn de Tegistrn, pegn
fotografia, ambos firman (hibliotecara y wsuaria,)
Informa que No estin completos,

Devuelve requisitos al Usunno v solicita regrese ¢on - la
documentacion complets, Se conecta con la operaciin
numera 3

Biblistecano (a)

Entrega al usuario la credencial y se le informa que fa
credencializacion tiene un tiempo de validacion durante |
afio, por oiro lado, se le hace saber que puede [levarse 3
libros ¥ al mismo tiempo se le informo al wsuaro que
cuents con 8 dias para la devolucidn de los libros,

Coordinacdor de Biblictecas
Tenwoaya

Emtrega formatos de estadisticas cada fin de mes al
coordinador estatal de la DGB (Direccion General de
Bibliotecas), a la Subdireccion de Edueacion se entrega un
reponie de manera trimestral las credenciales expedidas
durante el trimestre correspondiente.

=

Fin del procedimiento

Iﬁ 28
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Magramaciin:
Usuario Biblintecario Cpordinndor

Mledicidn:

MNimero de credencinles

reializadas
X 1K) = Porcentaje de credenciales
Numero de credenciales expedidas
programadas
Formatos:
A
2 4.2, Procedinivnte: Prestamo o domicifio
Ciadigo: 020501010105-PR-02

Objetive

Coadyuvar a las actividades académmcas v de investigacion a traveés del préstamo & domicilio; asi
como contar con procesos ggiles que permitan llevar a cabo la realizacion de préstamos documentales

Aldcance

Aplica al personal adscritc & lns bibliotocas piblicas dependientes administrativamente del
Ayuntamiento de Temoays, que brindan los servicios bibliotecarios, &si como a la ciudadania en
general, Institeciones Educativis de tisdos los miveles, Coordinador de Bibhotecas, Municipal,

Regiomal v Estatal.

Referencias
o Ley General de Bibliotecas, Capitulo | Disposiciones Generales Anticulo | fraccitn 1, 11, 11 ¥
IV, Articulo 2, 3, 4. Capitulo IT De le Red Macional de Biblintecas piblicas, Articulo 5, o,

“ 19
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Fraccion 1y L Articulo 7 fraccidn L, 1L, 100, IV, V, V1, VII, VIIL IX, X, X1, XII, XII, XIV, XV
v XVI

= Capitulo 11 Del Sistema nacional de Bibliotecas Articulos 12, 13, 14 fraceion 1, I1 1L TV, V, V1
y VIL

s  Bando Municipal de Temoaya, Thulo Décimo Primero, De los Servicios de Educacion Piblica,
Cultura, Deporte y Recreacion. Capitubo Unico, Art. 177,178 Frsccidn 1 1L 1L IV ¥ V. Ao 2022,

® Ariculo 16, Nueva Ley publicoda en el DHano Oficial de la Federscidn el 21 de enero de 1988,
Texto vigente. Ultima reforma publicada en el Diano Cficial de la Federacion el 19 de enero de
L]

Responsabilidusdes
La Coordinacidn de Bibliotecas e el drea responsable de administrar, supervisar v evalusr los
servicios que prestan les bibliotecas pablicas o las (0s) usuanos que lo soliciten.
Coordinador
#  Planificar y coordinar el proceso téenien del préstamo de libros a domacilio
*  Entreea formatos de estadisticas cada fin de mes al coordinador estatal de la DGR (Direccién
General de Babliotecas) de manera trimestral se entréga un reporte trimestral a la Subdireccion
de Educacidn del registro de acervo prestado durante el trimestre comespondiente.
Ribliotecaria
Enterarse de la solicitud de préstamo a domicilio del acervo bibliografico.
»  Infiorma al usuano sobre el reglamento del servicio de préstamo o demicibio.
#  Pregunta al useano el btalo a unlizar
&  Busca el material solicitado por & uswario
#  Hacer mencion de los B dias que cuents para la devolucion
Usuario (a)
* Acude a la biblioteca piblica, se rezistra en el cuaderno de registro ¢l cual se encuentra
deniro de la mblhioteca.
o Solicita el servicio de préstamo a domacilio
* Daa conocer los titulos que utilizara,
» Hace entrega de su credencial expedida por la biblioteca
A,

