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3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE CULTURA Y 

EDUCACIÓN DEL MUNICIPIO DE NAUCALPAN DE JUÁREZ, MÉXICO.  
 

 

I. INTRODUCCIÓN 

La Dirección General de Cultura y Educación es una Dependencia de la 

Administración Pública Municipal, la cual representa un vínculo directo con la 

ciudadanía, toda vez que tiene como objetivo principal la integración de las 

comunidades a través de la promoción y difusión de actividades culturales, artísticas 

y educativas que fomenten la participación de las personas; la preservación y 

rescate de las tradiciones, del patrimonio cultural y de espacios que permitan la 

expresión de las diferentes manifestaciones artísticas que componen a nuestro 

Municipio de Naucalpan de Juárez, para así contribuir a la disminución del índice 

deserción escolar. 

 

Sus programas y proyectos estarán orientados al cumplimiento de los objetivos del 

Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024 del Ayuntamiento de Naucalpan de Juárez, 

ajustándose a los criterios de austeridad y disciplina presupuestal. 

 

El presente Manual de Procedimientos Administrativos, es un documento normativo 

de observancia general que permite identificar con claridad la descripción de los 

principales procedimientos internos que desarrollan las unidades de apoyo que 

conforman la Dirección General de Cultura y Educación, precisando su 

participación y responsabilidad en el desarrollo de las acciones en las que 

intervienen para la resolución de los trámites y servicios administrativos que se emiten, 

en estricto apego a las normas establecidas, garantizando la legalidad, 

imparcialidad y transparencia en el proceso. 

 

La aplicación de las acciones y procedimientos administrativos contenidos en las 

presentes disposiciones generales, corresponde a los servidores públicos de las 

Unidades de Apoyo de la Dirección General de Cultura y Educación conforme a las 

atribuciones y funciones que les confieren las disposiciones jurídicas aplicables. 

 

II. OBJETIVO GENERAL 

 

Contar con un documento normativo que describan los procedimientos de la 

Dirección General de Cultura y Educación y sus Unidades Administrativas, con la 

finalidad de que sirva de guía o referencia, a todo el personal involucrado en los 

procedimientos, estableciendo para tal efecto las actividades necesarias para que 

la operación se realice en estricto apego a la normatividad vigente en la materia y 

coadyuvando al cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal 2022-

2024 del Municipio de Naucalpan de Juárez.  
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III. Identificación del Proceso  

 

OBJETIVO 

 

Planear la adecuada distribución de los recursos financieros autorizados basado en 

la Metodología del Marco Lógico, para los programas y proyectos establecidos por 

la Dirección General, para cumplir con los indicadores y metas establecidos en el 

Presupuesto Basado en Resultados Municipal y el Plan de Desarrollo Municipal, 

aplicando los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal. 

 

ALCANCE 

 

Aplica a los servidores públicos de la Dirección General de Cultura y Educación, al 

personal de la Tesorería Municipal que informa el techo presupuestal autorizado, 

personal de la UIPPE en la integración del Presupuesto basado en Resultados 

Municipal.  

 

REFERENCIAS 

 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 6 y 134. 

 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 44 párrafo cuarto 

y 85 II párrafo quinto. 

 Ley de Coordinación Fiscal 1, 16, 17, 18, 19, 46, 48, 54, 55, 57, 60, 61, 63, 64, 65, 

79, 80 y Transitorio Cuarto. 

 Ley General para la Igualdad de Mujeres y Hombres 1, 3, 6, 8 y 13. 

 Ley General de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes 1, 2 y 3.  

 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 43 fracción 

VI. 

 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios 1, 18, 

19, 20, 21, 30 y Transitorios, Noveno, y Décimo Primero. 

 

PROCEDIMIENTO CÓDIGO: DGCYE/CA/01 

INTEGRACIÓN DEL 

PROYECTO DE 

PRESUPUESTO DE 

EGRESOS 

FECHA: MARZO DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA  

N° DE PÁGINAS: 1 DE 7 
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 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México 61 fracciones 

XXXIII, XXXIV, XXXVII y XLIII, 122, 125, 128 fracción IX, 129 y 139. 

