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Angélica Moya Marin
Presidenta Municipal Constitucional
de Naucalpan de Judrez, México.

A su poblacién hace saber:

El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Naucalpan de
Judrez, México, 2022-2024, en cumplimiento a lo dispuesto por los
articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de México; 31 fracciones | y XXXVI y 48 fraccion Il de
la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, ha tenido a bien
publicar la Gaceta Municipal, Organo Oficial informativo de la
Administracion PUblica, que da cuenta de los acuerdos tomados
por el Ayuntamiento, asi como de los reglamentos, circulares y
demas disposiciones juridicas y administrafivas de observancia
general dentro del territorio municipal.
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1. Acvuerdos de Cabildo 2022-2024.

I. SEPTUAGESIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO, RESOLUTIVA SEPTUAGESIMA
OCTAVA DE FECHA VEINTE DE JULIO DE 2023.

Angélica Moya Marin,
Presidenta Municipal Constitucional
de Naucalpan de Judrez, México.

A su poblacién hace saber:
Acuerdo NUmero 207

El Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Judrez, México, por Acuerdo de
Cabildo de fecha veinte de julio de dos mil veintitrés, con fundamento en los articulos
115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113,
116, 122 parrafo primero, 123, 124 y 128 fracciones Il, Il y Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; 2, 3, 27 pdrrafo primero, 31 fracciones | y
XXXIX , 48 fracciones Il y XVI, 164 y 165 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
México; y 50 fraccién VIl del Reglamento de Cabildo de Naucalpan de Judrez,
México; expide el “Acuerdo con cardcter de Reglamento de la Crénica Municipal
de Naucalpan de Judrez, México”, en los siguientes términos:

Acvuerdo con cardcter de Reglamento

Primero.- Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 27, 31 fraccién |y 164 de
la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, se aprueba el “Reglamento de la
Crénica Municipal de Naucalpan de Judrez, México”, en términos del documento
que se anexa y que forma parte integral del presente y que constituye el Reglamento
de referencia.

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

H. Ayuntamiento Constitucional de
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Tercero.- Se abroga el Reglamento de Archivo y Cronica Municipal de Naucalpan
de Judrez, México, aprobado por Acuerdo de Cabildo No. 534, de fecha 20 de
octubre del ano 2005; asi como, todas las disposiciones reglamentarias, circulares,
acuerdos y normativas que, confravenga el contenido del presente Reglamento;
salvo las disposiciones referentes a Cronica Municipal, hasta en tanto, se publique el
respectivo Reglamento.

Cuarto.- Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, para que haga del
conocimiento a los interesados el contenido del que se acuerda, para los efectos
legales y administrativos a que haya lugar.

Quinto.- Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, para que en términos del articulo
47 del Reglamento de Cabildo de Naucalpan de Judrez, México, turne el
Reglamento materia del presente Acuerdo previo a su publicacion en la Gaceta
Municipal, a correccién de estilo.

Sexto.- Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, a efecto de que en términos de
lo ordenado por el articulo 91 fraccién X in fine de la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México, proceda a certificar el presente Acuerdo.

Séptimo.- Se Instruye a la Secretaria del Ayuntamiento, para que en términos del
articulo 921 fraccién VIl de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, realice
la publicacién del mismo.

Transitorios

Primero.- El presente Acuerdo entrard en vigor a partir de su aprobacion.

Segundo.- Publiquese el presente Acuerdo y el Reglamento de referencia, en el
Periddico Oficial “Gaceta Municipal” del Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez,
Meéxico.

La Presidenta Municipal Constitucional hara que se publique, difunda y se cumpla.
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Dado en el Salén del Pueblo del Palacio Municipal, Recinto Oficial de las Sesiones
del Cabildo, en Naucalpan de Judrez, México. Aprobado por Unanimidad, en la
Septuagésima Sesion Ordinaria de Cabildo, Resolutiva Septuagésima Octava de
fecha veinte dias del mes de julio de dos mil veintitrés.

Angélica Moya Marin,
Presidenta Municipal Constitucional
de Naucalpan de Judrez, México.
(RUbrica)

Lic. Pedro Antonio Fontaine Martinez,
Secretario del Ayuntamiento.
(Rébrica)

En términos de lo ordenado por el articulo 91 fraccion V
de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.
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EXPOSICION DE MOTIVOS

Retomar un punto de origen, nos significa reconocer la antiquisima historia del
municipio de Naucalpan de Judrez y, como ésta, ha ido transformando tanto el
territorio, como, la vida cofidiana de su poblacion, desde hace mas de 3000 anos.

Los primeros pobladores de este municipio, plasmarian su inminente desarrollo en los
vastos restos arqueoldgicos, que prevalecen hasta nuestros dias, reflejando tantos
sus avances tecnoldégicos, asi como, su organizacién social y comercial, siendo ellos,
a su vez, los que marcan un hito, en lo que serd, a la postre, el proceso poblacional
de esta tierra.

Desde una vision panordmica, la investigacion de nuestro agjetreado proceso
historico, se vuelve mdas cercano a la ciudadania, a tfravés de la figura de los cronistas
municipales, que se vuelven ese vinculo tan importante, para acercar a cada
pueblo con su identidad e historia; es por ello, que estructurar y normar esta tareq,
es de suma importancia para la actual administraciéon municipal.

La importancia de la funcion de la Crénica es fundamental, ya que, a fravés de ella,
se registra el acontecer histérico y nace de la necesidad, de dejar constancia de
hechos y acontecimientos, que quedardn para la posteridad.

El Cronista con su labor, promueve y preserva los usos y costumbres, dando a
conocer a las nuevas generaciones, el acontecer histérico y lo que fortalece en las
personas el sentido de pertenencia, fomentando la identidad municipal, ademds de
ser una actividad, que le permite vincularse y conocer de manera mds directa a la
misma sociedad.

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, en su articulo 123
establece que los Ayuntamientos, en el dmbito de su competencia, desempenardn
facultades normativas, para el régimen de gobierno y administracion del municipio.

Por ofra parte, el articulo 31 fraccién |, de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
México, establece que, dentro de las atribuciones del Ayuntamiento, se encuentra
la de expedir y reformar los reglamentos y demds disposiciones que, deben ser de
observancia general; para lo cual, se deben de prestar atencién, a los principios de:
Flexibilidad, Adaptabilidad, Claridad, Simplificacién y Justificacion Juridica.

H. Ayuntamiento Constitucional de
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Que en fecha tres de noviembre del dos mil veinte, se publicé el Decreto NUmero
197, el cual tuvo por objeto, reformar y adicionar, diversos articulos de la Ley
Orgdnica Municipal del Estado de México, relacionados con la figura del Cronista
Municipal y sus funciones.

Por otra parte, en fecha siete de julio de dos mil veintitrés, se aprobd el Reglamento
de Archivo y Administracion de Documentos del Municipio de Naucalpan de Judrez,
México, mismo que, en su Segundo Transitorio, establece que conla entrada en vigor
Reglamento, se derogan todas aquellas disposiciones referentes al Archivo
Municipal y gestion de documentos, establecidas dentro del Reglamento de Archivo
y Crénica Municipal de Naucalpan de Judrez, México, aprobado por Acuerdo de
Cabildo No. 534, de fecha 20 de octubre del ano 2005; quedando subsistente lo
referente al Cronista Municipal.

Por ello, es necesario contar, con una disposicion normativa especifica, que aborde,
cada uno de los aspectos del Cronista Municipal, buscando alinear las disposiciones
municipales, a las reformas en la legislacion estatal; con la intencidon de asegurar,
que la regulacién sea efectiva, clara y adaptable, a las necesidades y contextos
especificos.

Atento a lo anterior, el Reglamento de la Créonica Municipal de Naucalpan de
Judrez, México, que se propone, tiene por objeto, regular los requisitos para ser
Cronista Municipal, procedimiento para su eleccidén y nombramiento, funciones; asi
como, regula la integracion, estructura y funcionamiento del Consejo de la Crénica
Municipal de Naucalpan de Judrez, México.

En este sentido, es importante destacar que, mediante la Octava Sesion
Extraordinaria de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria, de fecha diecisiete
de julio del dos mil veintitrés, se aprobd el Reglamento de la Crénica Municipal de
Naucalpan de Judrez, México y el formato de Exencion del Andlisis de Impacto
Regulatorio, con fundamento en el Reglamento para la Mejora Regulatoria del
Municipio de Naucalpan de Judrez, procediendo a expedirse en misma fecha, el
oficio resolutivo para su aprobacion de Cabildo, con nUmero
CPPPPMYMR/CMMR/461/2023.