J a0
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Definiciones

Credencial de ba biblioteca:

Una credencial de la bibliotecn es una pequefia tarjeta que se utilim para pedir prestado, o sacar
material, Fsto significa que usted puede tomar el material prestado por un corio liempo y luego
devolverio a la hiblioteca.

Biblioteca pablica:

Establecimiento gque resguarda scervo impreso de caracter general, cuya finalidad es ofrecer en farma
democratica e acceso a los servicios de consultn de libro impresos, onentar e informar a la poblacidn
sobre 1as colecciones hibliograficas que se encuentran dentro de cada estante.

Reglamento de servicios bibliotecarios:

Documentoe denvado de la Ley General de Bibliotecas, el cual indico de manema especifica como
estdn reglamentados los servicios biblintecarios de las bibliotecas padblicas.

Libreta de reglstro:

Es una [ibreta en 1a cual se asientan los datos del usuano de la biblioteca, para efecios de comtrol de
la informacion estadistica v de servicios,

Pristamao a domicilio:

Es Ia autorizacion que s¢ olorgn a los usuarios para llevar fuem de Ia biblioteca, de manera gratuita,
los libros de so interés a fin de que puedan leerfos en el moments ¥ lugar gue deseen.

Solicitud:

Es la diligencia o un pedido gue se hace a una dependencia por parte del solicitante para oblener un
beneficio o consideracion de su mierés

Acervo bibliogrifico:

Coleccidn biblichemerografica de unn biblioteca determinada. que puede estar compuesta por libros,
revistas v diarios, material dignal v tridimensional, enire otros,

Biblinbermeroe rilica:

Colecciones de libros, revistas, programas v otras fuentes de informacion, en diversas dreas del
conocimiento que son de acceso gratusto.

Respuesta:

LE ¥, ]
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Es la accion de responder a una pregunta o peticion ya sea de manera afinmativa o ¢on uni negativa

pespecto-a l0s recursos ¢on los que se cuenia.

Resultndos:
Poder brindar al uswaro un mejor servicio de acuerdo a zus muluples actividasdes v no fengen
oportunidad de poder consultar ks informacion dentro de Ia biblioteca Piblica.

Politicas:

o El usuario mteresado en solicitar el préstamo del scervo deberd acudir dentro el horario
establecido a la biblioteca

& Al hacer uao de cunlguiern de fos servicios, en este caso el préstamo o domicilio del scerve
biblingrifico, el usuanio o (a) deberd observar el reglamento del servicio de préstamo &
domictlio,

* Las personas con discapacidades diferentes también podrin hacer uso de este servicio que
otorga la biblioteca.

* Elacervo se prestard solamente al titular de la credencial expedida,

Desarrollo de actividades:

.'ﬁ!".
2 2
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Servicio de pristamo a domicilio

HO.

Unidlad Adminisiraiiva / Puesio

Actividad

Ulsario {a)

Acude a Iz biblioteca piblica. se registra en el
cuaderno de registro el cual se encuentra dentro
de la hiblioteca.

e e A A LA P BN L s P LY L o i _—

Llsuario (a)

Bibliotecanio {a}

Informa al wsuano aobre el reglamento del
gervicao de pristamo a domicilio,

Bithaotecario (a)

Pregunts al usunnio el titulo & utilizar

Usuario {a)

Da a conocer los titulos que utilizara.

| Bibliotecario (a)

Busca el material salicitado por el usaario

uuuuuuuuu

Hibliotecano (a)

recomendarn algin otro titulo, © en s caso se
traterd de congeguir ¢on algunn de las demés
bibliotecas del municipio que cuente con e libmo
comespondiente.  Hace entrega de su credencial
expedida por la blioteca

