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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion es un documento de orden administrativo e
induccion institucional que proporciona informacion de la base legal, estructura
orgdnica de la Direccién de Cultura y Educacion y su funcionamiento. Su consulta
permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de
las dreas que la integran, evitando confusidon y duplicidad en sus funciones. Sirve
como instrumento de apoyo para el confrol, evaluaciéon y seguimiento de los
objetivos de la Direccidn, asi como, medio de orientacion e informaciéon al personal
en la ejecucion de sus labores.

Esta informacién servird como referencia para lograr el 6ptimo aprovechamiento de
los recursos humanos, materiales y financieros, atendiendo a criterios de innovacion,
eficiencia y calidad.

. ANTECEDENTES

El Gobierno Municipal de Naucalpan de Judrez, México, 2016-2018, contaba con la
Direccién General de Educacion y la Direccion General de Desarrollo Social que
tenia a cargo la Direccion de Cultura y Parque Naucalli cuyo objeto principal era
cubrir las necesidades de desarrollo social, civico, educativo, cultural, deportivo,
recreativo y de esparcimiento, por lo que readlizaron acciones impulsando la
utilizacidon permanente de la infraestructura cultural, recreativa y de esparcimiento
existente; autorizaron a través de los instrumentos juridicos aplicables, la ocupacién
de las instalaciones del Parque Estado de México, Naucalli, de conformidad con la
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios, el Reglamento de Bienes
Municipales de Naucalpan de Judrez, México y demds normatividad aplicable, con
el fin de contribuir al mantenimiento y conservacién del mismo; Fomentaron y
difundieron las actividades artisticas, en todas sus manifestaciones; Promovieron
programas para la utilizacion de bibliotecas.

Uno de los grandes retos para la Administracion Publica Municipal 2019-2021 fue la
construccion de la confianza, por ello, su eje fundamental fue reencauzar los
programas, proyectos y politicas publicas para el respeto a los derechos humanos,
la equidad de género, y sobre todo, la seguridad humana. Se crea la Secretaria de
Cultura que tenia a su cargo la Direccidon de Educacion cuyo objeto principal es
vincular a la sociedad con el rescate y preservacion de las tradiciones vy
manifestaciones artisticas que constituyen el patrimonio cultural del pueblo del
Estado de México, asi como promover, difundir y apoyar a la educacién de los
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habitantes del Municipio, mediante convocatorias para becas asi como atender
peticiones de escuelas en todos sus niveles y realizacidon de eventos civicos en
coordinacién con autoridades sindicales, jefes de sector, supervisores y directores,
promoviendo cauces de participacion y brindando los apoyos necesarios en el
campo educativo, fomentando la responsabilidad integral y su éptimo desarrollo.

Para la presente administracion 2022-2024 es importante continuar realizando
acciones de difusidon de las bellas artes, asi como la preservaciéon de las tradiciones,
expresiones y demds manifestaciones artisticas y culturales dentro del territorio
municipal, por lo que la Direccidon General de Cultura y Educacion, llevard a cabo
estas acciones de conformidad con la identidad de las comunidades. Participard
conlas autoridades educativas del Gobierno Federal y Estatal, en laimplementacion
de programas de educacién bdsica, media superior y superior dentro del Municipio;
siendo, ademds, la responsable de los teatros y demds foros promotores de cultura.

Il. BASELEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

e Leyde Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México Y Municipios.

e Reglamento Interno de la Direccidon General de Cultura y Educacion del
Municipio de Naucalpan de Judrez, México.

e Bando Municipal del Ayuntamiento Constfitucional de Naucalpan de
Judrez, México.

lll.  ATRIBUCIONES

H. Ayuntamiento Constitucional de
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REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION GENERAL
DE CULTURA Y EDUCACION DEL MUNICIPIO DE NAUCALPAN
DE JUAREZ, MEXICO

Titulo Primero.
Disposiciones Generales

Capitulo Unico.
Objeto y Definiciones

Articulo 1 .- El presente Reglamento tiene por objeto regular la estructura,
atribuciones, funcionamiento y organizacién de la Dependencia denominada
Direccion General de Cultura y Educacion.

Articulo 2 .- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

. Administracién PUblica Municipal.- A las Dependencias y Entidades que
integran la Administraciéon PUblica Municipal de Naucalpan de Judrez;

Il Ayuntamiento.- Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Judrez,
México;

L. Cabildo.- Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por la
Jefa o el Jefe de Asamblea, Sindicos (as) y Regidores (as);

V. Caédigo Financiero.- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios;

V. Dependencias.- Organos administrativos que integran la Administracion
PUblica Centralizada, denominados Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria
Municipal, Contraloria  Interna Municipal, Direcciones Generales,
Coordinaciones, o con cualquier ofra denominacion, en términos del

Reglamento;

VI. Direccion General.- Direccién General de Cultura y Educacion de Naucalpan
de Judrez, México;

VIl. Director (a) General.- Titular de la Direccion General de Cultura y Educacion
de Naucalpan de Judrez, México

VIIl. Entidades.- Organismos auxiliares y fideicomisos publicos que forman parte de

la Administracién Publica Descentralizada Municipal;
IX. Municipio.- Municipio de Naucalpan de Judrez, México;

X. Ley de Bienes.- Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios;
XI. Ley de Ingresos.- Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México
vigente
H. Ayuntamiento Constitucional de
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Xll.  Plan de Trabgjo.- Instrumento de planificacién que ordena vy sistematiza
informacion que indica objetivos, metas, actividades, responsables vy
cronograma;

Xlll. Presidenta o Presidente Municipal.- Persona Titular de la Presidencia Municipal

Constitucional de Naucalpan de Judrez, México;

XIV. Reglamento.- Reglamento Interno de la Direccidon General de Cultura vy
Educacién de Naucalpan de Judrez, México;

XV. Reglamento de Bienes.- Reglamento de Bienes Municipales de Naucalpan de
Judrez, México;

XVI. Reglamento Orgdnico.- Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica
Municipal de Naucalpan de Judrez, México;

XVIl. Unidades Administrativas.- Diferentes dreas que integran a la Direccion
General, que sean necesarias para el eficiente desempeno de las
afribuciones conferidas, y que se constituyen a efecto de atender con
especializacioén la funcion publica correspondiente;

XVIIl. PBRM.- Presupuesto Basado en Resultados Municipal; y

XIX. UIPPE .- Unidad de Informacidn, Planeacién, Programaciéon y Evaluacion.

Articulo 3.- La Direccién General estard a cargo de un Titular que se denominard
Director (a) General, quien para el despacho de los asuntos que le competen, se
auxiliard por las Unidades Administrativas que determine el presente Reglamento.

Articulo 4.- El Director (a) General y los Titulares de las diversas Unidades
Administrativas que la conforman, contardn con los recursos humanos, materiales,
econdmicos y financieros que resulten necesarios para el eficiente y eficaz
desempeno de sus funciones, mismos que serdn designados de acuerdo al
presupuesto asignado a la Direccidon General.