En razén de lo anterior, se expide el siguiente:

H. Ayuntamiento Constitucional de
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024 8



oo
oo

NAUCALPAN ‘ MUSIAGCIIE’;AI.

DE JUAREZ Ao 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023

22-24

1. REGLAMENTO DE LA CRONICA MUNICIPAL DE NAUCALPAN
DE JUAREZ, MEXICO.

Titulo Primero
Disposiciones Generales

Capitulo Primero
Objeto y Definiciones

Articulo 1.- El presente Reglamento, es de orden puUblico e interés social y tiene por
objeto regular las actividades relativas a la condicién del Cronista Municipal,
procedimiento y requisitos para su nombramiento; asi como, la integracion,
estructura y funcionamiento del Consejo de la Créonica Municipal de Naucalpan de
Judrez, México.

Articulo 2.- Para efectos del presente Reglamento, se entenderd por Cronista
Municipal, a la persona que, de manera responsable y objetiva, tiene a su cargo la
elaboracién de la crénica sobre los hechos y acontecimientos histéricos; asi como,
los sucesos mds relevantes, acontecidos dentro del territorio municipal. La Crénica
Municipal, serd publica y formard parte del archivo municipal.

Articulo 3.- Para ser Cronista Municipal, se requiere ser nombrado por acuerdo de
Cabildo, previa convocatoria publica, que se haga a toda la poblacion del
Municipio.

El nombramiento de la o el Cronista Municipal, deberd recaer en la persona que se
distinga por sus conocimientos en la historia y cultura del Municipio y que, ademds,
tenga la vocacion de registrar y difundir los valores y tradiciones del mismo.

Articulo 4.- Son autoridades competentes para la vigilancia y aplicacién del
presente Reglamento, de acuerdo a sus respectivas atribuciones, las siguientes:

1. El Ayuntamiento;

Il. La Presidenta o el Presidente Municipal;

lll. La o eltitular de la Secretaria del Ayuntamiento;

IV. La o el titular de la Subdireccién Técnica de la Secretaria del Ayuntamiento;
V. La o el Cronista Municipal; y

VI. La o el titular del Departamento de Archivo y Documentacién Municipal.

Articulo 5.- Para los efectos del presente Reglamento se entenderd por:

H. Ayuntamiento Constitucional de
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. Administracion PUblica Municipal.- A las Dependencias y Entidades que
infegran la Administracion Publica Municipal Centralizada y Descentralizada
del Municipio de Naucalpan de Judrez, México;

Il.  Archivo Histérico.- Al conjunto de Documentos de conservacion permanente
y de relevancia; cuya vigencia administrativa ha concluido y que por su valor
historico, evidencial y testimonial, en cuanto a la informacidén que contienen,
son seleccionados para su custodia y conservaciéon permanente;

ll.  Ayuntamiento.- Al Organo Mdximo de Gobierno del Municipio de Naucalpan
de Judrez, México, de eleccion popular y directa, integrado por la Presidenta
o el Presidente Municipal, las Sindicas, los Sindicos, las Regidoras y los Regidores
que determine la normatividad aplicable;

IV. Cabildo.- Al Ayuntamiento que, constituido como asamblea deliberante,
resolverd colegiadamente, los asuntos de su competencia;

V. Consejo.- Al Consejo de la Cronica del Municipio de Naucalpan de Judrez,
México;

VI. Cronista Municipal.- A la persona designada como Cronista del Municipio de
Naucalpan de Judrez, México;

VIl. Departamento de Archivo.- Al Departamento de Archivo y Documentacion
Municipal, dependiente de la Subdireccidon de Patrimonio Municipal;

VIIl. Municipio.- Al Municipio de Naucalpan de Judrez, México;

IX. Naucalpenses.- Al gentilicio que se le otorga a los habitantes del Municipio de
Naucalpan de Judrez, México;

X. Presidenta o Presidente Municipal.- A la Presidenta o Presidente Municipal
Constitucional de Naucalpan de Judrez, México;

Xl. Secretaria.- A la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Naucalpan de
Judrez, México;

XIl. Secretaria o Secretario.- A la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento; y

Xlll. Subdirectora o Subdirector Técnico.- Al fitular de la Subdireccidn Técnica.

Titulo Segundo
Del Cronista Municipal

Capitulo Primero
De los Requisitos para ser Cronista Municipal

Articulo 6.- Para ser Cronista Municipal se requiere:
1. Haber nacido en el Municipio o tener en él, una residencia no menor de 10

anos;

H. Ayuntamiento Constitucional de
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Il. Conocery estar familiarizado con la historia, costumbres, tradiciones, desarrollo
cultural y demdas elementos que le dan identidad al Municipio;

lll. Tenerreconocida honorabilidad y solvencia moral;

IV. Ser mayor de 23 anos; y

V. Contar, preferentemente, con el titulo de Licenciado en Historia o disciplina a
fin.

El cargo de Cronista Municipal tendrd una duracion de 3 anos, contados a partir de
la fecha de su designacion, mismo que, podrd ser ratificado por un periodo igual
cuando el Cabildo asilo determine.

Capitulo Segundo
De la Convocatoria y Nombramiento

Articulo 7.- El Ayuntamiento, mediante acuerdo de Cabildo, deberd expedir, dentfro
de los primeros 120 dias de la Administracién Municipal, la convocatoria publica y
abierta a toda la poblacién del Municipio, para designar a la Cronista o el Cronista
Municipal, debiendo garantizar que se publique y difunda en los lugares de mayor
afluencia del Municipio, durante un periodo no menor a 15 y no mayor a 20 dias
naturales.

De igual forma, la convocatoria deberd publicarse en medios electronicos oficiales
de comunicacion y en un periddico de mayor circulacion, dentro del territorio
municipal.

Articulo 8.- La Secretaria del Ayuntamiento, serd la encargada de recibir las
solicitudes y documentacidn correspondiente a cada aspirante al cargo de
Cronista Municipal, de conformidad con la convocatoria emitida para tal efecto.
La Secretaria del Ayuntamiento, hard del conocimiento al Ayuntamiento, la relacion
de los participantes que acreditaron cumplir con los requisitos establecidos en el
presente Reglamento y en la respectiva convocatoria.

Articulo 9.- La Comision Edilicia de Gobernacidn, serd la responsable de evaluar a
todos los participantes, que hayan sido registrados en términos de la convocatoria,
tomando como base los criterios de objetividad, veracidad e imparcialidad que
ésta pueda definir, eligiendo, en su caso, una terna de representantes para
proponerlos en Sesion de Cabildo, para el respectivo proceso de votacion; en el
cual, se realice la designaciéon de la persona, que serd nombrada como Cronista
Municipal.

H. Ayuntamiento Constitucional de
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Articulo 10.- El Ayuntamiento, en sesion de Cabildo, designard con base en criterios
de objetividad, veracidad e imparcialidad, a la persona que resulte mds idénea
para ocupar el cargo de Cronista Municipal; previo andlisis de la terna presentada.

De igual forma, de conformidad con el presupuesto debidamente autorizado para
el ejercicio de sus funciones, podrd contar con los recursos materiales y humanos
necesarios para el desempeno de sus funciones.

Articulo 11.- La eleccidon de la persona designada por el Cabido, para ocupar el
cargo de Cronista Municipal, serd nofificada, a través de la Secretaria del
Ayuntamiento, en un término que no excederd de ocho dias hdbiles, a partir de su
eleccion.

La toma de protesta estard a cargo de la Presidenta o Presidente Municipal, en un
acto publico, como consecuencia, entrard en funciones inherentes al cargo.