Bibliotecario (o)

Hace mencidn de los 8 dias que cuenta para la
devolucion

Coordinador de BibliMeces
Temouva

Entrega formatos de estadisticas cada fin de mes |
al coordinador estatal de la DOR (Direccidn
General de Bibliotecas) de maonera trimestral se
entrega un reporte trimestral & la Subdireccidn de
Educacidn del regstiro de ocervo  prestado

Fin del procedimiento |

| Bibliotecario

Coordinador |

LK)
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O |
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Huce mestiin de low A dlas qoe cueni
pars b devolucion
-
Foorega formesns de samdisncs cada fin
die mes al cooedimador esinia] de ls DGE
| e win Ceniril de Bibhobecs ) da
isfieE Lieilral sl Srilivpa oh SR
irimeesiral a la Sobdareceidn de Educacinn
died regisino & poorvo prestade dumnic el
it reerrpenchienee
Medicion:
Mumero de eredencales
realizdis
X100 = Porcentaje de eredenciales expedidas
Mumiero de credencinles
progrmmedas
i l#l
o a5
TEMOAYA

st o ol et Watrrila



JUCESS  GACETA MUNICIPAL RS

www.temoaya.gob.mx

L ; 4.3, Procedimiento: Servicio de préstamo de lilroy en estanteria abierta
Codige: 020501010105-PR-02

Objetiva
Proporcionnr o los uswarios gusto por la lectura a la poblacion Temoayense, asi mismo brindar enoun

espacio agradable e gusto por In lectura

Alcance

Aplica al personal adscrito @ la Bibhoteca Piblica, dependiente adminisirativamente  del
Ayuntamiento de Temoava, asi como la cludadania en general, Instituciones Educativas de nivel
biésico, Bibhiotecas Pablicas, Coordinador de Bibliotecas, Municipal, Regional v Estatal,

Referencias

L]

Ley General de Bibliotecas, Articulo |, fraceidn 1L Gaceta de Gobiemo, 21 de enero de
1988,

Decreto nimero 360 del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, Articulo
38, fraccidn IX. Gaceta de Gobierno, 17 de diciembre de 2014,

Reglamenio Interno de la Secretaria de Cultura, Articulo 10, fracciones V, VI v VIL
Giaceta de Gobiemo, 31 de marzo de

2015,

Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios, Articulo 20 incisos del a) al p).
Gaceta de Gobierno, 31 de octubre

de 2001.

Manual General de Organizaciin de la Secretaria de Cultura. Apartado VII, Ohjetivo v
Funciones por Unidad

Administrativa, Coordinacion de Bibliotecas; 228072103, Gaceta de Gobierno, 26 de

mayo de 201

..i'h_:
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Responsabilidades
La Coordinacién de Bibliotecas es ¢l drea responspble de administrar, supervisar los servicios que
prestan las bibliotecas publicas a los Lisuarios que lo soliciten,

El coordinador {a) deberd:

# Planificar v coordinar el préestamo de libros en estamteria abieria,

# Enirega formatos de estadisticas cada fin de mes al coordinador estatal de la DGB (Direccidn
General de Bibliotecas) de manera trimestral se entrega un reporte trimestral a la
Subdireccidn de Educacidn del regstro de acervo prestado en estanteria abierta dusante el
trimestre cormespondiente.

El Bibliotecario (a) deberi:

# [Informa al usuario sobre el reglamento interno.

e Pregunta al usuario que material solicita.

s Hace entrega del material solicitado,

o Ordena el material utilizado.

El Usuario debersi:

 Acude a la biblioteca piblica, se regisira en ¢ cuademno de registro ¢l cual se
encuentra dentro de la biblioteca.

s Solicita ¢l servicio de préstamo de sala de consulta

* Le hace saber al bibliotecario que material solicita.