Articulo 5.- La Direccién General tiene como eje rector, vincular a la sociedad con
el rescate y preservacion de las tradiciones y el impulso a las diversas
manifestaciones artisticas, elementos que constituyen el patrimonio cultural del
pueblo del Estado de México y del Municipio; asi como promover, difundir y apoyar
a la educacién entre los habitantes del Municipio, mediante convocatorias para
becas, la atencidn de peticiones de escuelas en todos sus niveles, siendo prestador
de algunos servicios educativos y realizacion de eventos civicos en coordinacién con
autoridades sindicales, jefes de sector, supervisores y directores, promoviendo
cauces de participaciéon y brindando los apoyos necesarios en el campo educativo,
fomentando la responsabilidad integral y su dptimo desarrollo.
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Titulo Segundo
De la Competencia y Organizacion de la Direccion General

Capitulo Primero
De la Direccion General

Articulo 6.- La Direccion General, estard a cargo de un titular que se denominard,
Director (a) General; y adicional a las atribuciones generales contenidas en el
Reglamento Orgdnico, tendrd las siguientes:

I.  Planear, organizar, ejecutar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de su
competencia, con base en las politicas publicas, normatividad aplicable y
prioridades establecidas para el cumplimiento y logro de los programas,
objetivos y metas previstos en el Plan de Desarrollo Municipal;

ll. Comparecer ante el Cabildo, previo acuerdo de este, para informar de la
situacion que guarda la Direccion General, o bien cuando se estudie un
asunto relacionado con las actividades a su cargo;

lll. Elaborar el proyecto de informe anual respecto de las actividades que sean
de la competencia del Director (a) General, que deberd entregar a la
Presidenta Municipal para la elaboraciéon del informe de gobierno;

IV. Evaluar el desempeno de las Unidades Administrativas que intfegran la
Direccién General, para determinar el grado de eficiencia y eficacia, asi
como el cumplimiento de las atribuciones que tienen encomendadas;

V. Proponer al Ayuntamiento, por conducto de la Presidenta o Presidente
Municipal, la creacién de las Unidades Administrativas, los érganos u
organismos auxiliares, que resulten necesarios para el eficaz desempeno de
sus atribuciones y responsabilidades;

VI. Delegar en los titulares de las Unidades Administrativas que integran la
Direccion General, por escrito, las funciones que sean necesarias para el
cumplimiento de las atribuciones que tiene conferidas, excepto las que por
disposicion de Ley o del presente Reglamento, deban ser ejercidas
directamente por él;

VII. Acordar, con los titulares de las Unidades Administrativas de la Direccidon
General, los asuntos de su competencia
VIIl.  Elaborar, expedir, aplicar y actualizar, los Manuales de Organizacion vy

Procedimientos de las dreas a su cargo, en coordinacion con la UIPPE;

IX. Formular y ejecutar los planes, programas y proyectos en materia de Cultura
y Educacion dentro del territorio municipal, que resulten necesarios, asi como
su actualizaciéon o modificacion, en apego al Plan Municipal de Desarrollo,
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remitiéndolos cuando asi proceda, para su consideracion al Cabildo, a través
de la Presidenta o Presidente Municipal;

X. Someter a consideraciéon de la Presidenta o Presidente Municipal, los asuntos
cuyo despacho corresponde al Director (a) General e informarle sobre el
avance de los programas, asi como del desempeno de las comisiones y
funciones que le hubiere conferido;

XI. Proponer a la Presidenta o Presidente Municipal los cambios y/o
adecuaciones reglamentarias que crea conveniente para el buen
desempeno de sus atribuciones;

XIll.  Prestar los servicios de cardcter educativo que la normatividad aplicable le
permita;
XIil. Prestar los servicios de cardcter cultural que la normatividad aplicable le

permita, asi como brindar capacitaciones a la ciudadania respecto de éstos;

XIV. Promover la cultura y tradiciones del Municipio dentro y fuera del pais;

XV. Coadyuvary participar con las autoridades educativas del Gobierno Federal
y Estatal, en la implementacion de programas de educaciéon bdsica, media
superior y superior dentro del municipio; y

XVI. Las demds que le sean encomendadas por la Presidenta o Presidente
Municipal.

Articulo 7.- El Director (a) General, tendrd las atribuciones delegables, siguientes:

I. Fomentar las bellas artes, asi como el auspicio y preservacion de las
fradiciones, expresiones y demds manifestaciones artisticas y culturales, de
conformidad con la identidad de las comunidades dentro del Municipio;

Il. Implementar las politicas y estrategias para la captacién de ingresos a fravés
de los permisos, licencias y autorizaciones para la utilizacion de espacios
culturales y artisticos por particulares, de conformidad con la Ley de Bienes, el
Reglamento de Bienes, el Cddigo Financiero, la Ley de Ingresos y demds
normatividad que resulte aplicable;

lll. Coordinarse con las diferentes Dependencias y Enfidades Federales, Estatales
y Municipales para la efectiva ejecucion del Plan de Trabajo y programas
derivados del mismo en materia de cultura y manifestaciones artisticas, asi
como con las agencias, gobiernos, organismos internacionales, sectores
social y privado;

IV. Vincular con instituciones publicas, privadas y sociales, para promover,
difundir y preservar las expresiones artisticas y culturales dentro y fuera del
Municipio;

H. Ayuntamiento Constitucional de
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V. Promover la organizacion de festivales, muestras, convocatorias, concursos,
congresos, coloquios y cualquier tipo de eventos que tengan por objeto la
preservacion y difusion de la cultura en el Municipio, asi como la promocion
de valores civicos y formacion cultural;

VI. Iniciar, desahogar y tramitar hasta su total conclusion los procedimientos
administrativos correspondientes, en apego a la normatividad aplicable;

VIl.  Vigilar el funcionamiento de las casas de cultura y museos, asi como de los
diversos espacios determinados para la cultura y las artes en el dmbito de su
competencia, supervisando el cumplimiento de objetivos de conformidad
con el Plan de Trabajo;

VIIl. Coordinar y promover los programas de becas y/o estimulos académicos
dirigidos a los estudiantes del Municipio, autorizados por el Cabildo;

IX. Implementar programas de jornadas escolares para reparacion y
rehabilitacion de infraestructura en instituciones educativas publicas que lo
necesiten;

X. Formular los programas de progreso y calidad de educacién naucalpense,
que otorguen los estimulos, reconocimientos y capacitacién del personal
docente; asi como de los alumnos destacados del Municipio de los diferentes
niveles educativos;

Xl. Aplicar estrategias de difusion de la lectura en todo el Municipio;

XIll. Promover la celebracién de convenios con escuelas y distintas instituciones
publicas y/o privadas que permitan fomentar la lectura, asi como la sana
competencia entre instituciones educativas, en términos del Reglamento
Interno;

Xlll.  Tener asu cargo y vigilar el funcionamiento de Ias bibliotecas municipales que
se encueniran dentro del territorio municipal;

XIV. Promover el uso de las tecnologias de la informacién en todos los niveles
educativos;

XV. Promover, apoyar y difundir la ejecucién de los programas de alfabetizacion
y educacion bdsica para adultos del Municipio;

XVI. Gestionar ante las instancias Municipales, Estatales y Federales, las acciones
prioritarias de conservacion, mejoramiento y equipamiento de los inmuebles
escolares pertenecientes al Municipio, al Gobierno Estatal o Federal;

XVII. Elaborar y tener actualizado un padrén de los planteles educativos del nivel
bdsico, medio superior, superior y técnico en el Municipio de indole Federal,
Estatal o privado;

XVIIl.  Organizar y promover foros académicos;
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XIX. Contribuir a la cultura democrdatica del Municipio;
XX. Promovery exaltar en la comunidad los valores civicos y el amor a la patria;
XXI. Coadyuvar a aumentar el grado académico y la certificacion de la
poblacién del Municipio, en el nivel de educacidon media superior, a fravés de
modalidades no escolarizadas;
XXIl. Las demds que le sean encomendadas por la Presidenta o Presidente
Municipal. Capitulo Segundo De las Unidades Administrativas.

Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas

Articulo 8.- El estudio, planeacidn, tfrdmite y resolucién de los asuntos competencia
de la Direccién General, asi como su representacion, corresponden originalmente all
Director (a) General, quien, para su mejor atencion y despacho, podrdl] conferir sus
facultades delegables a servidores publicos subalternos, sin perder por ello, la
posibilidad de su ejercicio directo, excepto aquellas que por disposicion de Ley o de
este Reglamento, deban ser ejercidas en forma directa por él. En los casos en que la
delegacion de facultades recaiga en servidores pUblicos generales, estos adquirirdn
la categoria de servidores publicos de confianza, quienes, en caso de ser
sindicalizados, deberdn renunciar a tal condicion o solicitar licencia al sindicato
correspondiente en los términos de la normatividad aplicable.

Articulo 9.- El Director (a) General, para el despacho de sus atribuciones, se auxiliard
de las Unidades Administrativas siguientes:

1. Coordinacion Administrativa;
Il. Enlace Juridico;

lll. Subdireccién de Cultura; y
IV. Subdireccién de Educacion.

Articulo 10.- La Coordinacidon Administrativa, Enlace, Subdirecciones, vy
Departamentos que integran la Direccidon General, estardn a cargo de un fitular,
quienes asumirdn la supervision técnica y administrativa de las mismas, responderdn
directamente ante el jefe inmediato del correcto funcionamiento de la Unidad
Administrativa a su cargo, supervisardn y estardn auxiliados por el personal que las
necesidades del servicio requiera, de acuerdo con el presupuesto asignado a la
Direccién General y a la normatividad aplicable; asimismo, ejercerdn las
atribuciones que le sean encomendadas en el presente Reglamento y demds
disposiciones aplicables.
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Titulo Tercero
De las Atfribuciones de las Unidades Administrativas

Capitulo Primero
De la Coordinacién Administrativa

Articulo 11.- La Coordinacion Administrativa estard a cargo de un titular que se le
denominard Coordinador (a) Administrativo (a) y tendrd las atfribuciones siguientes:

I Vigilar y brindar el apoyo necesario en la gestion, y el buen uso de los
recursos humanos, materiales, econdmicos y financieros de la Direccién
General, para el buen funcionamiento de las Unidades Administrativas;

Il. Formular y proponer al Director (a) General, el proyecto anual de
presupuesto de egresos de la Direccion General, en coordinacion con los
fitulares de las Unidades Administrativas;

lil. Administrar y coordinar el gasto del presupuesto que ejerce la Direccion
General, a través de cada una de las Unidades Administrativas que la
infegran;

IvV. Dar a conocer al interior de la Direccion General las estructuras organicas,
sistemas y procedimientos de trabajo de las Unidades Administrativas que la
componen, asi como proponer a éstas las adecuaciones procedentes de
acuerdo a la normatividad aplicable en la materia;

V. Informar permanentemente al Director (a) General sobre las operaciones
presupuestales, financieras y programaticas;
VL. Autorizar previo acuerdo con el Director (a) General, la adquisicion de

bienes y a la contratacién de servicios, que soliciten las unidades y
coordinaciones, para su trdmite y requisicion correspondiente, de acuerdo
a las normas y procedimientos vigentes;

ViIl. Resolver y dar seguimiento a las necesidades de material y equipo de
oficinas que requieren cada una de las Unidades Administrativas que
integran la Direccién General, para su funcionamiento;

VIIL. Solicitar y obtener, andlizar y registrar la informacion del fondo fijo asignado
a la Direccién General;
IX. Determinar, distribuir y frasferir los recursos del fondo fijo disponible de la

Direccion General, entre las diversas Unidades Administrativas, conforme a
sus necesidades, asi como llevar a cabo un registro y acreditacion de su

gasto;
X. Acordar con el Director (a) General, los asuntos de su competencia que asi
lo requieran;
H. Ayuntamiento Constitucional de
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024 37



oo
oo

GACETA

NAUCALPAN MUNICIPAL
DE JUAREZ Ao 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023
22-24
XI. Administrar con eficiencia, eficacia y transparencia los recursos humanos,

Xl

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII1.

materiales, tecnoldgicos y financieros de la dependencia o entidad;
Proponer, previo acuerdo con la persona ftitular de la dependencia o
entidad, el nombramiento remocion del personal a su cargo;

Administrar y resguardar los recursos financieros asignados al fondo fijo;
Implementar, planear, ejecutar, controlar y vigilar los programas,
mecanismos y estrategias que beneficien el trabajo de las Unidades
Administrativas;

Auxiliar al Director (a) General, con la elaboracién del programa de
actividades y recopilar de las diversas Unidades Administrativas, las metas
para el presupuesto anual;

Planear, programar, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas, proyectos metas de la Direccion General, correspondientes al
PBRM;

Solicitar a la Unidad Administrativa correspondiente, el mantenimiento
preventivo, correctivo y de apoyo para vehiculos, computadoras, equipo de
oficina y bienes asignados a la Direccion General;

Llievar a cabo el registro y control del uso de los vehiculos que tenga
asignados la Direccion General y llevar control de las bitGdcoras de
combustible;

Proponer la celebracidn de convenios, contratos o cualquier ofro
instrumento juridico, cuando asi fuese necesario, con autoridades estatales
competentes, instituciones y empresas privadas que beneficien al municipio
en materia administrativa;

Tramitar ante la Subdireccidon de Recursos Humanos, los requerimientos de
altas, bajas, cambios de adscripcién, incapacidades, faltas, periodos
vacacionales, permisos, licencias y demdas incidencias laborales del personal
adscrito;

Conftrolar y verificar la asistencia del personal conforme a los lineamientos y
formas que establezca el Director (a) General, en coordinacién con la
Direccion General de Administracién del Ayuntamiento;

Realizar la conciliacion de fondos por partida presupuestal, para determinar
el avance en el ejercicio del presupuesto autorizado, formulando la
documentacion que compruebe su utilizacién;

Vigilar que se mantengan actualizados los inventarios de los bienes muebles
que se encuentren y se practiquen inventarios fisicos de los mismos de
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XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

manera semestral, con la participacion de la Sindicatura Municipal vy la
Contraloria Interna Municipal del Ayuntamiento;

Programar y framitar ante la Direccidon General de Administracion del
Ayuntamiento, a través de la Subdireccion de Recursos Materiales, las
actividades de almacenamiento y suministro de enseres, materiales de
papeleria, equipo y demads bienes, asi como la obtencién de servicios que
se requieran;

Difundir los reglamentos, las circulares, avisos o cualquier comunicado
relacionado al personal y éptimo aprovechamiento de los insumos;

Auxiliar en el proceso de entrega-recepcion fisica y documental a las
Unidades Administrativas de acuerdo a las normas y procedimientos
vigentes;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus afribuciones y aquellos
gue le sean senalados por delegacién o le correspondan por suplencia o
ausencia; y

Las demds que le sean encomendadas por el Director (a) General.