Capitulo Tercero
De las Funciones del Cronista Municipal

Articulo 12.- La o el Cronista Municipal, tendrd las siguientes funciones:

. Llevar el registro cronoldgico de los sucesos notables del Municipio;

Il.  Investigar, conservar, exponer y promover la cultura municipal;

lll. Investigar y estudiar el pasado del Municipio, disenando un sistema que
permita hacer la cronica cotidiana del acontecer histérico de los
Naucalpenses, aprovechando las nuevas técnicas de investigacion y los
recursos bibliogrdficos, de los que hoy se dispone;

IV. Interpretar la influencia que los sucesos histéricos han tenido en la
conformacién del Municipio;

V. Elaborar la monografia del Municipio;

VI. Compilar tradiciones y leyendas o crénicas del Municipio;

VII. Llevar un registro de monumentos arqueoldgicos, artisticos e histéricos del
Municipio;

VIIl. Elaborar el calendario civico municipal, derivandose de éste, la promocion de
eventos civicos a conmemorarse;

IX. Proponer al Consejo, modificaciones de nombre de sus centros de poblacion,
basdndose, siempre, en razones de indole histérica y social;

X.  Proponer al Consejo, la creacion y modificacion de lemas del Municipio;

Xl. Presentar, durante el primer trimestre de cada ano, ante el Consejo Municipal
de la Croénica, un Informe Anual de sus actividades;

H. Ayuntamiento Constitucional de
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Xll. En coordinacion con el Departamento de Archivo, difundir y exhibir, en vitrinas
de los diferentes centros de cultura del Municipio, informacién sobre el acervo
historico, que se considere de interés para el publico en general;

XIll. Coordinar con el Departamento de Archivo, la localizacién de documentos
originales o reproducciones, que se consideren de interés para el acervo
municipal;

XIV. En coordinaciéon con el Departfamento de Archivo, recopilar una sintesis
especial histérica del Municipio, para editar y distribuir en las bibliotecas del
Municipio como estimulo a la lectura primordial, de las raices del Municipio;

XV. En coordinacion con el Departamento de Archivo, organizar y participar en
eventos y foros de discusion, cuyo tema principal sea la Crénica y la Historia;

XVI. Elaborar y presentar al Ayuntamiento, un informe semestral de las actividades
realizadas en el periodo inmediato anterior;

XVII. Colaborar con las campanas en pro de la difusion cultural, que, para tal
efecto, senale el Plan de Desarrollo Municipal y los Programas Municipales que
de él deriven;

XVIIl.Colaborar con las universidades, especialmente con aquellas que se
encuentren ubicadas en el Municipio y demds instituciones relacionadas con
eltema;y

XIX. Las demds que le confiera el Ayuntamiento, el Consejo, el presente
Reglamento y demds disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 13.- Constituyen causas que ameritan la remocién de la o el Cronista
Municipal, las siguientes:

. Incapacidad legal;

Il. Incumplimiento de las actividades senaladas vy las propias de su funcidn;
lll. El cambio de residencia fuera del Municipio; y

IV. Las demds que resulten procedente, a juicio del Ayuntamiento.

En caso de remocion o renuncia voluntaria de la o el Cronista Municipal, se emitird
nueva convocatoria para ocupar dicho nombramiento, en los mismos términos que
la emitida al inicio de la Administracidon Municipal, con la excepcion de que, dicho
nombramiento, durard el resto de la administracion, segin corresponda, o en su
caso, hasta en tanto, la siguiente administracion realice el procedimiento para el
nuevo nombramiento.

Articulo 14.- Una vez readlizada la designacion de la o el Cronista Municipal, el
Ayuntamiento, convocard a los sectores publico, social y privado para constituir el
Consejo.

H. Ayuntamiento Constitucional de
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Titulo Tercero
Del Consejo de la Crénica del Municipio

Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 15.- El Consejo, es un érgano consultivo y de colaboracion, en relacién a la
cronica de la Administracion PuUblica Municipal, infegrado de forma colegiada,
cuyo objetivo principal, serd el registro literario y documental de los personagijes y
acontecimientos histéricos mds relevantes de la comunidad Naucalpense; asi
como, el estudio, rescate y fomento de las costumbres y tradiciones de la localidad
y la descripcion de las tfransformaciones del Municipio.

Articulo 16.- Para la interpretacion de las normas de este ordenamiento, el Consejo
tomard en cuenta, el objeto y fines que persigue el mismo y la normatividad de Ia
materia.

Capitulo Segundo
De la Integracion y Funcionamiento del Consejo
de la Crénica del Municipio

Articulo 17.- El Consejo estard integrado por:

L. Un Presidente, que serd la Presidenta o Presidente Municipal, quien podrd
nombrar a un suplente;

ll. Una Secretaria o Secretario, que serd la o el Subdirector Técnico de Ila
Secretaria del Ayuntamiento; y

lll. Cinco Vocales que serdn:

L. La o el Cronista Municipal;

ll. La o el Director General de Educacion y Cultura, quien podrd designar un
suplente;

lll.  Unrepresentante de una Organizacién Civil;

IV. Unrepresentante de alguna Instituciéon Académica; y

V. Unrepresentante de un érgano colegiado relacionado con la Historia.

Todos los infegrantes del Consejo contardn con voz y voto, excepto, el senalado en
la fraccién Il, quien sélo contard con voz. La Presidenta o Presidente tendrd voto de
calidad en caso de empate.
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Los cargos de los integrantes del Consejo serdn honorificos; por lo que, no percibirdn
remuneracion alguna por esta responsabilidad, a excepcion de la o el Cronista
Municipal.

Articulo 18.- A efecto de declarar formalmente instalado el Consejo, se deberd
convocar a una primera sesion ordinaria.

Articulo 19.- El cardcter de integrante del Consejo, se pierde por las siguientes
causas:

I Por renuncia expresa;

Il. Pordeterminacién del Ayuntamiento;

lll. Por conducirse en contra de las normas juridicas;

IV. Por desinterés o desatencién de los asuntos a su cargo;

V. Portenermasde seis faltas injustificadas alas sesiones del Consejo en un ano; y

VI. Por haberse separado del cargo, que ostentaba al momento de integrarse al
Consejo.

Articulo 20.- Para el caso de, incurrir en alguno de los supuestos a que se refiere el
articulo anterior, la designacion del nuevo integrante del Comité, serd por la
Presidenta o Presidente Municipal.

Capitulo Tercero
De las Atribuciones del Consejo de Crénica del Municipio

Articulo 21.-El Consejo, tendrd las siguientes atribuciones:

. Promover el conocimiento del patrimonio histérico-cultural del Municipio; asi
como, coordinar acciones orientadas a rescatar y conservar los mismos;

Il. Proponer al Ayuntamiento, modificaciones en el nombre de sus centros de
poblacion, basdndose siempre, en razones de indole histérica y social;

lll. Proponer al Ayuntamiento, la creacion o modificacion de lemas del Municipio;

IV. Elaborar cada ano, una obra editorial que contenga los sucesos ocurridos en
el tfranscurso del ano, con relacion a temas histéricos, sociales y culturales; la
cual serd publicada, en su caso, por el Ayuntamiento; quien, a su vez, apoyard
todas aquellas obras que se traten de alguna investigacion en los temas
senalados en esta fraccion;

V. Fomentary coordinar proyectos histéricos, sociales y culturales, involucrando a
la sociedad civil en los mismos;
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VI. Promover campanas, a efecto de que los Naucalpenses, conozcan los
antecedentes e historia del Municipio;

VII. Presentar al Ayuntamiento, un informe anual de actividades, acciones y logros
obtenidos; y

VIIl. Las demds necesarias para el cumplimiento de sus objetivos.

Capitulo Cuarto
De las Sesiones del Consejo de Crénica del Municipio

Articulo 22.- Las sesiones del Consejo, se clasifican en ordinarias y extraordinarias; y
serdn convocadas por la Presidenta o Presidente del Consejo, a través de la
Secretaria o Secretario Técnico.

Dichas sesiones serdn realizadas en el lugar previamente autorizado.

Articulo 23.- Son sesiones ordinarias, aquellas que se celebren al menos una vez
cada tres meses, en el dia que previamente establezca el Consejo, en el calendario
de sesiones.

Articulo 24.- Se celebrardn sesiones extraordinarias, cuantas veces sea necesario,
cuando asi lo solicite la Presidenta o Presidente del Consejo, o la mayoria de los
intfegrantes del Consejo.

Articulo 25.- Para poder preparar las sesiones ordinarias, la Secretaria o Secretario
Técnico, formulard el Orden del Dia, mismo que, se notificard por escrito, a través de
la convocatoria, con tres dias de anticipacion a la celebracion de la misma,
indicando el lugar, dia, hora y nUmero de sesion.

En la convocatoria, ademds del orden del dia, se anexardn, cuando procedan, los
documentos para su estudio y andlisis.

Articulo 26.- Las sesiones extraordinarias, podrdn ser convocadas, hasta con un dia
hdbil de anticipacién, a la celebracion de la misma, siguiendo el mismo
procedimiento que para las ordinarias quedd establecido en el articulo que
antecede.

Articulo 27.- Las vy los integrantes del Consejo, podrdn solicitar a la Secretaria o
Secretario Técnico, la inclusion de los asuntos a tratar en las sesiones
correspondientes, con cinco dias hdbiles de anticipacién al que se celebre la sesién,
respecto de las ordinarias.
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En las sesiones extraordinarias, sélo podrdn tratarse los asuntos que hayan sido,
previomente, incluidos en la convocatoria correspondiente.

