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3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE CULTURA Y
EDUCACION DEL MUNICIPIO DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.

I. INTRODUCCION

La Direccion General de Cultura y Educacidén es una Dependencia de la
Administracion Publica Municipal, la cual representa un vinculo directo con la
ciudadania, toda vez que tiene como objetivo principal la integracion de las
comunidades a través de la promocidn y difusion de actividades culturales, artisticas
y educativas que fomenten la participacion de las personas; la preservacion vy
rescate de las tradiciones, del patrimonio cultural y de espacios que permitan la
expresion de las diferentes manifestaciones artisticas que componen a nuestro
Municipio de Naucalpan de Judrez, para asi confribuir a la disminucion del indice
desercion escolar.

Sus programas y proyectos estardn orientados al cumplimiento de los objetivos del
Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024 del Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez,
ajustdndose 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 descripcidon de los
principales procedimientos internos que desarrollan las unidades de apoyo que
conforman la Direccion General de Cultura y Educacion, precisando su
participacion y responsabilidad en el desarrollo de las acciones en las que
intervienen para la resolucidon de los frdmites y servicios administrativos que se emiten,
en estricto apego a las normas establecidas, garantizando la legalidad,
imparcialidad y fransparencia en el proceso.

La aplicacion de las acciones y procedimientos administrativos contenidos en las
presentes disposiciones generales, corresponde a los servidores publicos de las
Unidades de Apoyo de la Direccidon General de Cultura y Educacién conforme a las
atribuciones y funciones que les confieren las disposiciones juridicas aplicables.

Il. OBJETIVO GENERAL

Contar con un documento normativo que describan los procedimientos de la
Direccién General de Cultura y Educacién y sus Unidades Administrativas, con la
finalidad de que sirva de guia o referencia, a todo el personal involucrado en los
procedimientos, estableciendo para tal efecto las actividades necesarias para que
la operacion 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 Judrez.
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lll. Identificacion del Proceso

PROCEDIMIENTO CODIGO: DGCYE/CA/01

INTEGRACION DEL FECHA: MARZO DE 2023

PROYECTO DE i
PRESUPUESTO DE VERSION: PRIMERA
= EGRESOS
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 7

NAUCALPAN

OBIJETIVO

Planear la adecuada distribucidon de los recursos financieros autorizados basado en
la Metodologia del Marco Logico, para los programas y proyectos establecidos por
la Direccion 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 publicos de la Direccion General de Cultura y Educacion, al
personal de la Tesoreria Municipal que informa el techo presupuestal autorizado,
personal de la UIPPE en la integracion del Presupuesto basado en Resultados
Municipal.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 6 y 134.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 44 pdrrafo cuarto
y 85 Il pdrrafo quinto.

e Leyde Coordinacion Fiscal 1, 16, 17, 18, 19, 46, 48, 54, 55, 57, 60, 61, 63, 64, 65,
79, 80 y Transitorio Cuarto.

e Ley General paralalgualdad de Mujeres y Hombres 1, 3, 6,8 y 13.

e Ley General de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes 1, 2y 3.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica 43 fraccidn
VI.

e Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios 1, 18,
19, 20, 21, 30 y Transitorios, Noveno, y Décimo Primero.
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e Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de México 61 fracciones
XXX, XXXIV, XXXVII'y XLIII, 122, 125, 128 fraccion IX, 129 y 139.

e Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios 1 fracciones |, llly IV, 3,
5,7,19 fraccion VIl 36y 37.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México 1, 3, 8 fracciones |, Il, V, VI,
VII, XXVII, 21, 23 fracciones |, lll y 47.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México 2, 5, 31 fracciones XVIII, XIX y
XXI, 48 fracciones XVI 'y XVII, 53 fracciéon lll, 95 fracciones 1y V, 98, 99, 100, 101,
103y 112 fracciones I, II, Ill, VI y VIII.

e ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del
Estado de México 1, 2y 29 fraccién lll. Ley de los Derechos de Ninas, Ninos y
Adolescentes del Estado de México 1,2y 3.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios 1, 2, 3 fraccién XLIV, 50, 51 y 53.

e Coddigo Financiero del Estado de México y Municipios 1, 7, 285, 287, 289, 290,
291, 292, 292 Ter, 292 Quater, 292 Quintus, 293, 294, 295, 298, 300, 301, 302, 304,
304 Ter, 305, 306, 307 y 309.

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios 1, 3,
4,8,10,11, 18y 20 fracciones |, lll y IV.

e Coddigo Financiero del estado de México y Municipios Articulos 296, 298 299,
300, 301 y 302.

e Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal.

RESPONSABILIDADES

e La Tesoreria y la UIPPE serdn, en el dmbito 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 presentard para andlisis y eventual aprobacién por parte del
Cabildo. Es importante mencionar que en caso de no existir UIPPE, los
servidores puUblicos serdn los responsables de realizar dichas funciones.

¢ La Coordinacion Administrativa sera la responsable, de:
- Integrary presentar a la UIPPE y Tesoreria el anteproyecto de presupuesto

en estricto apego al marco juridico y normativo aplicable, ajustdndose al
techo presupuestario que la Tesoreria comunique, identificando la
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congruencia con el PDM vigente y la asignaciéon de los recursos publicos,
que deberdn ser presupuestados.

e Las Unidades Administrativas, deberan:

- Entregar a la Coordinacion Administrativa su Plan Anual, aplicando
criterios de racionalidad para la programacion de recursos a cada
proyecto.

DEFINICIONES:

Anteproyecto de Presupuesto: Estimacion de los gastos a efectuar para el desarrollo
de los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias del sector publico.
Para su elaboracién se deben observar las normas, lineamientos y politicas de gasto
que fijen las instancias normativas.

Metodologia del Marco Légico (MML): Herramienta para la elaboracion de la Matriz
de Indicadores para Resultados, que se basa en la estructuracion y solucion de
problemas para presentar de forma sistemdtica y logica los objetivos de un
programa y de sus relaciones de causalidad, a través de la elaboracion del arbol
del problema y de objetivos y el andlisis de sus involucrados, de tales andlisis se
obtienen las actividades, los componentes, el propdsito y el fin, asi como los
indicadores asociados a cada uno de sus niveles, sus respectivas metas, medios de
verificacion y supuestos.

Plan de Desarrollo Municipal (PDM): Instrumento de planeacién que define los
propdsitos y estrategias para el desarrollo del Municipio y establece las principales
politicas publicas y lineas de accidn que el gobierno municipal toma en
consideraciéon para elaborar los programas que se derivan de este documento
rector.

Presupuesto de Egresos Municipal: es el instrumento juridico, de politica econdmica
y de politica de gasto, que aprueba el Cabildo, conforme a la propuesta que
presenta la Presidenta Municipal, en el cual se establece el ejercicio, confrol y
evaluacion del gasto publico 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 fraducir los lineamientos generales de la
planeacién del desarrollo econdmico 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 funcion de las
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disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de recursos humanos,
materiales y financieros.

Techo Financiero: Nivel maximo del presupuesto que se asigna a una dependencia
o enfidad publica en un periodo fiscal, el cual incluye gasto corriente y gasto de
inversion.

INSUMOS

¢ Oficio de techo presupuestal autorizado.

e Proyectos de presupuesto por las Unidades Administrativas adscritas a la
Direccion de Cultura y Educacion.

e Formatos PbRM

RESULTADO

Presupuesto de Egresos autorizado por el cabildo para el ejercicio fiscal
correspondiente.