  Ley de Planeación del Estado de México y Municipios 1 fracciones I, III y IV, 3, 

5, 7, 19 fracción VIII 36 y 37.  

 Ley de Fiscalización Superior del Estado de México 1, 3, 8 fracciones I, II, V, VI, 

VII, XXVII, 21, 23 fracciones I, III y 47.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México 2, 5, 31 fracciones XVIII, XIX y 

XXI, 48 fracciones XVI y XVII, 53 fracción III, 95 fracciones I y V, 98, 99, 100, 101, 

103 y 112 fracciones I, II, III, VI y VIII. 

  Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del 

Estado de México 1, 2 y 29 fracción III. Ley de los Derechos de Niñas, Niños y 

Adolescentes del Estado de México 1, 2 y 3. 

  Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 

México y Municipios 1, 2, 3 fracción XLIV, 50, 51 y 53.  

 Código Financiero del Estado de México y Municipios 1, 7, 285, 287, 289, 290, 

291, 292, 292 Ter, 292 Quáter, 292 Quintus, 293, 294, 295, 298, 300, 301, 302, 304, 

304 Ter, 305, 306, 307 y 309.  

 Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios 1, 3, 

4, 8, 10, 11, 18 y 20 fracciones I, III y IV. 

 Código Financiero del estado de México y Municipios Artículos 296, 298 299, 

300, 301 y 302. 

 Manual para la Planeación, Programación y Presupuesto de Egresos 

Municipal. 

 

RESPONSABILIDADES 

 

 La Tesorería y la UIPPE serán, en el ámbito de sus competencias, los 

responsables de: 

 

- Coordinar los trabajos de anteproyecto de las Dependencias Generales, 

Auxiliares y Organismos Municipales, para posteriormente integrar el 

Proyecto de Presupuesto de Egresos Municipal, que el Presidente 

Municipal presentará para análisis y eventual aprobación por parte del 

Cabildo. Es importante mencionar que en caso de no existir UIPPE, los 

servidores públicos serán los responsables de realizar dichas funciones.  

 

 La Coordinación Administrativa será la responsable, de: 

 

- Integrar y presentar a la UIPPE y Tesorería el anteproyecto de presupuesto 

en estricto apego al marco jurídico y normativo aplicable, ajustándose al 

techo presupuestario que la Tesorería comunique, identificando la 
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congruencia con el PDM vigente y la asignación de los recursos públicos, 

que deberán ser presupuestados. 

 

 Las Unidades Administrativas, deberán: 

 

- Entregar a la Coordinación Administrativa su Plan Anual, aplicando 

criterios de racionalidad para la programación de recursos a cada 

proyecto. 

DEFINICIONES: 

 

Anteproyecto de Presupuesto: Estimación de los gastos a efectuar para el desarrollo 

de los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias del sector público. 

Para su elaboración se deben observar las normas, lineamientos y políticas de gasto 

que fijen las instancias normativas. 

 

Metodología del Marco Lógico (MML): Herramienta para la elaboración de la Matriz 

de Indicadores para Resultados, que se basa en la estructuración y solución de 

problemas para presentar de forma sistemática y lógica los objetivos de un 

programa y de sus relaciones de causalidad, a través de la elaboración del árbol 

del problema y de objetivos y el análisis de sus involucrados, de tales análisis se 

obtienen las actividades, los componentes, el propósito y el fin, así como los 

indicadores asociados a cada uno de sus niveles, sus respectivas metas, medios de 

verificación y supuestos. 

 

Plan de Desarrollo Municipal (PDM): Instrumento de planeación que define los 

propósitos y estrategias para el desarrollo del Municipio y establece las principales 

políticas públicas y líneas de acción que el gobierno municipal toma en 

consideración para elaborar los programas que se derivan de este documento 

rector. 