Articulo 28.- Para que el Consejo pueda sesionar vdlidamente, se requerird la
asistencia de la mitad mds uno de las y los integrantes del Consejo, entre los que,
deberdn estar presentes, la Presidenta o el Presidente, la o el Secretario Técnico y la
o el Cronista Municipal, en su caso.

Las y los integrantes del Consejo, deberan asistir a las sesiones en la fecha y hora
que senale la respectiva convocatoria, con una tolerancia de veinte minutos,
pasado este tiempo, al no existir Quérum dentro de los veinte minutos estipulados,
se diferird la misma; por lo que, la o el Secretario Técnico, dard aviso a los ausentes
y demas integrantes del Consejo, indicadndoles la hora y lugar para la celebracion
de la nueva sesion.

Articulo 29.-La Presidenta o Presidente del Consejo, podrd suspender o diferir la
sesion por las siguientes causas:

. Por causa de fuerza mayor;

Il.  Por no existir el Quérum requerido en el presente Reglamento;

lll. Cuando asilo solicite la mitad mds uno de los infegrantes del Consejo; y

IV. En general, por no existir las condiciones adecuadas para la continuidad de la
sesion.

Para lo cual, deberd indicar, por conducto de la Secretaria o Secretario Técnico, el
dia, hora y lugar para su proxima celebracion o contfinuacion.

Articulo 30.-Las sesiones se desarrollardn, en estricto apego al Orden del Dig,
conforme al siguiente procedimiento:

. Lista de asistencia;

ll. Declaracién de Quorum;

lll. Lecturay, en su caso, aprobacion del Orden del Dig;
IV. Lecturay aprobacién del acta de la minuta anterior;
V. Desahogo de los puntos a tratar;

VI. Asuntos Generales; y

VII. Clausura.

Articulo 31.-Los asuntos a fratar, conforme al Orden del Dig, serdn desahogados de
la siguiente manera:
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1. Se otorgard el uso de la palabra al integrante del Consejo, para presentar su
propuesta o bien, para desarrollar un tema, con la finalidad de que lo detalle
y haga los comentarios que considere pertinentes;

Il. LaPresidenta o Presidente, preguntard sihay comentarios al respecto del tema
a tratar, si los hay, dard el uso de la palabra al integrante del Consejo que asi
lo solicite; y

lll. Agotado el punto anterior, el asunto se someterd a votacion.

Articulo 32.- Los Acuerdos y/o Resoluciones del Consejo, serdn vdlidos cuando se
aprueben por la mayoria de las y los infegrantes del Consejo y en caso de empate,
la Presidenta o Presidente tendrd el voto de calidad.

La votacion de los puntos, se llevard a cabo de manera econdmica, levantando la
mano cuando, la Presidenta o el Presidente, pregunte por el voto a favor, en contra
y por las abstenciones.

Articulo 33.- De las sesiones realizadas, la Secretaria o Secretario Técnico, elaborard
un Acta; en la cual, se asentardn los Acuerdos tomados por las y los integrantes del
Consejo, misma que, deberd validarse con la firma autégrafa de éstos.

Articulo 34.- El Consejo podrd sesionar con el niUmero de invitados que éste
determine, quienes tendrdn derecho a voz, solo por el punto del orden del dia para
el cual fueron invitados; en ningUn caso, tendrdn derecho a voto, ni a permanecer
en la sesién en asuntos ajenos a los de su invitacion.

Capitulo Quinto
De las y los Integrantes del Consejo

Articulo 35.- Son aftribuciones de las y los integrantes del Consejo, en general:

. Comparecer a las sesiones del Consejo;

Il. Presentar propuestas al Consejo, para la determinacion de los planes y
programas, que permitan el cumplimiento de las atribuciones y objetivos del
mismo;

lll. Cumplirlos Acuerdos que tome el Consejo; y

IV. Las demds establecidas en el presente Reglamento y demds disposiciones
juridicas aplicables.
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Capitulo Sexto
De la Presidenta o Presidente del Consejo

Articulo 36.-El Presidente o Presidenta del Consejo, tendrd las siguientes atribuciones:

L. Presidir las sesiones;

Il. Convocar alas sesiones, por conducto de la Secretaria o Secretario Técnico;

lll. Conducir las sesiones del Consejo, cuidando que los puntos se desahoguen
conforme al Orden del Dia aprobado;

IV. Proponer que las diferencias de opinidon, sean sustentadas por las partes y
sometidas a votacion;

V. Notificar al Ayuntamiento, los estudios y proyectos que sean aprobados por el
Consejo;

VI. Promover todas las acciones necesarias, para el cumplimiento de los objetivos
del Consejo y actuar, en casos urgentes, dando cuenta de ello al Consejo; y

VIIl. Las demds establecidas en el presente Reglamento y demds disposiciones
juridicas aplicables.

Capitulo Séptimo
De la Secretaria o Secretario Técnico

Articulo 37.- La Secretaria o Secretario Técnico, tendrd las siguientes atribuciones:

. Elaborar y notificar las convocatorias a las sesiones;

Il. Convocar a las reuniones de frabajo necesarias, para el cumplimiento de los
Acuerdos del Consejo;

lll. Presentar, a solicitud de los integrantes del Consejo, los puntos del Orden del
Dia de las sesiones del Consejo;

IV. Preparar el Orden del Dia de los puntos a fratar en las sesiones del Consejo;

V. Registrar la asistencia de los intfegrantes del Consejo y declarar, en su caso, la
existencia de Quorum;

VI. Elaborar el Acta de cada sesion, de los puntos tratados y de los Acuerdos
tomados; asi como, recabar las firmas correspondientes;

VII. Dar seguimiento y ejecutar los Acuerdos tomados por el Consejo;

VIIl. Tramitar la documentaciéon y correspondencia del Consejo;

IX. Llevar el archivo y control de los asuntos del Consejo, mantenerlo actualizado;
asi como, elaborar todos los informes con relacién a las actividades del
Consejo;
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X. Remitir al Departamento de Archivo, todas las obras editoriales, articulos o
cualquier ofra informacién emanada del Consejo, que sirva al Municipio, para
efecto de incrementar su acervo histérico;

Xl. Representar oficialmente al Consejo, cuando asi lo determine la Presidenta o
el Presidente;

XIl.  Auxiliar al Presidente o Presidenta del Consejo en todos los trabajos relativos al
Consejo; y

Xlll. Las demds que le confiera el Presidente o la Presidenta, el presente
Reglamento y demds disposiciones juridicas aplicables.

Capitulo Octavo
De las y los Vocales

Articulo 38.- Son atribuciones de las y los Vocales:

. Acudir a las sesiones del Consejo;

Il.  Participar en las sesiones del Consejo;

lll. Firmar las actas y demds documentos que se generen con motivo de las
sesiones del Consejo;

IV. Realizar las tareas que les asigne el Consejo; y

V. Las demds que le confiera la Presidenta o el Presidente, el presente
Reglamento y las demds disposiciones juridicas aplicables.

Titulo Cuarto
De las Sanciones y Medios de Impugnacion

Capitulo Primero
De las Sanciones

Articulo 39.- El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento, por parte de las y los servidores publicos, serd sancionado en los
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios y demds ordenamientos aplicables en la materia.

Capitulo Segundo
De los Medios de Impugnacion

Articulo 40.- Procede el Recurso Administrativo de Inconformidad, contra los actos
administrativos que ejecuten las autoridades que les corresponda aplicar las
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disposiciones senaladas en el presente Reglamento, conforme a lo establecido por
el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

El Recurso Administrativo de Inconformidad serd resuelto por el Primer Sindico del
Ayuntamiento.

Transitorios

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

Segundo.- Se abroga el Reglamento de Archivo y Créonica Municipal de Naucalpan
de Judrez, México, aprobado por Acuerdo de Cabildo No. 534 de fecha 20 de
octubre del ano 2005; asi como, todas las disposiciones reglamentarias, circulares,
acuerdos y hormativas que, contravenga el contenido del presente Reglamento;
salvo las disposiciones referentes a Créonica Municipal, hasta en tanto, se publique el
respectivo Reglamento.

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

Angélica Moya Marin
Presidenta Municipal Constitucional
(Rébrica)

Lic. Pedro Antonio Fontaine Martinez
Secretario del Ayuntamiento
(Rébrica)

En términos de lo ordenado por el articulo 91 fraccién V
de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Lic. Susana Muhoz Martinez

Titular de la Direccién General Juridica y Consultiva
(Rébrica)
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Integrantes del Ayuntamiento
de Naucalpan de Judrez, México.