POLITICAS

e La Direccion General de Cultura y Educacion se ajustard al Techo
Presupuestal autorizado por la Tesoreria Municipal, aplicando criterios de
racionalidad para la programacion de recursos a cada proyecto.

e Las dreas de apoyo deberdn garantizar que la distribucién cumpla con los
objetivos establecidos dentro del Plan de Desarrollo Municipal vigente.

e El anteproyecto de presupuesto se deberd realizar a precios corrientes, con
cifras cerradas en pesos; sin aplicar incremento alguno por efectos
inflacionarios o de alguna ofra naturaleza econdmica, el cual serd
determinado por la Tesoreria.

e Se deberd considerar las partidas especificas presupuestarias que inciden en
cada capitulo de gasto que sean requeridas en la operacién minima de cada
una de las dreas, para el cumplimiento de las metas y objetivos sustantivos.

e Establecerun calendarizado para el presupuesto a nivel de partida especifica
para cada mes del ejercicio fiscal. Ademds, es indispensable tfener
consideraciones sobre las implicaciones para dar cumplimiento a las metas
de actividad calendarizadas y el costo estimado asociado a cada una de
éstas.
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Tesoreria Municipal Direccién General de Coordinacion Subdirecciones y
Cultura y Educacién Administrativa Departamentos
(DGCYE)
a
LY
Reciben oficio y Recibe informacion,
Emite oficio ] Recibe oficio v lo A solicita informacién analiza, cuantifica y
infnrrqandq el Techo . ¥ de los recursos vincula con los Proyectos y
Financiero. ) urna. materiales o Programas y elaboran su
necesarios. anteproyecto.
()
Recibe informacion de
Subdirecciones y
lefaturas e integra el
Anteproyecto.
®
Revisa e integra el
Anteproyecto de
Presupuesto.
vo [ &
) Realiza correcciones
éProcede? conforme a las
observaciones.
® o s
Recibe en medio Autoriza
Digital informacidn de Anteproyecto _/;\
anteproyecto. aprobado y envia a W2/ y
Tesoreria Municipal. Recibe Antsproyecin
l . corregido. "
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MEDICION

% Avance presupuestal

Presupuesto autorizado / Presupuesto ejercido= x 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

El archivo digital es proporcionado por la Tesoreria Municipal

EJEMPLOS:

» ARCHIVO DIGITAL PARA LA INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGCYE/CA/02
ADQUISICION DE | FECHA: MARZO DE 2023
reaTac _

CONTRATACION | VERSION: PRIMERA

DE SERVICIOS
NAUCALPAN :
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 8

OBJETIVO

Solicitar la adquisicion de los insumos necesarios para la operatividad de la
Direccién General, mediante la elaboracion de la suficiencia presupuestal
requisicion, de acuerdo al Presupuesto Autorizado por cada clave programatica de
cada Unidad Administrativa, conforme a la calendarizacion establecida.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Cultura y Educacion, al
personal de la Tesoreria Municipal para la autorizacion del presupuesto, la
Direccién General de Administracién para la autorizacion e inicio de procedimiento
a través de la Subdireccion de Recursos Materiales.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 134.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Art. 19.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México art. 98,
100, 101.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios Art. 1.
Codigo Financiero del Estado de México Art. 307, 308, 309.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Meéxico para el
ejercicio fiscal correspondiente Art. 1.
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Reglamento Interno de la Direccién General de Cultura y Educacion del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Municipales del Estado de México Art. 91 al 96.

RESPONSABILIDADES

Las Unidades de Administrativas, deberan:

Solicitar a la Coordinacién Administrativa la adquisicién del bien y/o
servicio, enviando las caracteristicas con las que debe contar, mismo que
debera estar considerado en el presupuestado autorizado.

Entregar a la Coordinacién Administrativa su Plan Anual, aplicando criterios
de racionalidad para la programacién de recursos a cada proyecto.

La Coordinaciéon Administrativa, debera:

Elaborar a través del sistema de Requisiciones lo solicitado por la unidad
administrativa.

Integrar y presentar a la UIPPE y Tesoreria el anteproyecto de presupuesto
en estricto apego al marco juridico y normativo aplicable, ajustandose al
techo presupuestario que la Tesoreria comunique, identificando la
congruencia con el PDM vigente y la asignacion de los recursos publicos,
que deberan ser presupuestados.

Llevar un control eficaz y eficiente del presupuesto asignado a su
Dependencia, cuidando que se ejecute en tiempo y forma cada una de las
partidas contenidas en el documento en cuestion.

La Tesoreria Municipal, debera:

Autorizar la Suficiencia Presupuestal enviada a través del sistema.
Verificar que se cuente con los recursos presupuestales en las partidas y
programas para poder realizar las erogaciones; en su caso, debera
realizar los traspasos correspondientes o ampliaciones de conformidad
con el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, para realizar
el pago correspondiente.

DEFINICIONES

Archivo XML: Se compone de etiquetas que aportan datos e informacién del
CFDI y se envia al OSFEM.

CFDI: Comprobante Fiscal digital por internet (Factura).
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Clasificador por objeto de gasto: Es el documento armonizado que ordena e
identifica en forma genérica, homogénea y coherente el registro del gasto por los
conceptos de servicios personales, materiales y suministros, servicios generales,
transferencias, asignaciones subsidios y otra ayudas, bienes muebles e
intangibles.

OSFEM: C}rgano Superior de Fiscalizacion del Estado de México. Organo
Fiscalizador, responsable ante la sociedad de la vigilancia correcta y eficaz en la
ubicacién de recursos publicos del apropiado y eficiente manejo de las finanzas
publicas.

Presupuesto de Egresos Municipal es el instrumento juridico, de politica
economica y de politica de gasto, que aprueba el Cabildo, conforme a la propuesta
que presenta el C. Presidente Municipal, en el cual se establece el ejercicio,
control y evaluacion del gasto publico de las Dependencias Administrativas vy
Organismos Municipales Descentralizados, a través de los programas derivados
del Plan de Desarrollo Municipal (FDM), durante el ejercicio fiscal correspondiente.

Suficiencia Presupuestal: Documento interno de control presupuestal, contable y
administrativo.

INSUMOS

= Requerimientos de las Unidades Administrativas.
= Suficiencia presupuestal autorizada (requisicion).

RESULTADO

Contrato de adquisicién y/o contratacion del servicio requerido.

POLITICAS

» Las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios se efectuaran de
conformidad con las disposiciones legales, reglamentarias y normativas
aplicables o de acuerdo con la normatividad federal cuando sea el caso,
previa dictaminacion del comité de adquisiciones y de servicios respectivo.

¢ Unicamente se pueden tramitar, convocar, adjudicar o llevar a cabo
adquisiciones, arrendamientos y servicios, cuando las unidades
administrativas cuenten con saldo disponible dentro de su presupuesto
aprobado.

« lLas adquisiciones, arrendamientos y servicios que las unidades
administrativas requieran para la realizacién de las funciones y programas
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que tienen encomendados, deberan determinarse con base en la
planeacion racional de sus necesidades y recursos, y por lo que respecta a
estos conceptos deberan observarse las medidas que en materia de
austeridad sefale el Presupuesto de Egresos.

¢ Las Unidades Administrativas deberan programar sus adquisiciones,
arrendamientos y servicios, tomando en consideracion, segun corresponda,
lo siguiente:

L Los objetivos, estrategias y lineas de accion establecidos en el Plan
de Desarrollo del Estado de México, los criterios generales de
politica social fijados por el titular del Poder Ejecutivo, y las
previsiones contenidas en los programas sectoriales.

Il. Los objetivos, estrategias y lineas de accion establecidos en el Plan
de Desarrollo Municipal 2022-2024.

lll. Las actividades sustantivas que desarrollen para cumplir con los
programas prioritarios que tienen bajo su responsabilidad.

IV. Las medidas que en materia de austeridad sefale el Presupuesto de
Egresos respectivo.

« Los contratos que suscriba la entidad fiscalizable municipal con los
contratistas o proveedores, deberan firmarse por los servidores publicos
que tengan las atribuciones conferidas por Ley o Decreto cuando menos en
dos tantos originales entregandose uno a cada uno de las partes que
intervienen a mas tardar dentro de los diez dias habiles siguientes a la firma
del contrato, quedando en resguardo de la entidad fiscalizable municipal un
tanto original con firmas autografas, en el que conste el acuse de recibo por
parte del contratista o proveedor.
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Subdirecciones y Coordinacién Departamento de Direccién General de
Departamentos Administrativa Presupuesto Administracién
D.G.C.y E.
@ solicita los @ Recibe oficio y revisa
materiales que tenga
necesarios para su presupuesto en la
operatividad. partida.
© o |
Recibe
notificacionde || iProcede?
cancelacion de
compra.
® Sl e
Elabora Suficiencia Valida y auteriza la
Presupuestal en el » Suficiencia
Sistema de Recursos. presupuestal a traves
del sistema.
®
Imprime y pasa a firma
de la Directora. -
Recibe y autoriza, firma
N suficiencia @
o Presupuestal
ey
® -
Sukarizads, Recibe solicitud de
Recibe suficiencia compra y remite a la
finl'naf:la, anexa ficha Subdireccion de Recursos
técnica, elabora el Materiales para iniciar la
oficio y envia. > compra.
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Subdirecciones y Coordinacién
Departamentos Administrativa
D.G.C.y E.