 

Presupuesto de Egresos Municipal: es el instrumento jurídico, de política económica 

y de política de gasto, que aprueba el Cabildo, conforme a la propuesta que 

presenta la Presidenta Municipal, en el cual se establece el ejercicio, control y 

evaluación del gasto público de las Dependencias Administrativas y Organismos 

Municipales Descentralizados, a través de los programas derivados del Plan de 

Desarrollo Municipal (PDM), durante el ejercicio fiscal correspondiente. 

 

Programa Anual: Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de la 

planeación del desarrollo económico y social del Estado, en objetivos y metas 

concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y 

especialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos en función de las 
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disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de recursos humanos, 

materiales y financieros. 

 

Techo Financiero: Nivel máximo del presupuesto que se asigna a una dependencia 

o entidad pública en un período fiscal, el cual incluye gasto corriente y gasto de 

inversión. 

 

INSUMOS 

 

 Oficio de techo presupuestal autorizado. 

 Proyectos de presupuesto por las Unidades Administrativas adscritas a la 

Dirección de Cultura y Educación. 

 Formatos PbRM 

 

RESULTADO 

 

Presupuesto de Egresos autorizado por el cabildo para el ejercicio fiscal 

correspondiente.  

 

POLÍTICAS 

 

 La Dirección General de Cultura y Educación se ajustará al Techo 

Presupuestal autorizado por la Tesorería Municipal, aplicando criterios de 

racionalidad para la programación de recursos a cada proyecto.  

 Las áreas de apoyo deberán garantizar que la distribución cumpla con los 

objetivos establecidos dentro del Plan de Desarrollo Municipal vigente. 

 El anteproyecto de presupuesto se deberá realizar a precios corrientes, con 

cifras cerradas en pesos; sin aplicar incremento alguno por efectos 

inflacionarios o de alguna otra naturaleza económica, el cual será 

determinado por la Tesorería. 

 Se deberá considerar las partidas específicas presupuestarias que inciden en 

cada capítulo de gasto que sean requeridas en la operación mínima de cada 

una de las áreas, para el cumplimiento de las metas y objetivos sustantivos. 

 Establecer un calendarizado para el presupuesto a nivel de partida específica 

para cada mes del ejercicio fiscal. Además, es indispensable tener 

consideraciones sobre las implicaciones para dar cumplimiento a las metas 

de actividad calendarizadas y el costo estimado asociado a cada una de 

éstas.  
  



 
 
 

66 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

67 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 



 
 
 

68 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 



 
 
 

69 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
 



 
 
 

70 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
 



 
 
 

71 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 



 
 
 

72 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

73 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

74 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
 



 
 
 

75 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

76 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
 



 
 
 

77 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
 



 
 
 

78 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
 



 
 
 

79 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
 



 
 
 

80 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
 



 
 
 

81 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 

 



 
 
 

82 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 

 



 
 
 

83 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 

 



 
 
 

84 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 

 



 
 
 

85 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 

 



 
 
 

86 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 



 
 
 

87 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 



 
 
 

88 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 



 
 
 

89 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 

 



 
 
 

90 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 

  



 
 
 

91 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 



 
 
 

92 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 

 



 
 
 

93 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

94 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

95 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
 



 
 
 

96 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

97 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

98 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 



 
 
 

99 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

100 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 



 
 
 

101 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 



 
 
 

102 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

103 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 



 
 
 

104 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
 



 
 
 

105 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

106 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

107 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

108 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 

 



 
 
 

109 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

110 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

111 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

112 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

113 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

114 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

115 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

116 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

117 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 



 
 
 

118 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
 



 
 
 

119 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

120 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
 



 
 
 

121 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

122 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
 



 
 
 

123 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

124 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 



 
 
 

125 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

126 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

127 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

128 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

129 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

130 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

131 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 



 
 
 

132 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

133 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

134 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

135 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
  



 
 
 

136 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
 



 
 
 

137 

Año 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 

 

 
 

  