Angélica Moya Marin, Presidenta Municipal Constitucional de Naucalpan de Judrez,
México, en ejercicio de las atfribuciones conferidas por los articulos 128 fracciones Il,
Iy Xl de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 48
fracciones Il y XVI de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; y con
fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 pdrrafo primero, 123 y 124 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2, 3, 27 pdrrafo primero, 31 fracciones
|y XXXIX, 164y 165 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; y 50 fraccion
VIII del Reglamento de Cabildo de Naucalpan de Judrez, México; somete a
consideracion y en su caso aprobacion del Cabildo, el “Proyecto de Resolucion por
el que se expide el Reglamento de la Crénica Municipal de Naucalpan de Judrez,
México”, propuesta que se fundamenta en las Consideraciones de Hecho y de
Derecho siguientes:

Consideraciones de Hecho

Primera.- El Cabildo es el Organo mdximo de autoridad en el Municipio, al que le
corresponde la definicién de las politicas publicas que habrdn de regir el actuar de
la Administracién Municipal, asi como la aprobacién de reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general, aplicables al Municipio.

Segunda.- Nuestro régimen constitucional, contempla al municipio como la base de
la division territorial y de la organizaciéon politica y administrativa de los estados de la
Federacion.

El municipio es la sociedad politica primordial, el primer escano de nuestra
democracia, la expresion institucional mds inmediata a la poblacion la cual se
gobierna a fravés de los ayuntamientos, cuyos integrantes conocen y atienden los
asuntos que les atanen, en la vida municipal mds que en cualgquier ofro dmbito, se
danlos problemas de la vida cotidiana de la comunidad y es donde surgen infinidad
de fendmenos pequenos o grandes, pero contfinuos, que afectan mds
proximamente la convivencia de la poblacion.
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Tercera.- Hoy en el Estado de México, se reconocen dos vertientes del origen de la
institucién municipal, que se manifiestan en la fusion y el encuentro del municipio
espanol, influido en su desarrollo por la tradicidon grecolatina y la dominacién drabe,
con el Calpulli, expresidon organizacional de los barrios, en las culturas y pueblos.

La historia del municipio en México, es también la lucha de las comunidades
politicas, vinculadas por el derecho a gobernarse por si mismas; sin menoscabo de
su identfidad con el propdsito de ser estatal y el ser nacional, por ello, la historia
municipal no ha concluido, pues la acelerada dindmica de la convivencia
municipal el crecimiento, lainnovacion y la divergencia, demanda que evolucionen
al mismo ritmo sus instituciones de gobierno y administraciéon municipal.

Cuarta.- Es por lo anterior, que la labor del Cronista estd ligada estrechamente a la
promocién de la Identidad Nacional, Estatal, Municipal y local, tfrabajo importante
para fortalecer en las personas el sentido de pertenencia y el orgullo de ser
mexicanos, y en el caso de los Naucalpenses, fortalecer el orgullo de ser oriundo de
este gran Municipio, en fin el Cronista con su actividad rescata, preserva y difunde
la memoria colectiva de los Municipios, a la vez que con esta accion fortalece el
sentido de pertenencia y el orgullo de la tierra que nos vio nacer.

Quinta.- En consecuencia y ante la necesidad de una mejor regulacion en todos los
dmbitos de la Administracion Municipal, se propone la expedicidn del Reglamento
de la Crénica Municipal de Naucalpan de Judrez, México, con la finalidad de
establecer la organizacién, conservacion administracion y preservacion del Consejo
de Cronica, asi como de determinar las bases de su organizacion y funcionamiento.

Sexta.- Es por lo anterior, que mediante oficio CPPPPMYMR/CMMR/461/2023, de
fecha diecisiete de julio de dos mil veinfitrés, el Lic. José Amilkar Bazdn Martinez,
Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria, emitidé la Exencion del
Andlisis de Impacto Regulatorio, para el proyecto de regulacidn denominado
Reglamento de la Crénica Municipal de Naucalpan de Judrez, México, resolviendo:

“RESUELVE

1. Que el proyecto de regulacion presentado, es congruente a las
disposiciones de cardcter general propuesta por los ordenamientos
juridicos vigentes, como es el caso del Reglamento de la Crénica
Municipal de Naucalpan de Judrez, México, y el Formato de Exencidn
del Andlisis de Impacto Regulatorio.
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2, Que el documento normativo propuesto del Reglamento de Ila
Crénica Municipal de Naucalpan de Judrez, México, ya fue revisado
por la Direccidon General Juridica y Consultiva.

3. Que Ila Comision Estatal de Mejora Regulatoria, opina como
adecuado el formato de Exencién del Reglamento de la Crénica
Municipal de Naucalpan de Judrez, México, al presentar la exencidn
del Andilisis de Impacto Regulatorio.

4. Que la Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria del Municipio de
Naucalpan, considera correcta la Exencién del Andlisis del Impacto
Regulatorio del Reglamento de la Crénica Municipal de Naucalpan de
Judrez, México.

5. Que el documento ya fue revisado y aprobado en la Octava Sesion
Extraordinaria de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria de
Naucalpan de Judrez, ademds del Titular Juridico Municipal, por lo que
guarda la calidad regulatoria necesaria para su publicacion.

6. La Dependencia deberd sujetarse a lo estipulado en el Articulo 43
pdrrafo quinto, de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y sus Municipios, Articulo 50 del Reglamento de la Ley para la
Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, Articulo 48
fraccién Xl bis de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México y
Articulo 41 pdrrafo segundo del Reglamento para la Mejora
Regulatoria del Municipio de Naucalpan de Judrez, México.

7. Se expide el presente resolutivo para los fines establecidos por la
normatividad en la materia”.

Séptima.- Por lo antes expuesto, Angélica Moya Marin, Presidenta Municipal
Constitucional de Naucalpan de Judrez, México, somete a consideraciéon del
Cuerpo Edilicio, el “Reglamento de la Crénica Municipal de Naucalpan de Judrez,
México”.

Consideraciones de Derecho

Primera.- De conformidad con el articulo 115 fracciéon Il de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, los municipios estardn investidos de personalidad
juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley; tendrdn facultades de aprobar
los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones.

Segunda.- Por su parte, el articulo 116 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y
Soberano de México, senala que los ayuntamientos serdn asamblea deliberante y
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tendrdn autoridad y competencia propias en los asuntos que se sometan a su
decision. En este sentido, el articulo 122 del ordenamiento antes invocado, prevé
que los ayuntamientos de los municipios fienen las atribuciones que establecen la
Constitucion Federal, la Constitucion Local y demds disposiciones legales aplicables.

Tercera.- El Ayuntamiento deberd resolver colegiadamente los asuntos de su
competencia, para lo cual se constituye en Asamblea Deliberante denominada
Cabildo; ello, en términos de lo ordenado por el arficulo 36 del Bando Municipal
vigente.

Cuarta.- La exposicion de este Acuerdo, se fundamenta en ejercicio de las
atribuciones conferidas a la Presidenta Municipal Constitucional, por el articulo 128
fracciéon Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
consistentes en cumplir y hacer cumplir, dentro del municipio, las leyes Federales y
del Estado y todas las disposiciones que expidan los ayuntamientos; asi como las
demds que le senalen la propia Constituciéon Estatal, la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México y otros ordenamientos legales aplicables. En ese mismo sentido, se
pronuncia la referida Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, en su articulo
48 fraccion XVI.

Asi como la atribucién conferida a los Ayuntamientos, de expedir y reformar el Bando
Municipal, asi como los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro del territorio del municipio, que sean necesarios para su
organizacion, prestacion de los servicios publicos y, en general, para el cumplimiento
de sus afribuciones, lo anterior en términos del arficulo 31 fraccion | de la Ley
Orgdnica en comento.

Quinta.- Los articulos 164 y 165 del ordenamiento antes invocado, establecen que
los ayuntamientos podrdn expedir los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas que regulen el régimen de las diversas esferas de competencia
municipal, debiendo promulgarse estableciendo su obligatoriedad, vigencia y darse
a la publicidad en la Gaceta Municipal.

Sexta.- Dentro del dmbito de sus atribuciones, el Ayuntamiento podrd expedir el
Bando Municipal, reglamentos, resoluciones gubernativas, circulares, acuerdos
econdémicos y demds disposiciones administrativas que regulen el régimen de las
diversas esferas de competencia municipal y la actividad de los particulares; atento
a lo dispuesto por el articulo 155 del Bando Municipal vigente.
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Séptima.- Consecuentemente serd motivo del presente Acuerdo, someter al pleno
del Cabildo la aprobacion y expedicion del “Reglamento de la Crénica Municipal
de Naucalpan de Judrez, México.”