Departamento de Direccién General de
Presupuesto Administracién

Q)

S

Recibe y revisa los
Reciben los bienes adquiridos . ¥ -
bienes adquiridos y

a entera satisfaccion y se
entrega a las
genera el CFDI de la compra o
B i Subdirecciones.
/o contratacion realizada.

@ @

Recibe expediente de
Integra el expediente adquisicion y lo remite a la
de compra con el CFDI, Subdireccion de Recursos
Materiales para integrar el
pago que serd enviado a la
Tesoreria Municipal.

A 4

XML y evidencias para >
tramite de pago.
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Presupuesto programado para adquisiciones / Presupuesto ejercido de
adquisiciones= x 100
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

La suficiencia presupuestal para la adquisicion de bienes y/o contratacion de
servicios.

MAYUNTAMIENTO OF MAUGCALPAN DE JUAREZ wEQ [0 I mes | )
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CEPARTAMENTD OE PRESUPUESTO

INSTRUCTIVO

1. Descripcion programatica presupuestal.- Se colocaran las claves y las
descripciones de la estructura programatica del programa presupuestario
que se va afectar.

2. Se describira la partida presupuestal de acuerdo al catalogo por objeto del
gasto del bien o servicio que se realizara.

3. Se colocaran las firmas correspondientes al titular de la dependencia y el
coordinador administrativo, asi como el visto bueno de la Direcciéon de
Administracion.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGCYE/CA/03 \
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MANEJO DE
FONDO FIJO VERSION: PRIMERA

NAUCALPAN
E ARE:

N° DE PAGINAS: 1 DE 8

OBJETIVO

Solicitar el reembolso de las adquisiciones realizadas necesarias para la
operatividad de la Direcciéon General y que no rebasen los montos maximos
autorizados, por medio de la elaboracion de la Suficiencia Presupuestal de Fondo
Fijo, de acuerdo al Presupuesto Autorizado por cada clave programatica de cada
Unidad Administrativa, conforme al programa operativo anual y PbRM.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccién General de Cultura y Educacion, al
personal de la Tesoreria Municipal que emite el cheque de fondo fijo y a la
Direccion General de Administracion.

REFERENCIAS

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 6 y 134.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 44 parrafo
cuarto y 85 Il parrafo quinto.

¢ Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios 1,
18, 19, 20, 21, 30 y Transitorios, Noveno, y Décimo Primero.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México 61 fracciones
XXXI, XXXIV, XXXVII 'y XLII, 122, 125, 128 fraccién IX, 129 y 139.

¢ Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México 1, 3, 8 fracciones |, II, V,
VI, VII, XXVII, 21, 23 fracciones |, Il y 47.
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« Ley Organica Municipal del Estado de México 2, 5, 31 fracciones XVIII, XIX'y

XXI, 48 fracciones XVI y XVII, 53 fraccion Ill, 95 fracciones | y V, 98, 99, 100,
101, 103 y 112 fracciones I, II, Ill, VI y VIII.

e Codigo Fiscal de la Federacion.

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios 1, 7, 285, 287, 289,
290, 291, 292, 292 Ter, 292 Quater, 292 Quintus, 293, 294, 295, 298, 300,
301, 302, 304, 304 Ter, 305, 306, 307 y 309.

¢ Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Municipales del Estado de México Art. 11 al 22.

« Manual interno para el manejo de fondo fijo y gastos a comprobar.

RESPONSABILIDADES

e La Directora General de Cultura y Educacién, debera:

Emitir el oficio dirigido al Tesoreria Municipal solicitando el cheque por
concepto de Fondo fijo al inicio de cada ejercicio fiscal.

Revisar y tramitar las suficiencias de comprobacion de fondo fijo para
su posterior ingreso a la Tesoreria.

¢ La Tesorera Municipal, debera:

Emitir el cheque de fondo fijo de caja de acuerdo al monto que
autorice.

Emitir el cheque por concepto de la reposicion a nombre del
responsable del manejo del fondo fijo, con firma de recibido. Para
emitir un cheque de la reposicion del fondo fijo, debera contener la
documentacién que compruebe el gasto, un arqueo de dicho fondo y
no debera ser mayor al monto originalmente autorizado.

Realizar la reposicion del fondo fijo y contabilizar los comprobantes
pagados con su poliza correspondiente dentro del mismo mes, en el
caso de cierre de ejercicio los gastos deberan estar registrados al 31
de diciembre de cada afo, en los de cambio de administracion
deberan quedar cancelados a la fecha de la entrega de la oficina de
que se trate, o en su caso a la fecha de la entrega intermedia del
despacho.

Debera verificar que en todas las reposiciones de los fondos cubra
con todos los requerimientos sefalados en los Lineamientos de
Control Financiero y Administrativo para las Entidades Municipales
del Estado de México.
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e La Coordinadora Administrativa, debera:

- Llevar el control, registro y comprobacion del fondo fijo de acuerdo al
presupuesto autorizado.

- Integrar con la documentacion original correspondiente el gasto
realizado a través de fondo fijo, para su tramite ante la Direccién
General de Administracion y la Tesoreria Municipal.

- Cuidar que los recursos solo sean aplicados en la adquisicion de
bienes y servicios para cubrir necesidades urgentes, imprevistas,
eventuales, contingentes o fortuitas.

« El Director General de Administracion, debera:

- Revisar y tramitar las suficiencias de comprobacion de fondo fijo para
su posterior ingreso a la Tesoreria.

« Corresponde al Organo de Control interno debera:

- Realizar arqueos de caja de manera sorpresiva para verificar el buen
uso del fondo fijo.

DEFINICIONES

Arqueo de caja: Proceso mediante el que se comprueba que el dinero que hay en
la caja, es el que debe de haber. Para ello, la suma de billetes y monedas de la
caja fisica debe coincidir con el saldo contable de la cuenta de caja, en la que se
reflejan los pagos en efectivo.

Fondo Fijo de Caja: Recursos presupuestarios que las unidades ejecutoras
utilizan para cubrir necesidades urgentes de gasto corriente, que no rebasen los
limites autorizados y que deberan observar las normas establecidas para la
operacion de este fondo de acuerdo a la normatividad vigente.

Fondo Revolvente: Importe o monto que en las dependencias y organismos
auxiliares de la administracion publica se destina para cubrir necesidades urgentes
que no rebasen determinados niveles y que se restituyen mediante la
comprobacion respectiva.