Capitulo Segundo
Del Enlace Juridico

Articulo 12.- El Enlace Juridico, estard a cargo de un titular que se le denominard
Enlace Juridico, y tendrd las atribuciones siguientes:

Lievar a cabo la revisibn permanente de las disposiciones legales,
administrativas y operativas que rigen las funciones de la Direccion General;
Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y demds ordenamientos, legales aplicables, a efecto de
desempenar su cargo;

Integrar la informacion que soliciten las Unidades Administrativas, asi como
las Dependencias y Entidades de la Administracion PUblica Municipal;

V. Acordar con el Director (a) General los asuntos de su competencia que asi
lo requieran;
V. Coordinar al personal juridico de su dreqa, para la atencion de los asuntos
legales, competencia de la Direccion;
VI. Integrar los expedientes relacionados en juicios y procedimientos juridicos,
mismos que serdn remitidos en tiempo y forma a la Direccidon General
Juridica y Consultiva cuando ésta asi lo requiera;
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ViIl. Direccionar las solicitudes de cardcter juridico que no sean competencia de

VIII.

XI.

XIl.

XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

la Direcciéon, asi como los escritos de impugnacion, recursos, quejas e
inconformidades ciudadanas al drea juridica correspondiente;

Iniciar y sustanciar los procedimientos administrativos en materia de la
Direccion;

Asesorary asistir juridicamente al Director (a) General y personal de la Unidad
Administrativa que asi lo requiera;

Proponer al Director (a) General los proyectos de reglamentos, acuerdos,
circulares y disposiciones de cardcter general, asi como las modificaciones
y actualizaciones que considere necesarias;

Proponer la celebracion y en su caso, elaborar los proyectos de convenios,
contratos, acuerdos e instrumentos juridicos necesarios para el mejor
desempeno de las funciones publicas, en coordinacion con la Direccién
General Juridica y Consulfiva;

Tramitar y dar seguimiento a los procedimientos
correspondientes, en apego a la normatividad aplicable;
Auxiliar, de acuerdo a su competencia, a las Unidades Administrativas en la
elaboracién y actualizacién de formatos que sean necesarios;

Elaborar las actas administrativas conjuntamente con la Coordinacion
Administrativa, para asentar constancia de indisciplina de los servidores
publicos adscritos a las Unidades Administrativas a las que pertenezcan;

Ser enlace con la Direccion General Juridica y Consultiva, en aquellos
asuntos que por su relevancia y frascendencia deban hacerse de su
conocimiento a consideracion del Director (a) General, a fin de llevar a
cabo las acciones legales que en derecho correspondan;

Programar, organizar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de las
actividades encomendadas vy las labores del personal a su cargo;
Coordinar las acciones juridicas necesarias, para el funcionamiento de los
planes y programas de trabajo que desarrolle la Direccion General;
Controlar y resguardar los archivos, expedientes y documentacion que se
genere con motivo del desarrollo de las funciones de la Direccion General;
Elaborar en tiempo y forma los requerimientos que sean solicitados por la
Direccién General Juridica y Consultiva;

Coadyuvar con la Direccién General Juridica y Consultiva, en caso de
denuncia ante la autoridad competente, por robo o extravid de algin bien
y/o equipo y en general apoyando al servidor publico que tenia el
resguardo;

administrativos
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XXI. Ejercer las acciones necesarias para proteger y, en su caso, reivindicar la

propiedad del municipio, en coordinacidn con la Secretaria del
Ayuntamiento y la Direccion General Juridica y Consultiva;

XXIl. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
gue le sean senalados por delegacién o le correspondan por suplencia o
ausencia; y

XXIil. Las demds que les sean encomendadas por el Director (a) General o que

establezcan ofras disposiciones legales aplicables, asi como las que
determine el Ayuntamiento para el cumplimiento de su objetivo.

Capitulo Tercero
De la Subdireccién de Cultura

Articulo 13.- La Subdireccién de Cultura estard a cargo de un fitular que se
denominard Subdirector (a) de Cultura, adicional a lo que establece el Reglamento
Orgdnico, tendrd las atfribuciones siguientes:

1. Coordinar las actividades culturales y artisticas que favorezcan la
infegracion, la cohesion, la formacién, la cooperacioén, la solidaridad, la paz,
la democracia, la participacién y la organizacion con la finalidad de
disminuir la inequidad social de las comunidades que conforman el
Municipio;

Il Fomentar la cultura y las artes como elementos fundamentales para la
preservacion de nuestras tradiciones y nuestra identidad;

111, Proponer al Director (a) General las politicas publicas, para conservar la
identidad de los pueblos originarios y grupos indigenas, a través del fomento
y respeto a sus prdcticas culturales tradicionales;

V. Presentar al Director (a) General, las propuestas de frabajo dentro de un plan
de operacion anual y el presupuesto para su operacion;

V. Promover, coordinar y difundir la manifestacion de las artes y la cultura en el
Municipio;

VI. Promover, en las comunidades, la cultura de la participacion social y civica
para el desarrollo comunitario;

VII. Difundir y promover los espacios culturales, artisticos e histéricos del
Municipio;

VIIL. Gestionar la mejora de la infraestructura y el mantenimiento de las casas de

cultura alternas, sitios de interés histérico;
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IX. Gestionar y fortalecer la vinculacion interinstitucional entre el Ayuntamiento

y los Gobiernos Estatales y Federal, asi como con organismos e instituciones
no gubernamentales interesados en la promocién de las artes y la cultura;

X. Generar la vinculacién con diversas instituciones educativas, distintos
ordenes de gobiernos, asociaciones de la sociedad civil y toda persona
fisica o moral que esté interesada en los diversos programas y acciones de
la Subdireccion;

XI. Investigar, recuperar y difundir las tradiciones, costumbres e historia de los
pueblos, comunidades y grupos originarios de México, que integran el
Municipio;

XIl. Proponer al Director (a) General, el establecimiento de convenios de

hermanamiento, a fin de promover nuestra cultura y tradiciones fuera del
territorio nacional;
XIIIL. Acercary desarrollar la cultura y las actividades artisticas a las comunidades;
XIV. Detectar, y canalizar talentos sobresalientes en las artes y la cultura, a los
programas de apoyo de indole Federal, Estatal y Municipal;

XV. Prestar los servicios de cardcter cultural que la normatividad aplicable le
permita, asi como capacitar a la ciudadania en los mismos;
XVI. Auxiliar al Director (a) General con los contenidos de las actividades

programadas del drea, para su difusion en los diversos medios de
comunicacion; y
XVII.  Las demds que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Articulo 14.- El Subdirector (a) de Cultura, para el despacho de sus atribuciones, se
auxiliard de las Unidades Administrativas siguientes:

. Departamento de Promocién y Difusion; y
ll. Departamento de Vinculacion y Eventos.