Por lo anteriormente expuesto y fundado, la Presidenta Municipal Constitucional,
somete a consideracion del Cabildo, el Acuerdo con cardacter de Reglamento, que
se acompana al presente documento.

Dado en el Palacio Municipal de Naucalpan de Judrez, México, a los dieciocho dias
del mes de julio de dos mil veintitrés.

Angélica Moya Marin,
Presidenta Municipal Constitucional
de Naucalpan de Judrez, México.
(Rébrica)
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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
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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;
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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;
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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;
H. Ayuntamiento Constitucional de
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024 39



oo
oo

GACETA

AL CALFAN MUNICIPAL
DE JUAREZ Ao 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023
22-24
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;
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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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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.

H. Ayuntamiento Constitucional de
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024 62



oo
oo

NAUCALPAN ‘ MUSIAGCIIE’;AI.

DE JUAREZ Ao 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023

22-24

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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- ACE

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?
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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. -
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N suficiencia @
o Presupuestal
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® -
Sukarizads, Recibe solicitud de
Recibe suficiencia compra y remite a la
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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.

H. Ayuntamiento Constitucional de
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024 75



NAUCALPAN MUﬁfcc'E:{
DE JUAREZ Afio 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 '

nf
(o)
Lon)

NAUCALPAN

MEDICION

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 | )
TESORERIA MUNCPAL '
BUBTEBOREMMA OF EGRESOS

- » PRESUPURSTO ¥ GANTO PUILICD FOLD ADMON vOL F10.Y 810 1Ak PadAR o

omcen |
s AL
NAUCALPAN e
O JUAREZ i done 110181 Ingresce Prosios sel Munceio

o L Y L — JOCPENODENCM AR 00 0 Y @ CLASIPICACION OF|, QASTO 1
DIRECCION GENERAL DE CULTUMA ¥ EDUCAGION cuLTURA poscore 0 joma 3 forme

900 1 I bstornm 1  |wowscos BB [sescos [

Dwmerrotio sozint

frecvecyo
v

e
W — T —

PARTION conoerTo LMIDAD O MEOOA CANTIDAD WO DoC

H i;l.

iw;-igl

il
|

PRECIO UMITARIO | IMPORTE TOTAL

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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NAUGCALPAN
O JUAREZ

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGCYE/CA/03 \

CONTROL Y FECHA: MARZO DE 2023
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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AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION
Direccién General de Cultura Tesoreria Municipal Coordinacién Direccién General de
y Educacién Administrativa Administracién
@ Solicita la emisidn 2 Recibe salicitud y Io
de cheque por turna a la Subtesoreria
concepto de fondo de Envesue pard Ia
fijo de caja.
] i emision del cheque.
7 =
5 O €
Realiza las compras de 4 Revisa que la
- tacid t
Recibe cheque y firma acuerdo a lo solicitado Drumrn EICICH'-I Fuen €
poliza correspondiente, por las unidades i an o rE|:|L.||5|trj~s
cansbia cheque ylo > administrativas, sollrltadosl para envio a la
. <y Tesoreria Municipal.
entrega a la Coordinacidn
Administrativa.
(7)
Rewvisa y registra la CXP a
través del Departamento sl
de Presupuesto y P iProcede?
Subdireccidn de -
Contabilidad para la
emision del chegue.
Corrige NO
X observaciones.
Subtesoreria de
Egresos emite el
cheque.
© q
Recibe cheque v firma
poliza correspondiente,
cambia cheque y lo
entregaala
Coordinacion
Administrativa
N
Fin
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MEDICION
Presupuesto ejercido para fondo fijo / Presupuesto programado para fondo fijo
x 100
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
?‘mamrnwcurummm REQ. “om | wes | O
5 e oon 0 e e o
- N ORGEN = 1
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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Act'. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

\

H. Ayuntamiento Constitucional de
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024 89



GACETA

NAUCALPAN MUNICIPAL
DE JUAREZ Ao 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 :
22-24
H. Ayuntamiento Constitucional de 90
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024



NAUCALPAN Muﬁfcﬁ%}{

DE JUAREZ Ao 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023 '
22-24
DIAGRAMACION
Adll;:ir::'iiatgai?vas Enlsnelinidice Direccion General de Direccion General
Directores Cultura y Educacion Juridica y Consultiva
€= 2
=D g -
Recibe y revisa el soporte Recibe, revisa y otorga
Remite convenio para p{ documental que cumpla o -
solicitar validacion de cxn e riormatwidad. | uvste Buen?, EET“E
convania. L::_— para su seguimiento.
LCUMPLE COM LA
DOCUMENTACIONT
®
Recibe observaciones y
realiza modificaciones.
No se remite hasta gue @
no esté aprobado
Remite a para Visto Bueno y
p{ elaboracidn de oficic. !
@ Expediente
Se subsanan los
documentos faltantes o
complementa la @
informacion solicitada
Recibe y la envia a lo
Direccion General
Juridica y Consultiva. Recibe, revisa que cumpla
- con los lineamientos.
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Administrativas
Directores
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A
(o)

NAUCALPAN
e

Direccion General de Direccion General Juridica
Cultura y Educacion y Consultiva

9,

Recibe las
observaciones y tuma
a la Enlace Juridico.

Enlace Juridico

Recibe, realiza
modificaciones hasta |g
que esté aprobado en

su totalidad

Oficio
Oficio

éCumple con los

lineamientos?

@V

: Valida y remite para
Recibe los convenios recabar las firmas
firmados y solicita al [* correspondientes.

v

area requirente @
recabar las firmas de la @J
contraparte. 2 -

Recibe los convenios

]ﬂ’-"ﬂ_ || firmados y turna a la

Enlace Juridico para

seguimiento.

Recibe los ejemplares y
g Convenio
#| una vez firmados los
ejemplares remite a la
Direccion Juridica para su

resguardo.

Fin
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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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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.
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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.
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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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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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MUNICIPAL

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.
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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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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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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

H. Ayuntamiento Constitucional de
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024

=
£
(=)

NAUCALPAN
UCALP,

113



NAUCALPAN | Muﬁfcc'Ex{

DE JUAREZ Ao 2 / Gaceta No. 66 / 21 de julio de 2023

22-24

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
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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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Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

COORDINACION CIUDADANO

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVA
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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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RESPONSABILIDADES

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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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.
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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
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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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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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RESPONSABILIDADES

« 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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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
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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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REGISTRO DE EDICIONES

Fecha de Modificacién Descripcion de la Modificacién
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VALIDACION
ELABORO VISTO BUENO REVISO VALIDO

LIC. VICTOR ABEL
PEREZ ARIAS

COORDINADOR
ADMINISTRATIVA

LIC. LETICIA BUITRON
CORNEJO

DIRECTORA GENERAL
DE CULTURAY
EDUCACION

LIC. ILIANA GRISEL
GARCIA VILCHIS

TITULAR DE LA UNIDAD
DE INFORMACION,
PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION

JOSE LUIS ARCE
AGUILAR

COORDINADOR DE
POLITICAS PUBLICAS,
PLANEACION,
PROGRAMAS
MUNICIPALES Y MEJORA
REGULATORIA
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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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4. Habilitacion de dias por parte de la Direccion General de Desarrollo y Fomento
Econémico, para dar cumplimiento al despacho de los asuntos propios de la
direccion.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México

NAUCALPAN 5371 8300 | 5371 8400

DE JUAREZ ~2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™.

22 24

S € am
1T Naucalpan de Juarez, Estado de México; a 17 de julio del 2023
No. de oficio DGDYFE/921/2023
ASUNTO: HORARIO Y DIAS PARA HABILITAR
2659
— g Rasex .
LIC. PEDRO ANTONIO FONTAINE MARTINEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ
PRESENTE:

Por medio de la presente le envié un cordial saludo, al mismo tiempo aprovecho
para comentarle que, de acuerdo los plazos para la regularizacién de licencias de
funcionamiento considerados en los articulos 31 y 32 del Reglamento de Unidades
Econdmicas del Municipio de Naucalpan de Juarez, Estado de México y entrega de
licencias de funcionamiento.

Al respecto y para dar cumplimiento a la regularizacién de las unidades econémicas,
remito a usted, la relacién de los dias y horarios que deben ser habilitados en el
periodo vacacional para la entrega de licencias de funcionamiento y recepcién de
documentos en el Departamento de Ventanilla Unica.