Presupuesto de Egresos Municipal es el instrumento juridico, de politica
econdmica y de politica de gasto, que aprueba el Cabildo, conforme a la propuesta
que presenta el C. Presidente Municipal, en el cual se establece el ejercicio,
control y evaluacion del gasto publico 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.
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Suficiencia presupuestal: Documento interno de control presupuestal, contable y
administrativo.
INSUMOS
« Oficio de solicitud de cheque fondo fijo.
« Cheque de fondo fijo.
= Facturas de comprobacién de fondo fijo.
RESULTADO
Adquisicion de bienes para cubrir necesidades urgentes de gasto corriente para el
buen funcionamiento de las Unidades Administrativas de la Direccion General de
Cultura y Educacién.
POLITICAS
« Los recursos del fondo fijo de caja, no se podran utilizar para complementar
adquisiciones que se liquiden a través de otros procedimientos de pago y
su importe total no podra ser fraccionado.
« Los recursos del fondo fijo de caja, no podran ser superiores a veinte dias
de salario minimo general de la zona econdmica "A" multiplicado por 30
dias del mes.
« Los recursos del fondo fijo de caja, no podran pagar sueldos y salarios y
demas prestaciones contenidas en el capitulo 1000 (Servicios Personales).
« No podran pagarse a través del fondo fijo de caja, ademas de los conceptos
antes mencionados las partidas del gasto que a continuacién se detallan:
» Combustibles, lubricantes y aditivos;
= Servicio de energia eléctrica;
= Servicio de agua;
» Servicio de telefonia convencional;
» Servicio de telefonia celular;
» Arrendamiento de terrenos;
» Arrendamiento de edificios y locales;
» Arrendamiento de equipo y bienes informaticos;
H. Ayuntamiento Constitucional de
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» Arrendamiento de maquinaria y equipo;

» Asesorias asociadas a convenios o acuerdos;

» Capacitacion;

» Seguros y fianzas;

» Reparacion y mantenimiento par equipo de redes de tele y radio
trasmision;

» Gastos publicidad y propaganda;

» Gastos de ceremonias y de orden oficial;

» Congresos y convenciones;

» Exposiciones y ferias;

» Becas;

» Transferencias a organismos a descentralizados; t) Instituciones
locales no lucrativas; y

» Entre otros que la normatividad lo permita.

La documentacion que ampare la comprobacion con cargo al fondo fijo,
debera contener la leyenda de “PAGADO” y no debera tener una
antigiedad mayor a 20 dias habiles, contados a partir de la fecha de
expedicion a la fecha de recepcion del bien o servicio de la unidad
ejecutora.
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DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION
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MEDICION
Presupuesto ejercido para fondo fijo / Presupuesto programado para fondo fijo
x 100
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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NAUCALPAN SUFICIENCIA PRESUPUESTAL 2022.2004 l—| — s ~ —
[CEFENDEREIA GERERAL [GEFENDENCIA ALXILIAR - cx‘gmcamn DEL GABTO
DIRECCION GENERAL DE CULTURA ¥ EDUCACION CULTURA LT P — me
[— - pes baone T ooy T3 fmwees T3 1
o sochal
LAVE Jove
CONCEPTO I UNIDAD DE MEDIOA CANTIOAD J rO DOC. PRECIO LNITARIO WPORTE TOTAL 2
‘ r ToTAL: |
5 .
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
INSTRUCTIVO
1. Descripcion programatica presupuestal.- Se colocaran las claves y las
descripciones de la estructura programatica del programa presupuestario
que se va afectar.
2. Se describira la partida presupuestal de acuerdo al catalogo por objeto del
gasto del bien o servicio que se realizara.
3. Se colocaran las firmas correspondientes al titular de la dependencia y el
coordinador administrativo, asi como el visto bueno de la Direccion de
Administracion.
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REVISION Y VALIDACION
DE CONVENIOS CON

ORGANIZACIONES
CIVILES, INSTITUCIONES
GUBERNAMENTALES, NO
= '

NAUCALPAN GUBERNAMENTALES Y
E JUAREZ EDUCATIVAS.
OBJETIVO

PROCEDIMIENTO

CODIGO: DGCYE/EJ/01

FECHA: MARZO DE 2023

VERSION: PRIMERA

N° DE PAGINAS: 1 DE 8

Realizar la elaboracidn, supervisidn, revision, correccion y validacion de los
convenios que gestione la Direccion General de Cultura y Educacion y sus
Unidades Administrativas para la ejecucion de los programas, acciones y
actividades correspondientes, llevar el registro de estos, de los documentos y
disposiciones internas gue regulen la actividad administrativa del mismo.

ALCANCE

Aplica a la Direccion General de Cultura y Educacion, al Enlace Juridico,
Subdirecciones y Unidades Administrativas que integran la Direccion.

REFERENCIAS

+« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 8, 115

fraccién I, Il y IV.

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 112,

113, 114, 116, 122, 125 y 138.

Ley Organica Municipal del Estado de México, articulos 1,2, 3, 6 y 15.
Reglamento Interno de la Direccion General de Cultura y Educacion del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México, Capitulo Segundo, Articulo 12
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RESPONSABILIDADES

e La Direcciéon General de Cultura y Educacién, debera:

- Instruir al Enlace Juridico para que realice las acciones legales
necesarias, para la realizacion, aprobacion y firma de los convenios con
organizaciones civiles, instituciones gubernamentales, no
gubernamentales y educativas.

e Subdirecciones y Unidades Administrativas, deberan
- Solicitar mediante oficio al Enlace Juridico la revisién y validacion del
convenio que se pretende celebrar ya sea con una asociacion civil o algin
Estado o Municipio, o instituciéon educativa.

« Enlace Juridico, debera
- Revisar y validar el convenio solicitado, asi como el soporte que acredite las
declaraciones de la persona fisica o moral con quien se celebrara y las
atribuciones y funciones del area requirente; asi como las obligaciones y
compromisos de las partes, conforme a la competencia de la Direccion General
de Cultura y Educacion.

DEFINICIONES

Convenio: Es un acuerdo entre dos o0 mas partes sobre un asunto en particular.
Generalmente, incluye clausulas o normativas que las partes involucradas
declaran conocer y hacer cumplir.

Firmas de autorizacién, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de
cada area en la elaboracion, revision y autorizacion del documento.

Instituciones educativas: Son un conjunto de personas y bienes promovidos por
las autoridades publicas o por particulares, cuya finalidad sera prestar educacion
preescolar y nueve grados de educacion basica como minimo y la media superior.

Instituciones gubernamentales: Son de caracter estatal, y cuentan con fondos y
recursos econémicos publicos. Es decir, el financiamiento para su funcionamiento
se da por medio de dineros del Estado. Las instituciones gubernamentales son
entidades sin animo de lucro.
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Instituciones no gubernamentales: Son asociaciones o instituciones que se
dedican a la defensa de los derechos humanos alrededor del mundo.

Organizaciones Civiles: Son instituciones constituidas por ciudadanos que se
agrupan con el fin de participaren la construccion de la democracia y de cubrir
algunas necesidades de la sociedad. Sirven como intermediarios entre el Estado y
la ciudadania.

Unidades Administrativas: Es la base de la organizacion administrativa, esta que
viene conformada por uno o mas funcionarios publicos a guienes se asignan
recursos materiales, tareas o funcionalidades bajo el mando de un lider comun.

INSUMOS

« Solicitud de convenio por parte de las organizaciones civiles, instituciones
gubernamentales, no gubernamental y educativa.

» Oficio dirigido a la Direccion General Juridica remitiendo el proyecto de
convenio para su revision, correccion y validacion.

« Documental dirigida a la Direccion General de Cultura y Educacion por parte de
la Direccion General Juridica con el proyecto de convenio para recabar la de
autorizacion de todas las autoridades involucradas.

RESULTADO

Convenio firmado y autorizado por todas las autoridades, para que surta los
efectos legales correspondientes.

POLITICAS

Los proyectos enviados a esta Direccién deberan ser ingresados de manera fisica
y digital, deberan venir acomparnados del soporte académico, administrativo y
juridico respectivo.

« Empresas, Asociaciones Civiles, Instituciones Educativas Privadas, deberan
presentar lo siguiente:

.  Acta Constitutiva;

Il. Poder Notarial;
lll. Identificacion oficial del Representante Legal;
IV. Registro Federal de Contribuyentes RFC; y
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V.  Comprobante de domicilio.

« |[nstituciones educativas privadas, ademas de los requisitos anteriores, se
requerira:

I. RVOE o autorizacién de la autoridad educativa (SEP-SEV).
« Dependencias de Gobiermno Federales y Estatales:
II.  Nombramiento del titular o Poder notarial del representante legal que
firmara el convenio;

Ill.  Identificacion oficial del titular o representante legal; y
V.  Comprobante de domicilio de la dependencia.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGCYE/EJ/02

ASESORIA AL FECHA: MARZO DE 2023
TITULAR DE LA
DIRECCION
GENERAL DE VERSION: PRIMERA
CULTURAY
NAUCALPAN EDUCACION Y A

AREZ SUS UNIDADES = : :
ADMINISTRATIVAS N° DE PAGINAS: 1 DE 4

OBJETIVO

Asesorar técnica y juridicamente con base en lo que dispone los ordenamientos
legales a las Unidades Administrativas que integran la Direccion General de
Cultura y Educacion. Asi como supervisar que todos los procesos que realiza la
Direccion, y las demas areas se efectuen con apego a la normatividad vigente,
cumpliendo con todas las disposiciones legales que en cada caso se requieran.