»  Realiza sus actividades correspondientes.

e Al finnlizar sus sctividades hace entrega del material utilizado al bibliotecario,

MNefiniciones

Préstamo de libros en ln sala de consulta:

Ex la suforzacidn que s otorga a los usuarios para leer v conzultar dentro de ln biblioteca, de manera
gratuita, los libros de su inderds,

Biblioteca pablica:

Establecimiento que resgpuarda scervo impresa de cardcter general, cuva finalidad o= ofrecer en forms
demuocriitica el acceso o los servicios de consulta de libro impresos, orientar e informar a Ia poblacion

sobre las colecciones bibliogrificas que so encuentran dentro de cada estante.

8y
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Reglumento de servicios bibliotecarios:
Documento derivado de la Ley General de Bibliotecas, el cual indica de manera especifica como
estin reglamentados los servicios bibliotecarios de las bibliotecas pablicas.
Libreta de registro:
Es una libreta en la cual se asientan los datos del usuario de la biblioteca, para efectos de control de
Is informacion estadistica ¥ de servicios,
Préstamo a domicilios
Es la sutortmcion que s¢ olorga a los usuarios para llevar fuera de la biblioteca, de manera
gratuita, s libros de su interés a fin de que puedan leerlos en ¢l momento y lugar que deseen.
Salicitud:
Es la diligencia o un pedido que s¢ hace a una dependencia por parte del solicitante para oblener un
beneficio o conzideraciin de Au nterds.
Acerve hiblivgrifico:
Coleccidn biblichemerogrifica de una biblioteca determinada, que puede estar compuesta por libros,
revisias v dignios, material digital v tridimensional, entre otrog,
Bibliohemerogriafica:
Colecciones de libros, revistas, programas ¥ otras fuentes de informacion, en diversas dreas del
conocimiento gue son de acceso grafurlio.
Respuesia;
Es la scciom de responder a una pregunta o peticion va sea de manera afirnativa o con una negativa

respecto a los recursos con los que se cuenta.

Paliticas:

#  Para acceder s la sala, el Usunrio debera remstrarse v depositar sus articulos personales (bolsa,
portafolios, carpetas, ete.) en el mbdulo de informacion.

# El Usuano podrd acceder con equipos electndnicos como computadoras personales o tabletas,
debiéndolo informar 8] responsahle del drea.

% El Lsuano que ingrese a la biblicteca, no deberd introducir alimentos ni behidas; sbatenerse de
furmar.

# Loz Usuarios de ba biblioteca, deberdn hacer uso cormecto del acervo bibliogrifico, no rayar m

it bar
M.
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» [El préstamo de volimenes solo s olorga pars uso intemao.

# Fl encargado dard atencidm al Usuario en sala v deberd auxiliar en todo momento en la
bisqueda del material solicitado, asf como estar al pendiente del uso de los acervos revisando
gue estos se deveclvan en buen estado.

s No se podrd prestar para consults el scervo docurmental que esté en proceso de clasificacion o
catalogacidn

Desarrolle de actividades:

Servicio de préstamo de libros en estanteria abicrta

Na. | Unidad Administrativa / Puesto | Actividad
| 1. Usuario (a) Acude a la biblioteca piblica, se registra en ¢l
cunderno de registro el cual se encuenira dentro |
de In biblioteca.
2. Ususano (a) Solicita el servicio de préstamo de sala de
consulta,
3 Ribliotecario {a) Informa al usuario sobre el reglamento intermo,
4. | Bibliotecario (a) Pregunta al usuario que material solicita
g, Usuario {a} Le hace saber al bibliotecaric gque material
utilizara
6. | Bibliotecano (a) Hace entrega del material requenide al usuario
T Usuario (a) | Realizn sus actividades conrespondicntes
8. | Usuario(a) Al finalizar sus octividades hace eniregn del
material utilizado sl bibhotecano (a)
9, Biblintecario {a) - Ordens el material utilizado
10, [Coordinador de  Bibliotecas | Entrega formatos de estadisticas cada fin de mes
Temoava al coordinador estatal de la DGR (Direccidn
General de Bibliotecas) de manera trimestral se
entrega wn reporte trimestral a la Subdirecoion de
| Educacion del regstro de acervo prestado en

W EJ |
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cstanteria  abierta  durante el trmestre )

correspondiente.