Seccién Primera
Del Departamento de Promocién y Difusiéon

Articulo 15.- El Departamento de Promocidn y Difusion, estard a cargo de un titular
que se denominard, Jefe (a) del Departamento de Promocién y Difusion; y tendra
las atribuciones siguientes:

1. Fomentar la cultura y las artes como elementos fundamentales para la
preservacion de nuestras tradiciones y nuestra identidad;
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| ll. Promover la difusion de las bellas artes, asi como todas aquellas
expresiones y manifestaciones artisticas y culturales, que se desarrollen
dentro del Municipio;

11, Promover la colaboracién de los sectores publico, social y privado para el
uso de las instalaciones y conservacion de las casas de la cultura;

V. Coordinar y proveer lo necesario para la realizacion de eventos publicos y
privados dentro de las instalaciones de las casas de la cultura;

V. Dar seguimiento a las notas y publicaciones referentes a los eventos
culturales de la Subdireccion;

VL. Coordinar la elaboracién de proyectos culturales y artisticos, gestiondndolos
ante las diversas dependencias e instituciones culturales;

VII. Apoyar en la organizacion de festivales, muestras artisticas fijas e itinerantes,

convocatorias, concursos, congresos, coloquios y cualquier tipo de eventos
gue tengan por objeto la formacion y fortalecimiento de la cultura y
educacioén;

VIIIL. Realizar la difusion de las actividades de las casas de la cultura a través de
diferentes medios impresos y digitales, con la colaboracidon de la
Subdireccion de Comunicacién Digital;

IX. Gestionar y/o brindar cursos de curaduria, restauraciéon y valuacion de
piezas artisticas, apreciaciobn musical y composicidén, produccidén vy
postproduccién, edicién visual y audiovisual, entre otros, con el fin de
fomentar la prestaciéon de servicios culturales;

X. Auxiliar a la Direccién General con los contenidos de las actividades
programadas del drea, para su difusion en los diversos medios de
comunicacion; y

XI. Las demds que le sean encomendadas por su superior jerdrquico.

Seccion Segunda
Del Departamento de Vinculacién y Eventos

Articulo 16.- El Departamento de Vinculaciéon y Eventos, estard a cargo de un titular
que se denominard, Jefe (a) del Departamento de Vinculacién y Eventos; y tendrd
las atribuciones siguientes:

L. Ejecutar, dirigir, supervisar las acciones y actividades correspondientes al
Plan de Trabajo en concordancia con los objetivos y metas previstos en el
Plan de Desarrollo Municipal, en materia de cultura y arte;
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| Determinar objetivos, metas y actividades de la Subdireccion que den
respuesta a las necesidades detectadas, enfocadas primordialmente en
materia de cultura y arte;

il Proponer al Subdirector (a) de Cultura, las politicas para el planteamiento y
seguimiento de los diversos programas y proyectos impulsando la cultura en
favor de la sociedad naucalpense;

V. Planear y programar estratégicamente los programas a cargo de la
Subdireccion, conforme a los objetivos y metas previstos en el Plan de
Desarrollo Municipal y a la normatividad aplicable;

V. Coordinar la vinculacion con instituciones publicas, privadas y sociales, para
promover, difundir y preservar las expresiones artisticas y culturales dentro y
fuera del Municipio;

VI. Coordinar, previo acuerdo con el Subdirector (a) de Cultura, el desarrollo de
las actividades de cooperaciéon e intercambio cultural y artistico con otras
enfidades gubernamentales locales, estatales y/o extranjeras;

VII. Coordinar y supervisar la debida realizacion de las exposiciones y eventos
culturales y artisticos de la Subdireccion;
VIIl. Promover, previo acuerdo con el Subdirector (a) de Cultura, los convenios

de coordinacién en materia artistica y cultural a celebrarse entre el
Ayuntamiento, con las diversas instituciones publicas, privadas y sociales, en
atencion a lo establecido en el Reglamento Orgdnico;

IX. Salvaguardar los materiales y bienes muebles de los talleres y actividades de
la casa de la cultura; y
X. Las demds que le sean encomendadas por su superior jerdrquico.

Capitulo Cuarto
De la Subdireccion de Educacion

Articulo 17.- La Subdireccion de Educacion, estard a cargo de un fitular que se
denominard Subdirector (a) de Educacion; y tendrd las atribuciones siguientes:

I Planear, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades
relacionadas con el desarrollo educativo, con base en las politicas publicas,
normatividad aplicable, asi como las prioridades que se establezcan para el
cumplimiento y logro de los objetivos, programas y metas planteados en el
Plan del Desarrollo Municipal, debiendo cuando resulte procedente acordar
con el Director (a) General, la resolucién de los asuntos que se encuentran a
sU cargo;
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Il. Fomentar dentro del Municipio la importancia de la educacién como una
oportunidad de crecimiento personal y bienestar comun;

M. Informar al Director (a) General sobre la ejecucion y avances de los
programas, que deriven del Plan de Desarrollo Municipal y su Plan de
Trabajo, asi como de las diferentes acciones llevadas a cabo y del
desempeno de los responsables de éstas;

Iv. Buscar la vinculacién con las distintas entidades o dependencias locales,
Estatales y Federales, en el dmbito de su competencia, para lograr la
promocién de la educacion con altos estdndares nacionales;

V. Tener actualizado el padrén de organizaciones, instituciones, constituidas o
comunitarias y docentes que coadyuven con las tareas propias del drea;

VI. Promover la vinculacién transversal con las diversas Dependencias que
tengan enftre sus funciones temas educativos;

VIl.  Proponer al Director (a) General la organizacion de diferentes eventos

educativos a fin de promover aspectos integrales como la lectura,
certdmenes de conocimiento, deporte en escuelas, enfre otros, fomentado
los valores dentro de la comunidad educativa;

VIIl. Coordinar la logistica de las actividades de la Subdireccién;

IX. Vigilar el debido funcionamiento de las bibliotecas publicas municipales, asi
como de los espacios que se encuentran adscritos a la Direccidén General;

X. Proponer al Director (a) General las politicas y técnicas administrativas que

resulten necesarias para la mejora de la organizacion y funcionamiento de
la Direccién General;

XI. Acordar con el Director (a) General, asi como con los titulares de las
Unidades Administrativas a su cargo, los asuntos cuya resolucion o frdmite se
requierq;

Xll.  Disenar estrategias enfocadas al fomento a la lectura y a la creacion
literaria;

XIilL. Proponer diversos programas, CONCUrsos y apoyos para los alumnos que

destaquen en diversas ramas del saber dentro del Municipio, asi como
integrar su debido expediente;

XIV. Auxiliar a la Direcciéon General en términos de los contenidos de las
actividades programadas del drea, para su difusion en los medios de
comunicacion que se determinen;

XV. Trabajar con las instituciones educativas el impulso de la participacion de los
jovenes, a fravés del Servicio Social, Estadias, Practicas Profesionales o
Proyectos Especiales, con la finalidad de coadyuvar en su desarrollo
profesional;
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XVI.  Proponer al Director (a) General la designacion o remocién de los titulares
de las Unidades Administrativas que integran la Subdireccioén, atendiendo las
disposiciones de la normatividad aplicable;

XVII. Proponer al Director (a) General la celebracién de convenios y/o acuerdos,
que sean de su competencia para el cumplimiento y desarrollo de los
objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal;

XVIIl. Coordinarse con las diferentes dependencias y entidades Federales,
Estatales y Municipales para la efectiva ejecucion del Plan de Desarrollo
Municipal, asi como los programas derivados del mismo, en materia de
educacion;

XIX. Coordinar la prestacion de los servicios de cardcter educativos que la
normatividad aplicable le permita otorgar al Municipio;

XX. Iniciar, desahogar y tramitar hasta su total conclusidon los procedimientos
administrativos correspondientes en apego a la normatividad aplicable,
debiendo informar al Director (a) General de manera oportuna sobre los
Mismos;

XXI. Formular programas o talleres de orientacion para la prevenciéon, deteccion
y atenciéon de la violencia en los planteles educativos, asi como de
seguridad comunitaria dentro de los espacios publicos y su entorno; y

XXIl. Las demds que le sean encomendadas por el Director General.