ALCANCE

Aplica al Direccion General de Cultura y Educacién, Subdirecciones y Unidades
Administrativas que integran la Direccion.

REFERENCIAS

« Bando Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juarez,
articulo 120.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Cultura y Educacion del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Articulo 12
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RESPONSABILIDADES

 El Jefe de Enlace Juridico es responsable de:

- Instruir a las Unidades Administrativas para que realice las acciones
legales necesarias, para la realizacion y cumplimiento de sus funciones.

DEFINICIONES

Asesorias Juridicas: Aconsejar oportunamente a las autoridades con respecto a
las consideraciones legales que pudieran afectar el funcionamiento de la
Institucion y garantizar su proyeccion legal.

Firmas de autorizaciéon: Precisa la responsabilidad de cada area en la
elaboracion, revision y autorizacion del documento.

Oficio: Documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, érdenes,
informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de invitacion, de
felicitacion, de colaboracion, de agradecimiento, etcétera. Estas redacciones se
utilizan en instituciones como: ministerios, embajadas, municipios, colegios
profesionales, sindicatos y oficinas de gobierno.

INSUMOS

e Solicitud de asesoria mediante oficio por parte la Direccién General de Cultura
y Educacion o de alguna de las Unidades Administrativas.

RESULTADO

Resolver las dudas en el ambito juridico que presenten las Unidades
Administrativas de la Direccion General de Cultura y Educacion para la
planeacion, ejecucién y supervision de los programas, acciones y actividades en el
ambito de su competencia.

POLITICAS
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El Enlace Juridico realizara la asesoria juridica solo a peticion de parte de lo
titulares de las Unidades Administrativas.

. Solo se dara Asesoria Juridica a las Areas del Direccion General de Cultura y
Educacion, no al publico.

« La asesoria juridica solo sera otorgada siempre y cuando la Titular de la
Direccion lo apruebe.

DESARROLLO

Actl. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION
Unidades Administrativas (Directores) Enlace Juridico {Coordinador)
(L ) 2
@ Recibe, analiza y brinda
L respuesta
Solicita asesoria.
NO
éla asesoria es
Se solicita mas @ satisfactoria?
informacidn
respecto a la
asesoria y se Una vez que se
regresa al punto cuente con la
ankterior. respuesta esta
p»| s2 entrega de
@ forma personal
ylo escrita.
Resuelta su duda o |
consulta legal, -
acepta tacitamente | Archiva documento. @
la respuesta (en >
forma escrita), se da Expediente
por concluida la
asesoria. Fin
MEDICION
Numero de asesorias solicitadas / Numero de asesorias brindadas = x 100
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
El enlace Juridico no cuenta con formatos e instructivos.
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NAUCALPAN

AR

OBJETIVO

=
A

NAUCALPAN
OF JUAREZ

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGCYE/DVYE/01

FECHA: MARZO DE 2023
GESTION Y
REALIZACION DE | VERSION: PRIMERA

EVENTOS
N° DE PAGINAS: 1 DE 5

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

ALCANCE

Proceso establecido para la realizacion de eventos gestionados por la Direccién
General de Cultura y Educacion, a través de la Subdirecciéon de Cultura, siendo el
medio de ejecucion el Departamento de Vinculacion y eventos.

REFERENCIAS

 Bando Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juarez,
articulo 123.

 Reglamento Interno de la Direccion General de Cultura y Educacion del
Municipio de Naucalpan, México. Articulo 16

RESPONSABILIDADES

e Titular de la Direccién General de Cultura y Educacién debera:

- Analizar y aprobar o declinar la realizacion de los eventos propuestos.

H. Ayuntamiento Constitucional de
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«» Jefe del Departamento de Vinculacién y Eventos:

- Desarrollar, proponer, reorganizar y ejecutar las acciones necesarias
para el desarrollo integral de los eventos.

DEFINICIONES

Desarrollo de Propuesta: Elaboracion de texto informativo que contiene la
informacién necesaria de un evento propuesto.

Turnar: Dirigir la informacion al area correspondiente.

INSUMOS

« Ante proyecto.
« Oficio de solicitud de requerimientos.
« Reporte de realizacion de evento.

RESULTADO

Cantidad de eventos realizados.

POLITICAS

+ Horario de atencién de 09:00 a las 18:00 horas.

» Tiempo de 15 dias de respuesta ante una peticién de evento.

+ |Las solicitudes de dependencia gubernamentales locales son de 7 dias de
anticipacion.

» Todo evento debera ser aprobado por Direccion.

« Todo evento debera cumplir con una viabilidad econémica, de materiales,
espacios o talento para ser aprobado.

H. Ayuntamiento Constitucional de
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DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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-3

A

NAUCALPAN
DE JUAREZ

DIAGRAMACION

DEPARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL DE CU
Y EDUCACION

VINCULACION Y EVENTOS SUBDIRECCION DE CULTURA

< INICIO ’

®

Realiza la calendarizacion
de los eventos a desarrollar

' ©)

Desarrollar propuesta de z fss

N pop Realizar analisis de propuestas
logistica y presupuesto del

evento.

A4

Realizar correcciones y e
£ e ¢ Existen
ajustes solicitados, turnar

observaciones?

A

®

Turna la requisicion de :
insumos a 1a Coordinacon Revusa’v éprueba la propuesta Turna la propuesta para visto
de logistica y presupuesto del |«

L ; bueno
Administrativa. evento

A 4

Turna las invitaciones a las

autoridades, personalidades y
participantes del evento

v
Turna los oficios solicitud a
las direcciones municipales

A 4

Desarrolla el evento,

documenta y redne evidencias

fotograficas.
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MEDICION

Eventos programados / Eventos realizados X 100 = Parcentaje de eventos
realizados

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A
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MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGCYE/SE/01

FECHA: MARZO DE 2023

IMPLEMENTACION ,
DE ACCIONES, | VERSION: PRIMERA
PLANES Y
NAUCALPAN PROGRAMAS

ARE?Z

N° DE PAGINAS: 1 DE 5

OBJETIVO

Dar confiabilidad y transparencia a las actividades de planeacién, organizacion,
ejecucion, supervision y evaluacion de las actividades relacionadas con el
desarrollo educativo, con base en las politicas publicas, normatividad aplicable,
atribuciones y facultades, 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 de Naucalpan de Juarez.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Cultura y Educacion, al
personal de la Subdireccion de Educacion y sus areas administrativas, asi como, a
las personas que solicitan programas de apoyo.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 3, Seccién
11, articulo 73 Apdo. xxv.

e Constitucion del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo,
articulo 5, parrafo 8, articulo 12, articulo 5, parrafo 15.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Tercero, Apdo. XXI,

parrafo 2.
e Ley General de Educacion, Titulo Primero, Capitulo |, articulo 2, Capitulo Il
articulo 7 Apdo. llI, inciso B), Capitulo Tercero, articulo 8.

e Ley de Educacion del Estado de México, Capitulo Segundo, Seccién
Primera, articulo 7, parrafo 3, Seccion Segunda Articulo 27 Apartado XLV.
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e
NAUCALPAN
arz

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Articulo 123
« Reglamento Interno de la Direccién General de Cultura y Educacion del
Municipio de Naucalpan, México. Articulo 17

RESPONSABILIDADES

e La Subdirecciéon de Educaciéon de la Direccién General de Cultura y
Educacién Municipal es el area responsable, de:

- Promover y ejecutar las acciones que promuevan el desarrollo
educativo en el municipio, con base en las politicas publicas,
normatividad aplicable, atribuciones y facultades conferidas, asi como
las prioridades que se establezcan para el cumplimiento de los
objetivos, programas y metas planteados en el Plan de Desarrollo
Municipal y normatividad aplicable.