Fin del proceso |

Diagramacion:
Usuario Bibliatecario | Conrdinador ]
Medichkin:
Noamero de solicitudes en estantenis
hieria realizados
! re X100 = Porcentaje solicitudes en
MNumero de solicitudes en estanteria cstanterip abierta realizados
phieris solicitadas
Formmiitos:
M/A
" h
& -
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4 4.4. Procedimiente: Acciones parg erradicar la analfabetizacion icircudo de
lectura, club de lareas, really de lectura, jurgos de inveitigacion
Codigo: 020501010105-PR-02

Objetivo
Aumentar la afluencia de usuarios o usuarias a las Bibliotecas Pablicas, por medio de la programacion
de aclividades aristicas v colturales, tendientcs a fomentar el habite por la lectura
Alcance

Aplica al personal adserito a las bibliotecas pablicas dependientes administrutivamente del
Avuntamiento de Temaaya, asi come a los vsuanos que utilicen este servicio

Referencias
®  Ley General de Bibliotecas, Articulo 1, fraccidon 111, Gaceta de Gobierno, 21 de enero de
1988.

»  Manual general de organizacion Temoava 2019-2021. Apartado 19.4.1 Coordinacion de

Bibliotecas, fraccién VIIL

Responsabildades

La Coordinacion de Hibliotecas es ¢l drea admimstrativa responsable de administrar, supervizar v

evialuar las actividades ¥ servicios que prestan las Bibliotecas pablicas a los Usuanos o les Usuanas

que lo soliciten.

El Coordinador o ln Coordinadora de ka Biblioteca deberdin:

* Buscar escuelas con rezago educativo de mivel bdsico y poder agendar algunas
actividades de fomento a |a lectura comrespondientes dentro de la institucion.

* Instruir al personal biblistecano de realizar una planeacion de sctividades de fomento al
hithito de |a lectura para el mes correspondiente.

=  Recihir el programa mensual de actividades v autorizar con su firma autdgrala e mnstruir

gl personal bibliotecario para gue se desamrolle la actividad en la institucidon

comespondiente.

y i &- {
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» Una vez aceptada la solicitud por el director escolar, se agenda fecha y hora para la
actividad determinada y se asigna al personal bibliotecario comrespondiente.

El persenal bibliotecario deberi:
» Realiza planeaciones gue van dirigidas a las escuelas con rezago escolar identificadas por

el coordinador del drea.

*  Asiste a la institucidn en la fecha v hora acordada, para llevar a cabo la planeacion
establecida, asi mismo se lleva un registro del alumnado bencficiado y por (ltimo se
solicita al docente encargado del grupo firma v sello.

Insumos
Programacién de actividades culturales v de fomento al hibito de la fectura.

Resultados
Dezarrollo de actividades para erradicar la anolfobetizacion

Definiciones

Rezago escolar: Por su parte, el Instituto MNacional para la BEducacion de los Adultos (INEA),
considera que [a poblaciin se encuenitra en rezago educative cuando tiene 135 afios o mis v no cuenta
con la secundaria terminada, ¥ ademibs no es atendida por el sistema escolanzodo de educacion bisica.
Circulo de lectura: Dentro de los circolos de lectura se llevan & cabo actividades tales como:
seleccion de lecturas, lecturs en voz alta ¥ un didlogo con los textos, con los autores v principalmente
con los demis integrantes del grupo lector, de modo que una actividad Heva a la siguiente de mancra
recurrenic.