Articulo 18.- El Subdirector (a) de Educacién, para el despacho de sus atribuciones,
se auxiliard de las Unidades Administrativas siguientes:

I Departamento de Gestidon Educativa; y
. Departamento de Bibliotecas.

Seccion Primera
Del Departamento de Gestion Educativa

Articulo 19.- El Departamento de Gestidn Educativa, estard a cargo de un titular que
se denominard, Jefe (a) del Deparfamento de Gestion Educativa; y tendrd las
afribuciones siguientes:

1. Gestionar ante las autoridades competentes, la diversidad de demandas y
peticiones para satisfacer necesidades en cuanto a construccion y
mantenimiento que requieran las instituciones educativas publicas,
ubicadas en el Municipio;

Il Gestionar apoyos de equipamiento y mobiliario en beneficio de las
instituciones educativas publicas asentadas en el territorio municipal;

L. Gestionar espacios para matricular menores en instituciones de educacién
bdsica;

H. Ayuntamiento Constitucional de
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024 46



oo
oo

GACETA

NAUCALPAN MUNICIPAL
DE JUAREZ Afo 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 |
22-24
Iv. Establecer relaciones de coordinacién y apoyo con la estructura
administrativa y organizativa de la Secretaria de Educacién Publica;
V. Someter a consideracion del Subdirector (a) de Educacién, la concertacion

de convenios, tanto con autoridades Federales, Estatales, Municipales, de la
Ciudad de México y de organismos publicos y privados, asi como con
instituciones educativas, centros de investigacion, para coadyuvar en el
fomento y desarrollo de la educaciéon dentro del Municipio, en sus diferentes
niveles de educacion;

VI. Brindar atencién a la ciudadania que solicite informacidn sobre asuntos
relacionados con la educacion;

VII. Recibir y canalizar peticiones y hacer gestiones ante el Gobierno Federal y
del Estado de México, en materia de educacion;

VIII. Proponer al Subdirector (a) de Educacion, las politicas y actividades en
apoyo a la docencia y deteccidn de talentos;

IX. Establecer mecanismos y estrategias para la deteccidon de ninos y jébvenes

con capacidades artisticas, deportivas, cientificas y/o académicas dentro
de festivales, muestras educativas fijas e itinerantes, cert@dmenes, congresos,
coloquios y aguellos eventos definidos por la Direccidon General;

X. Apoyar al Subdirector (a) de Educacion en el proceso de actualizacion del
padron de organizaciones, instituciones, constituidas o comunitarias y
docentes, que coadyuven con las tareas propias del drea;

XI. Coordinar, de la mano del Subdirector (a) de Educacion, la prestacion de
los servicios de cardcter educativos que la normatividad aplicable le permita
otorgar al Municipio; y

XIl. Las demds que le sean encomendadas por su superior jerdrquico.

Seccion Segunda
Del Departamento de Bibliotecas

Articulo 20.- El Departamento de Bibliotecas, estard a cargo de un fitular que se
denominard, Jefe (a) del Departamento de Bibliotecas; y tendrd las atribuciones
siguientes:

I Administrar las bibliotecas que se encuentran dentro del territorio municipal;

. Coordinar los programas de las diferentes instancias de Gobierno destinados
al mejoramiento de las bibliotecas publicas municipales;

ll. Promover la redlizacion de actividades complementarias, artisticas,
culturales, académicas y/o cientificas en el servicio que ofrecen las
bibliotecas publicas municipales de conformidad con el Plan de Desarrollo
Municipal y el Plan de frabajo definido por la Direccion General;

Iv. Fomentar y aplicar estrategias y actividades de difusién de la lectura en las
bibliotecas publicas municipales;
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V. Vigilar el debido uso de las instalaciones, equipo, material e insumos que se
encuentren dentro de los espacios de las bibliotecas municipales;
VI Proponer al Subdirector (a) de Educacién, las politicas de fomento a la

lectura y de creacién literaria para los habitantes del municipio, procurando
siempre que exista coordinacién con los planteles educativos, la Red
Municipal de Bibliotecas y las autoridades correspondientes; y

VII. Las demds que le sean encomendadas por su superior jerdrquico.

Titulo Cuarto
De las Suplencias y Sanciones

Capitulo Primero
Régimen de Suplencias

Articulo 21.- Las faltas de los servidores que integran la Direccion General podrdn ser
temporales o definitivas. Las faltas temporales y definitivas serdn aquellas que
establezcan expresamente la Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado y
Municipios; en todo caso, las faltas temporales deberdn estar debidamente
justificadas y ajustadas a derecho.

Articulo 22.- Las faltas temporales serdn cubiertas por el servidor pUblico que designe
el Director (a) General mediante nombramiento que, para tal efecto expida la
Direccién General de Administracion de este Ayuntamiento, como Encargado de
Despacho por un plazo que no exceda de sesenta dias naturales.

Articulo 23.- Las faltas del Director (a) General, que no excedan de quince dias
naturales, se cubrirdn con la designacion que realice el propio Director (a) General.
La designaciéon serd con el cardcter de encargado del despacho y con la
aprobacién de la Presidenta o Presidente Municipal. Las faltas temporales que
excedan de quince dias naturales, pero no de sesenta, serdn aprobadas por el
ayuntamiento en sesidn de Cabildo a propuesta de la Presidenta o Presidente
Municipal.

Capitulo Segundo
De las Sanciones

Articulo 24.- Corresponde a la Contraloria Interna Municipal, aplicar las sanciones
gue puedan corresponder a los servidores puUblicos adscritos a la Direccion General.

Articulo 25.- Las infracciones al presente Reglamento, serdin sancionadas en términos
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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Transitorios

Primero.- El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion
en la Gaceta Municipal.

Segundo.- Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se abrogan o
derogan aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que confravengan al
presente Reglamento.

Tercero.- Se deroga el Libro Décimo Octavo del Reglamento Orgdnico de la
Administracién PUblica Municipal de Naucalpan de Judrez, México, aprobado en la
Primera Sesion Extraordinaria de Cabildo, de fecha primero de enero de dos mil
veintidés y publicado en la Gaceta Municipal nUmero 1 de la misma fecha.

Cuarto.- Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se abroga el
Reglamento Interior del Instituto Municipal para la Cultura y las Artes de Naucalpan
De Judrez, México.

Quinto.- La Conftraloria Interna Municipal y demds dependencias involucradas,
realizardn los tfrédmites necesarios dentro de los sesenta dias naturales posteriores a la
enfrada en vigor de este Reglamento, para instrumentar los cambios conducentes.

La Presidenta Municipal Constitucional de Naucalpan de Judrez, México, lo
publicard y hard que se cumpla.