- Planear, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar, previo visto bueno
de la Directora General, las acciones planes y/o programas que
promuevan el desarrollo educativo del municipio para la promocion
del mismo.

e Los Departamentos adscrito a la Subdireccion de Educacién,
deberan:

- Coordinar trabajos para el cumplimento de los objetivos, marcados
por la Subdireccion de area, asi como atender las precisiones y
recomendaciones presentadas por la misma.

DEFINICIONES

Acciones: Ejecucion de un acto que produce un efecto que desencadenan un
hecho.

Implementacién: Aplicacion de una funcion o estrategia puesta en ejercitacion,
llevar acabo o de una iniciativa.
Planes: Es un modelo con una serie de pasos o procedimientos a seguir antes de

realizar una accion con el propésito de dirigir y ejecutar.

Programas: Es un conjunto de actividades a desarrollar para efectuar una
secuencia de instrucciones para lograr un objetivo.
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INSUMOS

« Oficio de solicitud a Coordinacion Administrativa.

RESULTADO

Realizacion del programa, plan y/o accién en las Instituciones y Comunidad
Educativa Naucalpense.

POLITICAS
+« Los programas se realizaran previo consentimiento de la Direccién General.

« Los Insumos necesarios seran otorgados por la Coordinacion Administrativa.

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTOS DIRECCION GENERAL DE

EDUCACION CULTURA Y EDUCACION

| Inicio |

Presentacidn de acciones
y estrategias que
promuevan el desarrollo

de servicios educativos.

@

Analizan y evaldan las
propuestas junto con

la subdireccidn de
@ Educacion.
Presentacion de

proyectos al Titular
de Direccion general [

de Cultura, para visto (:DI
bueno.

O,

Aprobacion de planes
y proyectos.

Presentacion para
ejecucion y -+
retroalimentacion

Ejecucion de planes

: > ¥ proyectos.
Supervision de la @

ejecucion y puesta
en marcha.

!

Fin
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MEDICION

Numero de planes, programas y/o proyectos planeados / Numero de planes,
programas y/o proyectos ejecutados X 100 = Porcentaje de planes, programas y/o
proyectos realizados.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGCYE/SE/DB/002

CURSOS Y FECHA: MARZO DE 2023
TALLERES
INTERNOS EN .
BIBLIOTECAS VERSION: PRIMERA
MUNICIPALES

NAUCALPAMN

D UARE:Z

N° DE PAGINAS: 1 DE 5

OBJETIVO

Incrementar la asistencia a las Bibliotecas Publicas Municipales coadyuvando en
la vinculacién con la poblacion naucalpense, asi como, promover la realizacién de
actividades complementarias, artisticas, culturales, académicas y/o cientificas en
el servicio que ofrecen las Bibliotecas Publicas Municipales, realizando cursos y
talleres para las nifias y los nifios naucalpenses, de conformidad con el Plan de
Desarrollo Municipal y el Plan de trabajo definido por la Direccion General de
Cultura y Educacién, la Subdireccion de Educacion y la Jefatura de Bibliotecas.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos adscritos a la Jefatura de Bibliotecas, a la
Coordinacién Administrativa a cargo de los insumos necesarios y a la poblacidon
naucalpense.

REFERENCIAS

» Ley General de Bibliotecas, Capitulo VI, articulo. 20 de la Capacitacién,
CAP. VI, articulo 29, 30, articulo 31 de la credencializacion.

« Bando Municipal de Naucalpan de Juarez. capitulo décimo octavo, articulo
123, parrafo 2.

» Reglamento Interno de la Direccion General de Cultura y Educacion del
Municipio de Naucalpan, México. Articulo 20

RESPONSAEILIDADES

«» Jefatura de Red de Bibliotecas es Responsable de:

- Realizar la logistica y programa de los cursos y/o talleres para
trabajar en las Bibliotecas Municipales.

H. Ayuntamiento Constitucional de
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- Hacer llegar los requerimientos necesarios a la Coordinacion
Administrativa y poder entregarlos a cada Biblioteca.
« El Personal Adscrito a las Bibliotecas Municipales seradn los
encargados de :
- Brindar los cursos y talleres internos.
+ La Coordinacion Administrativa esta encargada de:
- Brindar los insumos y/o requerimientos solicitados.
DEFINICIONES
Biblioteca: Espacio dispuesto para la consulta de acervos de publicaciones
impresas, digitales o virtuales, o una combinacion de ellas, de caracter general o
especializado, catalogados y clasificados en los términos de normas técnicas y
administrativas aplicables.
Biblioteca publica: Biblioteca que presta servicios de consulta al publico en
general, de forma gratuita y sin discriminacién y que, con base en los recursos a
su disposicion, desarrolla otras actividades que incluyen, préstamo a domicilio o
interbibliotecario, fomento de la lectura, formacién cultural, educativa y de uso de
tecnologias de la informacion y comunicacion, ademas de orientacion e
informacion bibliografica y documental, que permitan a la poblacion adquirir,
transmitir, acrecentar y disfrutar de la informacién y el conocimiento.
INSUMOS
« Los requeridos especificos para cada curso o taller.
RESULTADO
Obtencién de Credencial para uso y préstamo de libros en la Bibliotecas Publicas
Municipales.
POLITICAS
= Se realizara durante todo el afio.
« Tendra lugar dentro de las Instalaciones de la Biblioteca Municipal participante.
« El horario sera definido por cada biblioteca.
« Toda la poblacién interesada podra participar.
H. Ayuntamiento Constitucional de
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L)
NAUGALPAM
DIAGRAMACION
Jefatura de bibliotecas Personal bibliotecario Subdireccién de Coordinacién
Educacion Administrativa
INICIO
Solicita proyectos al personal @
bibliotecario.
Presenta la propuesta
de actividades a
realizar. @
@ Revisa proyecto e
insumos y envia oficio
de solicitud.
Revisa los proyectos y se
envia nota informativa a la
Subdireccion de Educacian T
para mantenerla
informada. Inicia tramites para
adquisicidn de insumaos y
entrega de los mismos.
Recepcion de insumos
y entrega a -
bibliotecas. @
Realizacion de eventos y
clausura de cursos.
-
FIN
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MEDICION
Nuamero de cursos y talleres realizados / Numero de cursos y talleres programados
=*100
X 100 = Porcentaje de usuarios a cursos Yy talleres.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A
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o PROCEDIMIENTO
&
: DIFUSION DE LAS | VERSION: PRIMERA
= BELLAS ARTES .
PAUCALIAN N° DE PAGINAS: 1 DE 6
OBJETIVO
Promover la difusion de las bellas artes, asi como, aquellas expresiones y
manifestaciones artisticas y culturales, que se desarrollen dentro del municipio.
Ademas de las actividades realizadas dentro de las casas de cultura con la
colaboracién de la Subdireccion de Comunicacion Digital.
ALCANCE
Aplica a los Servidores Publicos de la Direccion General de Cultura y Educacion,
al personal del Departamento de Promocion y Difusion, asi como a las personas
fisicas y/o juridicas colectivas que solicitan actividades culturales y/o artisticas.
REFERENCIAS
« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 8°.
« Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios, articulos 86°,
87° inciso | y articulo 91° inciso VII.
« Cdadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos
115°%, 120°, 121° y 135",
« Reglamento Interno de la Direccion General de Cultura y Educacion del
Municipio de Naucalpan, México. Articulo 15
RESPONSABILIDADES
+« La Direccion General de Cultura y Educacién debera:
- Revisar y dar el visto bueno del disefio a publicar.
H. Ayuntamiento Constitucional de 1192
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GACETA

MUNICIPAL

e El Jefe de Departamento de Promocién y Difusién debera:

- Supervisar el contenido de la publicacion, sugerir cambios, en su caso,
ya que es el responsable de la aprobacién de publicaciones antes de
ser publicadas en redes sociales;

- Difundir las actividades de las casas de cultura y coadyuvar con otras
Unidades Administrativas Internas, actividades con objeto cultural y/o
artistico.

- Vigilar que el contenido siga los lineamientos establecidos por la
Subdireccion de Comunicacion Digital.

e La Subdireccién de Comunicacién Digital, debera:

- Autorizar el disefo de la publicacién y su contenido.
- Informar mediante oficio la autorizacién para su publicacion.