Club de tarvas: El Club de Tareas es un programa que responde a la realizacion de tareas, asesomr
académicamente v realizando ejercicios para que foralezcan las habilidades, destrezas v
eonocimientos que les ayuden a consolidar sus héibilos de estudio,

Heally de lectura: Propuesta de actividod que se centra en la organizacion de un rally para fomentar
la lectura entre alumnos de educacidn bisics. Se realizarin algunos ncertijos o desaffos que svudarin

x i Trbilicindion de low alummion.
N
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Juegos de investigacitn: Cuando hablamos de juegos de investigacion, hablamos de juegos gue te
permiten averiguar ¥ descubrir un caso, resolver un misterio que se encuentra escondido entre lns

pistas que otorga el docente.

Politicas:

= La institucidn que sea beneficiada con esta actividad deberd de otorgar una carta de
agradecimiento dirigido a nuestra presidenta municipal

* En cada sesidn serd necesano oforgar firma y sello del personal directivo escolar en la
lista de registro de los alumnos beneficiados.

Desarrollo de actividades:

Acciomes pura combatir ¢l rezago escolar o mivel bisico

No. |Unidad  Administrativa/ | Actividad

Puoesio
1 Coordinador de Bibliotecas | Busca instituciones educativis de nivel bdsico con alto indice
Teimdsayi de rezago cseolar
(2 | Bibliotecario () Realiza planeaciones que van dirigidas a las escuclas con

rezago escolar identificadas por el coordinador del drea

'3 |Coordinador de Bibliotecas | Redacta los oficios dingidos a los directivos de las
Temoayn instituciones identificadas con rezapo escolar, anexando las
planesciones elaboradas por las biblictecanias v se hocen
llegar a laz diferentes escuslas.

4 |Coordinador de Bibliotecas | Una vez aceptada ln soliciiud por el director escolar, se
Temoaya agenda fecha v hora para la actividad determinada v se asipna
al personal bibliotecario correspondiente

5 Bibliatacario (a) Asiste & |a institucion on la fecha ¥ hora acordada, para llevar
o cabo la planeacidn csteblecida, asi mismo se lleva un
registro del alumnado beneficiado y por dlitimo se solicita al
docenile encargndo del grupo firma ¥ sello
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B Coordinedor de Bibliotecas

Temoaya

Entrega las listas de rezago escolar de manera trimestral al
frea de subdireccion de educaciéon como evidencia de los
alumnos atendidos durante el trimestre. Se realiza un vaciado
de informacidn a la tabla correspondiente soficitada por la
subdireccidn de educacidn

Fin del procedimiento

Diagramaciin:

Bibliotecarin

Coordinador de Biblintecas

&

|

Fusca et luciones miecatnves diesnivel bimico com alto indice de
TERRg e e

Hanliva plassaciones que van dingades & bis ssoaslas con rerpn

melar wonkifEadas por gl covrdmador del e

=)

Reenlawnis besi i dirppdon & bm droctives di las imatisszinnm
idemtsficadss con rermpe scolar, snecasdo las plincackonss
clabormdam por las hiblioceasim v sz bacen llepar a L il
eruelis

I

Mmh solicnnd por ¢l dirsctor s olar, ke agenda
firz By B parrn Ls pctividsd deerminads v se arigna o peemosil
hlisbecario ¢ enie

Acksie a la-imtinscsde on 1 fecha v hom scondsda, pam Bevar s cabo e
plammacion establevide, asi misms s llevs wn fogistrn del dusnsdos

heneftipdo v por dliima e aolicua gl doomis cncargado dcl
Eivea ¥ st

L listo e rovmpe escolar de manee Enmestml & dren de
wuhdseecion de oulincacstn comes Evidenci de b alumnos
abyrelidheos danmie ol inmesire. 5o realioa un vaciads do mdomemacets
# l& eahls corespondsemic snliciada por la sehdireccsda da

i
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Medicidn:
MNimero acervo ibliografico
Numero de revistas X100 = Porcentaje de consulta de libros
consuliadas
Formalos:
MIA
X 4.3 procedimiento: Supervisidn de bibfiotecas
Cadigo: 020501010105-PR-02
Objetivo

Brindar un mejor servicio al usuario dentro de las instalaciones de la Biblioteca Pablica.