FECHA HORARIO
24/07/2023 09:00 A 15:00
25/07/2023 09:00 A 15:00
26/07/2023 09:00 A 15:00
27/07/2023 09:00 A 15:00 ..
28/07/2023 09:00 A 15:00°

Sin mas por el momento quedo a sus ordenes para cualquier duda o aclaracién. UMS(
/0.C

ATENTAMENTE

eos /-

LIC. IGNACIO ESPINOZA CASTILLO )
DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONOMICO

C.c.p. Mtra. Adriana Emir Martinez Pefa.- Subdirectora de Fomento Econémico.
C.c.p. Lic. Frida Monserrat Gutiérrez Lépez.- Jefa de Departamento de Ventanilla Unica.

00@ @GOBNAU
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5. Habilitacién de dias, por parte de la Direccién General de Obras Publicas, para
dar cumplimiento al despacho de los asuntos propios de la direccion.

22

NAU
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/ 5
FLY -
i - 7T X

24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

*2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México".

GAI.PAN Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
JUAREZ S$371 8300 | 371 8400

Naucalpan de Juérez, Estado de México a 18 de julio del 2023
DGOP/0754/2023
ASUNTO: Habilitacién de dias.

LIC. PEDRO ANTONIO FONTAINE MARTINEZ,
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE
NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE

Aprovecho la oportunidad de enviar un cordial saludo, al mismo tiempo y con fundamento
en lo dispuesto en los articulos 42 apartado A. fraccion VIl y 74 del Bando Municipal de Naucalpan
de Juarez, Estado de México, vigente para el afio 2023; 47, 48 fracciones I, Il y XVII del
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Naucalpan de Juarez, México; 1, 3
y 6 fracciones | y Il del Reglamento Interno de la Direccién General de Obras Publicas del
Municipio de Naucalpan de Juérez, México; me permito solicitarle:

En atencién al acuerdo general nimero: DGOP/ACUERDO GENERAL/001/2023 de fecha
diecisiete del presente mes y afio, por medio del cual esta Direccién General acordé lo siguiente:
“se habilitan los dias 24, 25, 26, 27 y 28 del mes de julio del afio 2023 (por encontrarse comprendidos
dentro del primer periodo vacacional segunda etapa afio 2023). De igual forma, se habilitan los dias 22,
23, 29 y 30 del mismo mes y afio, que corresponden a los dias sabados y domingos”, y en cumplimiento
al acuerdo TERCERO, remito a usted para que conforme a sus atribuciones sea publicado en el periédico
oficial "GACETA MUNICIPAL" de este Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez y surta los efectos legales en
derecho proceda.

Sin mas por el momento, reciban un cordial saludo.

12:09 pw ATENTAM;»;‘SZ%/
DE JUAREZ

DE OBRAS
; PUBLICAS
Angélica Moya Marin, Presidenta Municipal Constitucional de Naucalpan de Judrez, México, para su supericr cofMmel
mg, Lorna Janitzic Daza Navez, Subdirectora de Planeacién y Control de la DGOP. Para su conocimiento.
ing. Kevin Emmanuel Sotelo Pérez, Subdirector de Proyectos de la DGOP. Para su conocimients.
Arg. Alain De Jesus Prieto Soldevilla, Subdirector de Constn.ocnon de la DGOP. Para Su conocimento.

C. P. Victor Cuauhtémoc Ortega Torres, E e D 10 de la Coordi de la DGOP. Para su conccimiento.

Lic. Ana Maria Garcia Gardufio, Encargada de despacha de la Coordinacion Juridica ce Ia DGOP. Para su conocimiento,
LOMA/AMGGILVS

NAUCALPAN

DIRECCION GENERAL

O O® @GOBNAU
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"2023. Afo del Septusgésimo Aniversario del Reconcaimients dal Derecha al Vioto da las Mujeres en México”

NAUCALPAN Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador, Noucolpan de Judrez, Edo. de México
DE JUAREZ 5371 8300 | 5371 8400

Naucalpan de Juarez, Estado de México a 17 de julio del 2023

DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS.
ACUERDO GENERAL NUMERO: DGOP/ACUERDO GENERALI001/2023

Naucalpan de Juarez, Estado dz México, a los diecisiete dias del mes de julio del afio dos mil veintitrés, ——-

Que esta Direccion General de Obras Piblicas de Naucalpan de Jusrez, Estado de México, dentro de su
Programa Anual de Obra 2023, administracion piblica 2022-2024, derivado de la contratacién, cuyes
antecedentes son:

a) El Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2023 de Naucalpan de Juérez, en lo pariicular al
Presupuesto de Egresos (PBRM 04d), correspondients 2l capitulo 5000, concepto de Inversion Plbica, se
presupuesto para el afic 2023, un monto hasta por $201'244,074.98 (Doscientos un millones doscientos
cuarenta y cuatro mi selenta y cuatro pesos 88/100 MN.).

b) En la Duodécimz Sssion Extraordinaria de Cabildo, Resolutiva Quincuagésima Séptima, de fecha veintitrés
de febrero del afio dos mil veintitrés, acuerdo nimero 170 (sesanta y uno), fue aprobade el Programa Anual
de Obra Piblica, para el ejercicio fiscal 2023, misma que se public en ka Gaceta Municipal, afo 2, nim: _
50, de fecha veinticuatro de febrero del aio dos mil veintitrés, en los siguientes términos: %

*...Acuerdo con caracter de Programa Anual de Obra Poblica 2023

Primero. - Se apnuaba el Progreme Anuel de Obra PUbKca, para ef Sjercicio Fiscal 2023, por un
monto de $201'244,074.98 (Dosciantos w1 milones doscientos cuaranta y custro mi sefents ¥
cvalro pesos 98100 MN), en los téminos descitos en ef Proyecto de Resolucidn, que
acompana al presanfe Acuerto

Los documentos, sustento del pvessnte acuerdo, formardn parte del Apéndice del Ada de
Cabildo para constencia. ..”

¢) En la Sexagésima Quinta Sesion Ordinaria de Cabildo, Resolutiva Septuagésima Tercera, del quince de
junio de! afio dos mil veintitrés, acuerdo ndmero 196 (ciento noventa y seis), fue autorizada ks modificacion del
Acuerdo de Cabido ndmero 184 aprobado en la Quincuagésima Séptima Seséin Ordinaria de Cabildo,
Resolutiva Sexagésima Cuarta, de fecha 20 de abril de 2023, consistenta en la aplicacion del Fondo de
Agortaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones, misma que se publicd en la
Gaceta Municipal, afo 2, namere 81, de fecha veintiséis de junio del afo dos mil veintitrés, en los siguientes
ferminos:
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*2023. Ao del Septuagésimo Anlversario del Reconotimiente del Derecho 3l Voto de las Mujeres en México®

“Frimato.- Sa aprueban las modiicaciones al Programa Anual de Obra Publica, para el Ejercicio
Fiscal 2023, par un monto de $242°207,556.98 MN. (Doscianfos cusrenta y dos milones
doscigntos siefe mi quiniendos cincuanta y ocho pesos 58100 M. N.J*

Y toda vez que, para cumplir con las metas del Programa Anual de Obra Publica, ejercicio 2023, y siendo el
cbjetvo de esta Direccion General de Obras Piblicas el de desarrollar obras de infraestructura urbana,
concebidas con respeto al individuo y al medio ambiente, de acuerdo con las prioridades que impone el
desamcllo econbmico y social del Municipio y las necesidades de la poblacién, asi como la de programar
adecuadaments el gasto pblico en funcion de esas pricridades y necesidades, debisndo ejecutar, coordinar y
supenvisar los planes y programas de obra plblica del Municipio, ejerciando conforme al articulo 6 del
Reglamento Intemo de ia Direccion General de Obras Piblicas, entre otras atfibuciones siguientes: ﬁ

L Planear, organizar, sjecutar, dinigir, supervisar y evaluar las actividades de su compete

base en las politicas plblicas, normatividad aplicable y prioridades establecidas pare el|

cumglimiento y logro de los programas, objetivos y metas previstos en el Pian de Desamolio
Municipal;

1. Ejercer las atribuciones que, en materia de Obea Pibica, se refieren en la Ley Orgéanica; el Libro
Décime Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, que no se
encueniren reservacas &l Ayuntamiento; |. Realizar la programacién y ejecucion de las obeas
piblicas y sarvicios relacionados, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad;

XVl Formular las bases y expedir la convocatoria a los concurses para la reakzacidn de las obras
plblicas municipales, de acuerdo con los requisitos que para dichos ackos sefiale la
normatividad aplicable, vigilando su comecta ejecucion;

XXVI.  Las demas que e sean encomendadas por su superior jerarquico.

Y para cumplir con dichos objetivos es necesario habilitar dias y horas inhabiles, a efecto de no entorpecer a
continuidad y operatividad de esta Direccion General.