DEFINICIONES

Actividad artistica: Son las que realiza el ser humano con la finalidad de
comunicarse por medio de la estética, dejando de lado los criterios de expresion
minima que tienen otras formas de comunicacién como el lenguaje.

Actividad cultural: Son aquellos eventos o reuniones que organiza una
determinada sociedad o grupo cultural con el objetivo de crear, difundir o fomentar
la cultura de un grupo o sector social.

Bellas artes: las conforman la arquitectura, la pintura, la escultura, la musica, la
literatura, la danza y el cine.

Coadyuvar: Contribuir o ayudar a que algo se realice o tenga lugar. Es la
contribucion, la ayuda que alguien, una entidad o grupo realizan y aportan en una
determinada cuestiéon y que entonces permitira llevar a cabo un fin u objetivo.

Redes sociales: pagina web en la que los internautas intercambian informacion
personal y contenidos multimedia de modo que crean una comunidad de amigos
virtual e interactiva. Utilizamos Facebook
https://www.facebook.com/Promoci%C3%B3n-Cultural-111958411435276
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INSUMOS

* Informacion detallada de la actividad o un boceto realizado por el
encargado de la actividad para comenzar la creacion del contenido.

RESULTADO

Publicacion en redes sociales para brindar a los naucalpenses informacion
actualizada sobre las actividades artisticas y culturales que se llevan a cabo en el
Municipio.

POLITICAS

« Informacién de actividades debera hacerse llegar con 15 dias de
anticipacion para darle la difusion adecuada para el éxito de la actividad.

e Se turnara por oficio a la Subdireccion de Comunicacién Digital cuando se
trate de difundir eventos en los cuales participara la Direccion General de
Cultura y Educacién con otras dependencias municipales.

e Se cuenta con plantilla aprobada por Subdireccién de Comunicacién Digital
para la homogenizacion de las publicaciones.
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DESARROLLO

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE

Act.

°
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DIAGRAMACION

Subdirecciéon de
Comunicacion Digital

Direccién General de
Cultura y Educacion

Unidades Administrativas Departamento de

Promocién y Difusién

de la DGCyE

Inicio

©

) ®
Informa las actividades Recibe informacion Revisa y valida
a realizar en la Casa de > de actividades y » | propuestas de disefio
la Cultura. realiza el disefio.

NO

o

Realiza correcciones

l

©

conforme a las Sl @ Recibe oficio para
observaciones y revision y
devuelve a la Envia oficio a la autorizacion del
T L Subdireccion de disefio.
Comunicacion Social
(7
L

Recibe respuesta con
observaciones para
correccion.

NO

Recibe oficio y

SI

éAutoriza?

v

publica los contenido
digitales en redes

Recibe oficio con la

autorizacion y la

sociales. turna para su
l publicacion
Fin

Envia oficioa la
DGCyE con la
autorizacion
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MEDICION

Numero de publicaciones en redes sociales realizadas / Numero de publicaciones
en redes sociales programadas *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Plantilla aprobada:

o2 ¥
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGCYE/SC/DPYD/02 \

ORGANIZACION | FECHA: MARZO DE 2023
DE PROYECTOS )
CULTURALES VERSION: PRIMERA

BAICALPAN N° DE PAGINAS: 1 DE 6

OBJETIVO

Coordinar y proveer lo necesario para la realizaciéon de eventos publicos y
privados dentro de las casas de cultura, festivales, muestras artisticas y cualquier
tipo de eventos que tengan por objeto la formacién y fortalecimiento de la Cultura y
Educacion. Coadyuvar para la realizacion de proyectos culturales gestionando
ante diversas dependencias e instituciones culturales.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de la Direccion General de Cultura y Educacion,
al personal del Departamento de Promocién y Difusion, asi como a las personas
fisicas y/o juridicas colectivas que solicitan actividades culturales y/o artisticas.

REFERENCIAS

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 8°.

e Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios, articulos 86°,
87° inciso | y articulo 91° inciso VII.

e Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos
115°,1207.121° ¥y 135°.

 Reglamento Interno de la Direccion General de Cultura y Educacion del
Municipio de Naucalpan, México. Articulo 15

RESPONSABILIDADES
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« La Unidad de Control de peticiones, debera:
- Recibir el oficio del ciudadano y canalizarlo a la Direccion de Cultura
y Educacién para su atencion.

« La Direccién de Cultura y Educacion, debera:
- Recibir el oficio de la unidad de peticiones y turnar el oficio para su
atencién y seguimiento.
« El Jefe de Departamento de Promocién y Difusién, debera:

- Tener contacto directo con peticionarios del municipio, que estan
solicitando proyectos y/o eventos, para el esclarecimiento del objetivo
de la peticién.

- Tener comunicacién con la administradora de la Direccion para la
viabilidad de proyectos que lo ameriten, en los cuales estan solicitando
apoyo que salen de las competencias administrativas del departamento,
como es la gestién de insumos, material, equipo y requerimientos para
la realizacion del evento y en aquellos que estan pidiendo apoyo
econdmico.

« El ciudadano, debera:
- Coordinarse con el Artista y sera el responsable de llevar a cabo el
evento del proyecto cultural solicitado.

DEFINICIONES

Competencia Administrativa: La competencia administrativa es la aptitud legal
expresa que tienen las unidades administrativas para actuar, en razon del lugar (o
territorio), la materia, el grado, la cuantia y/o el tiempo. Se entiende por
competencia, entonces, el conjunto de atribuciones de las unidades
administrativas, las mismas que son precisadas por los ordenamientos juridicos.

Coordinacion: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una o
varias instituciones, érganos o personas, que tienen como finalidad obtener de las
distintas areas de trabajo la unidad de accion necesaria para contribuir al mejor
logro de los objetivos, asi como armonizar la actuacion de las partes en tiempo,
espacio, utilizacidon de recursos y produccién de bienes y servicios para lograr
conjuntamente las metas preestablecidas.

Turnar: Remitir un asunto, expediente, etc., [un funcionario o empleado
gubernamental] a otro.
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INSUMOS
e Oficio turnado por la Direccion General de Cultura y Educaciéon y/o
conocimiento de actividades culturales-artisticas resultado de las juntas
generales de la DGCYE, segun sea el caso.
RESULTADO
Actividades culturales y artisticas en coordinacion con otras Unidades
Administrativas.
POLITICAS
* Los proyectos presentados que se desarrollan dentro del municipio por la
Direccion General de Cultura y Educacion, deberan tener fines artisticos.
H. Ayuntamiento Constitucional de 120
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NAUCALPAN

DESARROLLO
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=
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Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

COORDINACION CIUDADANO

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVA

PROMOCION Y
DIFUSION

UNIDAD DE CONTROL
DE PETICIONES

Inicio

1
O v @
. . Recib ticio
Recibe peticidn del =l E_ pe ';:'D" ¥
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apoyo con — caracteristicas de la
i s
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por el cual no es
- procedente su
@ solicitud.
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procedencia e inicia
la planeacion del
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Fin

122

H. Ayuntamiento Constitucional de
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024



GACETA

NAUCALPAN MUNICIPAL
DE JUAREZ Ao 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 f
22-24
A
NAUCALPAN
MEDICION
Proyecto cultural y artistico realizados / Proyecto cultural y artistico programado
*100 = Porcentaje de proyectos artisticos realizados.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGCYE/SC/IDPYD/03

FECHA: MARZO DE 2023

: VISITAS GUIADAS | VERSION: PRIMERA
(e

NAUCALPAN N° DE PAGINAS: 1 DE 5

E UAREZ

OBJETIVO

Presentar a las nuevas generaciones de ciudadanos naucalpenses sitios de
relevancia histdrica que componen a nuestro Municipio de Naucalpan de Juarez
con el fin de preservar y rescatar las tradiciones, el patrimonio cultural y de
espacios que consientan la expresion de las diferentes manifestaciones artisticas
para asi contribuir a la disminucién del indice de drogadiccion, delictivo y
desercion escolar a través de visitas guiadas por puntos estratégicos del
municipio.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Cultura y Educacion, al
personal del Departamento de Promocion y Difusion, asi como a las personas
fisicas y/o juridicas colectivas que solicitan actividades culturales y/o artisticas.