Alcanee
Aplica al personal adserito & las bibliodecas piblicas dependientes administrativamente del

Ayuntamiento de Temoaya, que brindan los servicios bibliotecarios,

Referencins
¢ Manual general de organizacion de Temoaya en el apartado 19.4,1 Coordinacion de bibliotecas
[l. Realiza supervisitn de biblictecas que integra 2 1a comunidad.

Responsabilidades

La Coordinacion de Bibliotecas ¢s ¢l area responssble de administrar, supervisar ¥ evaluar los

servicios que prestan las bibliotecas pablicas o las (0s) usuarios que Io soliciten.

Coordinador de bibliotecas:

s  Realiza biticora de supervision punios a calificar.

» Visita cada una de las bibliotecas del municipio de Temoaya en un horario de 9048 a 6:00
de la tarde.

: i ﬂ §
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o Postenormente llega a la biblioteca pablica, se dinge con el personal bibliotecanio y le

informa sobre los puntos a calificar.

s Procede a realizar la supervision.

e Se le realizan las observaciones al bibliotecario ¥ se procede a firmar la bitdcora,

» En caso de haber anomalias se le indica al bibliotecario{a) que se volveri a realizar una

2da visita a Ia biblioteca pablica.
o Realiza el reporte v s envin de manera trimestral a subdireccidn de educacion.

Biblintccaria:

Ya recibiends indicaciones, invite ol coordinador (a), o revisor esianderins v acervo
bibliografico.

Fecibe las ohservaciones v procede a firmar,

Recibe las observaciones y procede 2 firmar,

Foliticas

La biblisteca se encuentra abiertn de 9 a 6 pm

La biblioteca cuenta con carteles de promocion de los servicios que ofrecen.

La biblioteca se encuentra limpia.

El acervo bibliotecario se encuentra limpio.

Las estanierias de las bibliotecas se encuentran limpia.

El reglamento de la biblioteca se encuentra a [a vista.

El periddico mural se encuentra a la vista.

La biblioteca cuenta con un espacio social para la interaccion v el intercambio de
conocimientos.

La hiblioteca es un espacio tranguilo para el estudio.

La bibliotecs es un espacio neutral y de confianza para el uso piiblico,

La hiblioteca cuenta con servicio de internel ¥ recepeion,

La biblioteca cuenta con lista de registro de los usuarios que ingresan a la hibhoteca.

La biblioteca cuenta con formato mr}tru] de seervo consdltado,

a6
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La biblioteca cuenta con lista de registro del préstamo de libros a domicilio,
La hiblioteca cuenta con lista de registro de expedicion de credencializacion.

o L bibliotecaria realiza actividades culturales, educativas v sociales dentro v fuera

di las liblioiecas.

El acervo bibliogréfico se encuenira ordenado,

& La hiblideca cuenta con cattlogo pablico,

Desarrollo de actividades:
Sopervisidn de bibliotecas
HO, | Unldad Adminisirativa / Puesio Activiskad
1. Coordinador (1) Realiza bitdeora de supervision punios a calificar
2. Coordinador (a) Visita cadn una de las bibliolecas del municipio
(de Temoaya en un horirio de S:00 a 00 de la
tarde
. i Coordmador (a) Posternormente [lega a fa biblioteca pablica, se
dirige con ¢ personal bibliotecario v le informa
sobre los punios a calificar.
A, Ribliotecario (a) Ya recibiendo indicaciones invita al coordinador
{a), a revisar estanterias y acervo hibliogrifico
5 Coordinador (a) Procede a realizar [a supervisidn,
8. Coordinador {a) Se le realizan las observaciones al biblidtecario v
se procede & firmar la bitheora
7. Bibliotecario (a) Recibe [as observiciones y procede a firmar.
‘8. |Coordinador (a) En caso de haber anomalias se le indica al

biblictecanofa) que s¢ volvera a realizar una 2da
visita 1z bibliotecs pablica,

TEMOAYA
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¥ Coordinadaor (a) [ Realiza el reporie ¥ 5¢ envia de manera trimestral
a subdireccidn de educacion.
10, Subdireccion de educacion Renliza las observaciones ¥ comecciones

correspondientes para que ¢llos puedan integrar
al formato indicado los resultndos adgquiridos