IV. MISION Y VISION
Mision

Fomentar las bellas artes vinculando a las instituciones puUblicas, privadas y sociales,
para promover, difundir y preservar las expresiones artisticas y culturales de
conformidad con la identidad de las comunidades dentro y fuera del Municipio, asi
como brindar apoyo a las escuelas de nivel bdsico, medio superior y superior para

incrementar el nivel educativo.
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Visiéon

Ser un municipio que brinde acceso a todos los grupos y personas del Municipio, a
actividades culturales donde se fortalezca la convivencia, la libertad, la justicia, la
solidaridad, la paz, la tolerancia y la integracion, mediante la innovacién de servicios
gratuitos en linea de educacion, arte, ciencia y deporte, asi como materiales
multimedia que contribuyan a preservar las fradiciones y las expresiones culturales
locales, con la finalidad de incrementar el nivel educativo y cultural de los

Naucalpenses.

V. ESTRUCTURA ORGANICA
TITULO SEGUNDO. De la Competencia y Organizacién de la Direcciéon General

Capitulo Primero. De la Direccion General
Capitulo Segundo. De las Unidades Administrativas

TiTULO TERCERO. De las atribuciones de las Unidades Administrativas

Capitulo Primero. De la Coordinacion Administrativa
Capitulo Segundo. Del Enlace Juridico
Capitulo Tercero. De la Subdireccién de Cultura
Seccién Primera. Departamento de Promocién y Difusiéon; y
Seccidén Segunda. Departamento de Vinculacién y Eventos
Capitulo Cuarto. De |a subdirecciéon de Educacion
Seccion Primera. Departamento de Gestién Educativa; y
Seccion Segunda. Departamento de Bibliotecas

VI.  ORGANIGRAMA
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VIl.  OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE CULTURA Y EDUCACION.
OBIJETIVO

La Direccion General de Cultura y Educacién tiene como objetivo principal vincular
a la sociedad con el rescate y preservacion de las tradiciones y manifestaciones
artisticas que constituyen el patrimonio cultural del pueblo del Estado de México, asi
como difundir y apoyar a la educacion de los habitantes del Municipio,
promoviendo una educacién inclusiva, equitativa y de calidad, atendiendo
peticiones de escuelas en los niveles bdsico y medio superior, realizar eventos civicos
en coordinacién con autoridades sindicales, jefes de sector, supervisores y directores,
promoviendo cauces de participacion y brindando los apoyos necesarios en el
campo educativo, fomentando la responsabilidad integral y su éptimo desarrollo.

FUNCIONES.

o Dirigir, supervisar y coordinar las actividades de la Direccion General de
Cultura y Educaciéon, con base en las politicas publicas y normatividad
vigente dando prioridad a los programas, objetivos y metas previstos en
el Plan de Desarrollo Municipal;

. Vigilar el buen funcionamiento de las dreas que integran la Direccion
General para el cumplimiento de objetivos establecidos;

o Establecer criterios para la atencion de los asuntos que son competencia
de la Direccion General;

o Dirigir los trabajos para la elaboracion de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Direccion;

o Distribuir en las diferentes dreas que integran la Direccion General, los
asuntos de su competencia;

o Fomentar las bellas artes y contribuir a la preservacién de las tradiciones,

expresiones y demds manifestaciones artisticas y culturales, de
conformidad con la identidad de las comunidades dentro del Municipio;

o Implementar politicas y estrategias para la captacion de ingresos a través
de los permisos, licencias y autorizaciones para la utilizacion de espacios
culturales y artisticos por particulares de conformidad con la Ley de
Bienes, Reglamento de Bienes, el Codigo Financiero, la Ley de Ingresos y
demds normatividad que resulte aplicable; y
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o Promover, difundir y preservar las expresiones artisticas y culturales
mediante la organizacién de festivales, muestras, convocatorios,
CONCUrsos, congresos, coloquios.

COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBIJETIVO

Obtener, administrar y erogar los recursos financieros y materiales autorizados para
la Direccion General, con la finalidad de que cada una de las unidades de apoyo
cuente con lo necesario para el desempeno de sus funciones.

FUNCIONES

e Informar permanentemente al Titular de la Direccion General sobre las
operaciones presupuestales, financieras y programaticas que se realicen;

e Inftegrar el Proyecto de Presupuesto de Egresos para la Direccion General de
Cultura y Educacion;

e Tramitar ante el Departamento de Presupuesto y Gasto PUblico y la Direccidn
de Administracién las Adquisiciones de bienes y la contratacidn de servicios
que soliciten las unidades administrativas de acuerdo a las normas y
procedimientos vigentes;

Llevar el control y distribucion del fondo fijo asignado a la Direccién General;

e Llevar el control de listas de asistencia del personal adscrito a la Direccién
General;

e Tramitar las incidencias de personal ante la Subdireccion de Recursos
Humanos, asi como la contratacién del personal de confianza y funcionarios
requeridos;

e Llevar el contfrol administrativo de los vehiculos en coordinacidon con el
Departamento de Control Vehicular, asi como el control de combustibles de
los vehiculos asignados a la Direccién General;

e Vigilar que se mantengan actualizados los inventarios de los bienes muebles y
se practiquen inventarios fisicos de manera semestral a través de la
Subdireccion de Patrimonio Municipal;

e Comunicar al personal adscrito a la Direccion General, los reglamentos,
circulares y avisos para el éptimo aprovechamiento de los insumos;

e Apoyaren el proceso de entrega-recepcion a las unidades administrativas de
acuerdo a las normas y procedimientos vigentes; y

e Integrary revisar el Presupuesto baso en Resultados Municipal de la Direccidon
General.
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ENLACE JURIDICO
OBJETIVO

Brindar asesoria juridica a la Direccidn General de Cultura y Educacion, en juicios o
procesos de cualquier naturaleza juridica, asi como intervenir en la compilaciéon y
actualizacion de leyes, reglamentos, decretos y cualquier ordenamiento juridico
para llevar el registro y control del cumplimiento de las obligaciones pactadas.

FUNCIONES

e Asesorar a las Unidades Administrativas de la Direccion General de Cultura y
Educacidn, en lo que respecta a asuntos juridicos y conceptuar sobre dichos
asuntos;

e Revisar de manera permanente las disposiciones legales, administrativas y
operativas que rigen las funciones de la Direccién General;

e Infegrarlainformacion que soliciten las Unidades Administrativas, asi como las
Dependencias y Enfidades de la Administracidon PUblica Municipal;

e Coordinar los diferentes temas juridicos relacionados con los procesos de
convenios y contratos, haciéndose responsable del adecuado y oportuno
trdmite de documentos legales que se generan en la Direccién General de
Cultura y Educacioén para el cumplimiento de su mision;

e Velar por la adecuada preparacioén, seguimiento y archivo de los contratos
gue suscribe la Direccion General;

e Participar en la planeacién, programacién, organizacién y control de
actividades propias del drea;

e Coordinarse con la Direccidn General Juridica y Consultiva, en aquellos
asuntos que por su relevancia y trascendencia deba ser de conocimiento del
Director (a), a fin de llevar acciones legales que en derecho corresponda.