REFERENCIAS

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 8°.

« Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios, articulos 86°,
877 inciso | y articulo 91° inciso VII.

+« (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos
115°,120°, 121° y 135°.

« Reglamento Interno de la Direccion General de Cultura y Educacion del
Municipio de Naucalpan, México. Articulo 16
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e La Directora General de Cultura y Educacién, debera:
- Autorizar la programacién anual de las visitas guiadas.
- Autorizar la propuesta de logistica para la visita.

La Subdirectora de Educacién, debera:

- Establecer los convenios y acuerdos con las instituciones educativas
para asistir a las visitas de acuerdo al programa establecido.

¢ El Jefe de Departamento de Promocién y Difusién es responsable de:

- Elaborar el programa de visitas guiadas e itinerario de manera anual.
- Coadyuvar a la organizacion y realizacion de los recorridos facilitando
los espacios culturales para su correcto desarrollo.
- Asistir al recorrido.
- Hacer la difusién en redes sociales.
« El jefe de Departamento de Vinculacién y Eventos, debera:
- Desarrollar la propuesta de logistica.
- Llevar a cabo la visita guiada conforme a la logistica propuesta.

DEFINICIONES

Espacios culturales: Conjunto de lugares, actividades, creaciones, creencias,
tradiciones o acontecimientos del pasado vinculados a formas relevantes de la
expresion de la cultura y modos de vida. Entendemos a los espacios culturales
como aquellos espacios fisicos, con diverso grado de formalidad e
institucionalizacion, en donde se realizan con asiduidad y continuidad actividades
culturales de diversa indole.

Presupuesto basado en Resultados (PbR): es un instrumento que permite
mediante el proceso de evaluacion, apoyar las decisiones presupuestarias con
informacioén sustantiva de los resultados de la aplicacion de los recursos publicos,
incorporando los principales hallazgos al proceso de programacion, del ejercicio
fiscal subsecuente a la evaluacién, permitiendo establecer compromisos a fin de
optimizar la calidad del gasto publico.
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Naucalpan de Judrez 2022 - 2024

125



NAUCALPAN | Muﬁfcc'Ex{

DE JUAREZ Ao 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023
22-24
b
Visita guiada: Recorrido realizado a diferentes espacios culturales dentro del
municipio, acompafiados por personal de la Direccion General de Cultura y
Educacion.
INSUMOS
¢ Programa de visitas guiadas.
RESULTADO
Visita a espacios de interés cultural del municipio.
POLITICAS
e Las visitas guiadas solo se realizaran a los sitios de interés cultural
estrictamente dentro del territorio municipal con valor histérico para
mostrarles a las nuevas generaciones la importancia del municipio.
e Por seguridad e higiene debido a la pandemia por SARS COVID-19, se
seguira los protocolos que marca la Secretaria de Salud.
« Recorrido y visitas estan sujetas a las recomendaciones de la Secretaria de
Medio Ambiente por lo que se pude cancelar por contingencia ambiental y
sera reprogramado.
H. Ayuntamiento Constitucional de
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DIRECCION GENERAL DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CULTURA Y EDUCACION EDUCACION VINCULACION Y PROMOCION Y DIFUSION
EVENTOS
I Inicio |
@ @ O—
] A
Revisa y aprueba la Desarrolla la Realia la
propuesta de " propuesta de _ calendarizacian de
logistica. logistica. las visitas e
itinerarios.
® (
1 5)
s Establece los I\. Desarrolla el
®  conwvenios y acuerdos. > recorrido.
O
Asiste al recorrido y
> toma evidencias.
@
Hace difusidn del
recorrido en redes
sociales.
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HAUGALPAN
OC JUARLZ

MEDICION

Numero de visitas guiadas realizadas / Nimero de visitas guiadas programadas
*100 = Porcentaje de visitas guiadas realizadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A
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NAUCALPAN
OF JUAREE

FECHA: MARZO DE 2023

PADRON DE VERSION: PRIMERA

ARTISTAS )
NAUCALPAN N° DE PAGINAS: 1DE 5

AR

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGCYE/SC/DPYD/04

OBJETIVO

Inscribir en un padrén a los artistas y artesanos naucalpenses que busquen
promover su trabajo y a su vez se promueva el rescate de tradiciones del
municipio con el fin de ser considerado para eventos y actividades futuras de la
Direccion General de Cultura y Educacion y por las dependencias del
Ayuntamiento Municipal que lo soliciten.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Cultura y Educacion, al
personal del Departamento de Promocién y Difusién, asi como a las personas
fisicas y/o juridicas colectivas que solicitan actividades culturales y/o artisticas.

REFERENCIAS

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 8°.

e Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios, articulos 86°,
87° inciso | y articulo 91° inciso VII.

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos
115°, 120°, 121° y 135°.

e Reglamento Interno de la Direccién General de Cultura y Educacion del
Municipio de Naucalpan, México. Articulo 15
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« Jefe de Departamento de Promocion y difusion es responsable de:

- Llevar el control del padrén de artistas.

- Dar seguimiento a cada uno de los proyectos y reportar los avances de
los resultados de los mismos.

- Tener contacto directo con peticionarios del municipio que estan
solicitando proyectos y/o actividades relacionadas.

DEFINICIONES

Padron de artistas: Formulario de Google para la recoleccion de datos de
contacto y CV del artista y/o artesano residentes en el municipio.

INSUMOS

Inscripcién via digital sea en equipos Android o computadoras con conexion a
internet.

Enlace Padrén de artistas naucalpenses

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSehWwQjHIKoxcCXvkDgQXBR Osmij6

WOOKTOGVuNIriXzuV Alviewform

RESULTADO
Padrén de aristas y artesanos naucalpenses.
POLITICAS

« Los artistas y/o artesanos deben ser originarios del municipio, interesados
en mantener las raices histéricas en sus trabajos.

« Hacer llegar al departamento de Promocion y Difusion, en un plazo no
mayor a 10 dias habiles, de manera fisica o virtual, la siguiente informacion:

- ldentificacion Oficial

- Dossier artistico

- Proyecto propuesto a considerar en la Direccién General de Cultura
y Educacion
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- Firma y/o aceptacion de nuestra autorizacion de datos personales e

nuestro formulario.
- Asistir a la oficina para inscribirse.
DESARROLLO
No.
Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

ARTISTA Y/O ARTESANO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y

DIFUSION

&

NAUCALPAN
OF JUARKE

Inicio

Genera su registro
virtual en el
padrén de
artesanos.

®

Entrega la documentacion y
firma de la autorizacion de
uso de datos personales.

v

(2)

Verifica y lleva el control del
registro en el padron de
artesanos.

®

A

Se entrevista con el artista y/o
artesano para la presentacion
de su propuesta y recepcion de
documentos solicitados.

Concluye expediente
inscripcion.

Fin

H. Ayuntamiento Constitucional de
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024

133



GACETA
A CALEAN | MUNICIPAL

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

22-24

1

NAUCALPAN
OF JUAREZ

MEDICION

Numero de artistas registrados / Numero de artistas programados para registro
*100 = Porcentaje de artistas registrados en el padrén.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los artistas y artesanos del municipio deberan enviar sus datos mediante un
formulario escrito y/o digital para ser registrados en nuestro Padrén de Artistas
Naucalpenses; en el siguiente link:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSehWwQjHIKoxcCXvk0gQXBR Osmij6
WOOKTjOGVuNIriXzuV Al/viewform

Padron de artistas naucalpenses 2022-
2024

Carmgorin

Mt me Insegranter
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Fecha de Modificacién Descripcion de la Modificacién
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NAUCALPAN

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del
representante de la Coordinacion de Politicas Publicas, Planeacion y
Programas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

¢ Direccion General Juridica y Consultiva.
Direccion General de Cultura y Educacién

e Coordinacion Administrativa de la Direccion General de Cultura y
Educacién

¢ Subdireccion de Cultura
Subdirecciéon de Educacion
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