Por lo que con fundamento en lo establecido por ks articulos 115, fracciones |, Il y IV de la Constitucién
Potitica de les Estados Unidos Maxicanos; 112, 113, 114, 117, 122, 125 y 138 de !z Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccidn I, Il, VI, XXJ, XXXIX y XLVI, 86, 87 fraccién IIl, 88, 89, 90 ¥y
96 Bis fracciones I, II, N, IV, V, VA, VI, VI, X, X X0, XI1, X0, XOV, XV, XVI, XV, XVIIE, XIX, XX, XX, X011,
XIV'y XVI, de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 12.1 fraccion I, 12.4, 1255, 12,6, 12.7, 12.12
fraccion |, 12.16, 12.57 y 12.59 del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México; 1,
4 fracciones |, VI, VII, IX'y X, 5, 6 fracciones |, II, Illy V', 8 fraccion VIII, 11, 13, 1, Il y 1, 14 fracciones 1, Il y
Il 230, 231 y 233 def Reglamento del Libro Décime Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México; 1, 2, 7, 14, fraccionas 1, 11, Il y L, 18 fracciones VI, XLVII, XLVII fracciones 1, 1, 00 Y XV del
Reglamento Organico de ka Administracion Piblica Municipal de Naucalpan de Judrez, Estado de México;

1,3, 5, 6, fracciones |, Il, Il Y XV del Reglamento Intemo de 1z Direccion General de Obras Pibiicas del
Municipio de Maucalpan de Juarez, México; 1, 2, 42 inciso A fraccion VIl y 74 del Bando Municipal de
Naucalpan de Juarez, Estado de México 2023; en relacion con e acuerdo niimero 191, de la Sexagésima

2
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NAUGALP‘N Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México

DE JUAREZ 53718300 | 5371 8400

Segunda Sesién Ordinaria de Cabildo, Resoluliva Sexagésima Novena, de fecha veinticinco de mayo de dos
mil veintitrés y publicado en Gaceta Municipal, afo 2, Gaceta nimerc 59, de fecha veintiséis de mayo de dos
md veintitrés, por el que se aprobd el nombramiento por unanimidad del suscrito Ingeniero Luis Omar Méndez
Aguilar, come Director Genaral de Obras Piblicas de Naucalpan de Judrez, Estado de México, por lo que &
suscrito tiene las facuitades y atribuciones, es de acordarse y se:

ACUERDA

PRIMERO. - Con fundamsnto en ko establecido por los articulos 6 y 7 del Reglamento Organico de la
Administracion Piblica Municipal de Naucalpan de Jurez, en relacion con el articulo 13 del Codige de
Procedimientos Administratves del Estado de México; se habilitan los dias 24, 25, 26, 27 y 28 del mes de
Julio del afio 2023 (por encontrarse comprendidos dentro del primer periodo vacacional segunda etapa
ano 2023). De igual forma, se habllitan los dias 22, 23, 29 y 30 del mismo mes ¥y aio, que corresponden
a los dias sdbados y domingos; habilitacion que se realiza para & efecto de llevar a cabo todas y cada una
de las diligencias necesarias para cumplir con las metas de! Programa Anual de Obra Piblica, gjercicio 2023,
que de no hablitar los mencionados dias, se corre el riesgo de una posible afectacion &l erario municipal, por
ko tanto se considera una situacion de orden pibico e interés general.

SEGUNDO. - Dese vista del presente acuerdo z la Presidenta Municipal, para su superior conocimients: a la
Tesoreria Municipal, Contraloria Interna Municipal y Direccitn General de Seguridad Cludadana y Transito
Municipal, para los efectos legales procedentes.

TERCERO. - Solicitese al C. Secretario del Ayuntamiento, para que por su conducio y en términos de los
articulos 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, sea publicado en el periddico oficial
‘Gaceta Municipal” del Ayuntamiento de Naucalpan de Jufrez, México, y surta los efectos legales que en
derecho proceda.

ASI LO ACORDO Y FIRMA LA DIRECTOR GENERAL DE OBRAS PUBLICAS, DEL MUNICIPIO DE
NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO,
CUMPLASE

- I
R@E' AG PAN
\ w‘g?ﬁtez

. 7 DIRECCION GENERAL
\ DE OBRAS
. PUBLICAS
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6. Habilitacién de dias, por parte de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil
y Bomberos.

22 24 Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Judrez 2022-2024

COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Av. de los Arcos No. 30 Col. Padre Figueroa, Naucalpan de Judrez. Méx. C.P. 53410

NAUGALPAN Tel. 55 5560 5987

DE JUAREZ ~2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del iento del D

al Voto de las Mujeres en México™.

ACUERDO DE HABILITACION DE DIAS Y HORAS INHABILES

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14 parrafo segundo, 16 parrafo primero,
115 fraccion Il de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 122
parrafo primero, 123, 138, 143 y 144 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de México; 1, 2, 3, 15 parrafo primero, 31 fraccién 1X, 81 parrafo primero, 86, 87 fraccién
VIIl y 90 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 1.1 fraccién V, 1.2, 1.4, 1.5
fraccion Xil 1.7, 1.8 y 6.4 del Codigo Administrativo del Estado de México; 1 fraccién |, 12 ®
y 13 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; y 18 fraccién XIV,
19 y 62 del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juarez, México; y 1, 3, y 8 fraccion XVI del Reglamento Interno de la Coordinacién Municipal
de Proteccién Civil y Bomberos del Municipio de Naucalpan de Juarez, México; el suscrito
Moisés Minquini Matilde, Titular de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México, emite el siguiente:- - - - - - -

PRIMERO.- Se habilitan los dias inhabiles del 24, 25, 26, 27 y 28 de Julio del 2023, los

cuales forman parte del primer periodo vacacional del afio 2023 y las horas inhabiles de

cada uno de los dias citados, constantes de las 9 horas a las 21 horas con 59 minutos, para

que personal del Departamento de Prevencién y Mitigacion del Riesgo, asi como
personal del Departamento de Verificaciones y Clausuras, ambos adscritos a la
Subdireccién de Proteccion Civil dependiente de esta Coordinaciéon Municipal de Proteccion

Civil y Bomberos del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México, puedan llevar a cabo
verificaciones y/o inspecciones encaminadas a la recopilacion de informacion necesaria que n
de ser el caso, permitan la emisidon y notificacién del Dictamen de Viabilidad, Dictamen de
Proteccion Civil de Bajo Riesgo y de la Opinion de riesgo (dictamen de riesgo). - - - - - - - -
SEGUNDO.- El objeto de esta habilitacion de horas y dias inhabiles es con la finalidad de C-
brindar un mejor servicio a la ciudadania naucalpense, pues es de suma importancia que
cuenten con los documentos que les permiten obtener su licencia de funcionamiento para

no afectar su economia pues en el supuesto de que ya sea procedente el Dictamen de
Viabilidad o Dictamen de Proteccion Civil de Bajo Riesgo, la omision de entrega por el
periodo vacacional afectaria el ingreso econdmico que las familias pudiesen obtener
durante el periodo vacacional.

Del mismo modo la habilitacion de horas y dias inhabiles es con la finalidad de poder
inspeccionar las zonas donde se presuman riesgos y en su caso emitir las opiniones de
riesgo respectivas para que quienes asi lo soliciten, ya que es importante la obtencion de
ese documento publico que contiene una opinidon visual técnica arquitecténica y puede
servir como indicio para la solucién de conflictos entre los particulares una vez que asi lo
promuevan en las instancias correspondientes.

TERCERO .- No se omite mencionar que para la atenciéon de emergencias no es necesario
la habilitacién de dias y hora inhabiles, ya que existen unidades administrativas operativas
que por sus propia naturaleza estan creadas para su atencion inmediata. - - -----------

- s
Asi lo acordd y ﬁrmo//l\loé inquini Matilde Titular de la Coordinacién Mu- \

nicipal de Proteccion Civil y Bomberos del Ayuntamiento de Naucalpan de \
Juarez, México. \

0O© @GOBNAU ‘
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Presidenta Municipal Constitucional

Omar Melgoza Rodriguez
Primer Sindico
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Primera Regidora

Lucina Cortés Cornejo
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Silva Rojas Jiménez
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En términos del Art. 91 fracciones V, Vil y Xlll de la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.
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