e Atender vy verificar los requerimientos de informacién de los diferentes entes
de conftrol, tanto infernos como externos;

e Recopilar y mantener actualizada la informaciéon relacionada con las
disposiciones legales que rigen a la Direccion General de Culfura vy
Educacion; y

SUBDIRECCION DE CULTURA
OBIJETIVO

Coordinary difundir las actividades culturales y artisticas con la finalidad de fomentar
la cultura y las artes como elementos fundamentales para la preservacion de las
tradiciones e identidad naucalpense, contribuyendo a impulsar la participacién y la
organizacion de las comunidades que conforman el Municipio.
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FUNCIONES

e Organizar las actividades de la Subdireccion para la difusion de las
manifestaciones de las artes y la cultura en el Municipio;

 Promover la cultura de la participaciéon social y civica para el desarrollo
comunitario en las diferentes localidades del municipio;

e Desarrollar actividades para dar difusion y promocion de los espacios
culturales, artisticos e histéricos del Municipio;

* Readlizar las gestiones correspondientes para la mejora de la infraestructura y
el mantenimiento de las casas de cultura alternas, sitios de interés histérico y
turistico; y

e Redlizar las acciones necesarias para la recuperacion de las fradiciones,
costumbres e historia de los pueblos, comunidades y grupos originarios de
Naucalpan.

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIFUSION
OBJETIVO

Promover la difusidon de las bellas artes, asi como todas aquellas expresiones y
manifestaciones artisticas y culturales a través del uso de las instalaciones de las
Casas de Cultura fisicas y Casa de Cultura Virtual, mediante la elaboracion de
proyectos culturales y artisticos que tengan por objeto la formacidén y fortalecimiento
de la Cultura y Educacion con el fin de realizar eventos publicos y privados; ademds
dar seguimiento a las notas y publicaciones de eventos culturales.

FUNCIONES

e Tener una comunicacioén directa con el Subdirector(a) de Cultura vy
Director(a) General, para generar propuestas de proyectos, dar seguimiento
a cada uno de los proyectos y socializar los resultados de los mismos en las
juntas generales que organiza la direccidn;

e Atender de manera directa a los peticionarios del municipio, quienes estdn
solicitando proyectos y/o eventos, para el esclarecimiento del objetivo de la
peticién;

e Tener comunicacién con el Coordinador(a) administrativo de la Direccién
para la viabiidad de proyectos que lo ameriten, en los cuales estdn
solicitando apoyo para la realizacion del evento y en los que estan pidiendo
apoyo econdmico;

Aprobar las publicaciones antes de ser difundidas en redes sociales;

e Coordinar actividades en base al Presupuesto basado en Resultados (PbR);

Firmar oficios salientes del departamento;
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e Dar seguimiento a las necesidades de requerimientos para el correcto
funcionamiento del departamento;

e Dar atencion alas peticiones; y

e Supervisar las inscripciones al padrén de artistas sean totalmente concluidas.

DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y EVENTOS
OBIJETIVO

Gestionar y realizar las etapas y procesos de organizacion de festivales, muestras
educativas fijas e ifinerantes, concursos, congresos, coloquios y cualquier tipo de
eventos que tengan por objeto la formacion y fortalecimiento de la cultura.

FUNCIONES

e Desarrollar y Proponer el desarrollo de eventos artisticos y culturales;

e Gestionar con las dreas correspondientes los insumos y amenidades
necesarias para la ejecucion de los eventos culturales;

e Organizary ejecutar el desarrollo de los eventos culturales; y

e Redlizar una retfroalimentaciéon después de cada evento realizado para
buscar mejorar cada drea.

SUBDIRECCION DE EDUCACION
OBJETIVO

Planear, organizar, supervisary evaluar las actividades relacionadas con el desarrollo
educativo, con base en las politicas y normatividad aplicable, asi como dar
cumplimiento a los objetivos, programas y metas establecidos en el Plan de
Desarrollo Municipal.

FUNCIONES

e Ser el vinculo con las distintas entidades o dependencias locales, estatales y
federales, atendiendo asuntos relacionados con la educacion en territorio
municipal;

e Organizar diferentes eventos educativos a fin de promover aspectos
integrales como la lectura, certdmenes de conocimientos, entre ofros,
fomentando los valores dentro de la comunidad educativa;

e Supervisar y dar seguimiento a cambios de escuelas, cambios de turno
solicitados por la ciudadania;

e Gestionar constancias de alfabetizacion ante el INEA; y

e Supervisar los diferentes trabajos para el mantenimiento de Bibliotecas.
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DEPARTAMENTO DE GESTION EDUCATIVA
OBIJETIVO

Gestionar ante las autoridades competentes, la diversidad de demandas y
peticiones para satisfacer necesidades en cuanto a construccion y mantenimiento
qgue requieran las instifuciones educativas publicas, ubicadas en el Municipio,
gestionar apoyos de equipamiento y mobiliario en beneficio de las instituciones
educativas publicas asentadas en el territorio municipal.

FUNCIONES

e Gestionar espacios, cambios de escuela y turno en educacion bdsica, que
son solicitados por la ciudadania;

e Atender de manera directa a la ciudadania para redlizar trdmites
relacionados con la educacion bdsica;

e Gestionar peticiones ante el Gobierno del Estado de México en materia
educativa; y

e Coordinar los diferentes eventos culturales realizados en las instituciones
educativas.

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS

OBJETIVO

Promover la realizacion de actividades complementarias, artisticas, culturales,
académicas y/o cientificas en el servicio que ofrecen las bibliotecas publicas
municipales de conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal y el Plan de
trabajo definido por la Direccion General.

FUNCIONES

Fomentar y aplicar estrategias y actividades de difusion de la lectura en las

bibliotecas puUblicas municipales;

e Operar el sistema de bibliotecas municipal, vigilando el debido uso de las
instalaciones, equipo, material e insumos asignados;

e Coordinar los frabajos para el mejoramiento de las bibliotecas; y

e Coordinar las diferentes actividades que se realizan en las bibliotecas como

Talleres de lectura, presentacién de libros, talleres de poesia, clases de

ortografia, préstamo de libros etc.
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VIIl.  DIRECTORIO

DIRECCION DE CULTURA Y EDUCACION

Nombre del Titular Cargo
Leticia Buitrén Cornejo DlrecTorg General de Cultura y
Educacion
Victor Abel Pérez Arias Coordinador Administrativa
Vacante Enlace Juridico

Nayeli Cisneros Garcia Subdirectora de Culfura

Jefe del Departamento de Promocion y

Eduardo Villada Callejas oy
Difusion

Giovanni Méndez Marcos Jefe del Departamento de Vinculacion

y Eventos
Minerva lJijon Cruz Subdirectora de Educacion
Daniel de Jesus Herndndez Jefe del Departamento de Gestion
Herndndez Educativa

Carlos Guillermo Marcial Mayer

Jefe Departamento de Bibliotecas
Anaya
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IX. VALDACION

JOSE LUIS ARCE AGUILAR
COORDINADOR DE POLITICAS PUBLICAS, PLANEACION,
PROGRAMAS MUNICIPALES Y MEJORA REGULATORIA
(RUBRICA)

LIC. LETICIA BUITRON CORNEJO

DIRECTORA GENERAL DE CULTURA Y EDUCACION
(RUBRICA)
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

NUmero de Fecha de
Revisidon Actualizacion Descripcion del Cambio
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