Fin del Procedimiento

Diagramacion
Coordinador (a) de Biblictecario subdirecclén de
biblictecas educacién

Iy

Rzulica bitheons i Supersitis punini s |
extifucar

O

Visila cads uns de las Eobdidecss de
e de Temiaya om em homrk de
B0 g b0 e tende

Postersonmemc Begs o la biblivtecs
publica, se dinge com o pereimal

| hitlterarn y ke informa sebre o
pumias & cabificar

-
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Medicion:
MNimmero de Bibliotecas
X109 = Porcentije supervisiones atendidas

Numero de supervisiones
Formatos:
NiA
4. V. sambologia

( ) Inicio v fin de procedimicnto

Lines continua: Marca €] flujo de Ia informacion, se maneja a través

de determuinar ln Hoes con una flecha v puede ser utilizada en la

direccian qoe se requiers para unir cealguier sctividad
O Nimero de actividad

Cuadro eon extracto de actividad

Decisidn: Scemplea cuanido en la actividad se requiere preguntar st algo
procede o no, identificando dos o mis altemativas de solucitn

Linea de comunicacidn: Indica que exisie Mujoll de informacidn, I

E : cual 22 realiz a través de teléfono, fax, modem, cormeo electrinico, etc,

J; & g & i
S0
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D Conector dé boja €n un mismo procedimienio.
3 V1. Registro de ediciones
Fecha Descripoidn
Enero 2025 Creacion del manual de Procedimicntos
Febrer 2025 Actualizacicn de dingramas

b. VIL Distribucion

El presente manusl de procedimientos se encuentra distribuido de la siguiente manera:

Area Original ¥/o Copia
Presidencia municipal Copia
Secretaria de Ayuntamiento Comia
Direccion de Educacitn [iriginal
Coordinacidn genernl Municipal de Mejora Copia ¥ CD magnético con el manual
Fegulatoria digitalizado
7. YL Vahdacion
Clave UR: 020501010105 MNombre UR: Direccidn de Educacion.

Manual de Procedimientos de la Direccion de Educacion.

Codigo del Mamwal: MP-OZOSOI0T0105-00-2025

'.Fgﬁ.
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AYUNTAMIENTO DE TEMOAYA ESTADO DE MEXICO

2025-2027

Mtra. Berenice Carrille Macario

Presidenta Municipal Constitucional

Heriberto Gil Lépez Ana Belén Montes de Oca Becerril

Sindico Municipal Primera regidora

Victor Manuel Montiel Reyes Maria del Carmen Mejia Gardufio
Segundo Regidor Tercera Regidora Suplente
Rogelio Bacilio Garcia Oscar Regino Esquila
Cuarto Regidor Quinto Regidor
Mélida Karen Martinez Rosa Daniela Shadanny Medina Ibarra
Séxta Regidora Séptima Regidora
Francisco Gregorio Bruno Julio César Garcia Pérez
Representante Indigena ante &l

Ayuntamiento Secretana del Ayuntamiento

:“'i".
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GACETA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TEMOAYA 2025-2027

ESTADO DE MEXICD

Responsable de su publicacidn:

Julio Cesar Garcia Pérez

secretario del Ayuntamiento

Direccidn:

Planta Alta del Palacio Municipal, Portal Ayuntamiento #1083, Cabecera
Municipal, Temoaya. Estado de México.

Teléfonos:
T19-265-03-85
119-26a-03-67

Extensidn 107
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