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“2022, Ano del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

OCOYOACAC

PRESENTACION

Con el propésito de contar con una Administracion Pablica Municipal dinamica y
activa, que genere respuestas inmediatas a las necesidades actuales de la
poblacion del Municipio, el presente Manual de Procedimientos describe
mediante una red de procesos las operaciones o actividades que se ejecutan en
cada uno de los procedimientos, incluyendo una relacién de los documentos
juridicos y administrativos que lo soportan, como son: normas, codigos, manuales
e instrucciones, asi como las unidades administrativas o puestos que intervienen

parcial o totalmente en su realizacion.

Permitiendo conocer con precision las acciones, documentos y flujos de
informacion que los servidores publicos del area de Educacion y Cultura realizan.
La intencion general de este manual es servir como instrumento de apoyo en el
funcionamiento y organizacién institucional, fincando bases sélidas para que se
pueda mejorar y eficientar el ejercicio del desarrollo administrativo. Dando
soporte y orden a la informacion que se obtiene para saber qué es lo que cada
ente publico esta facultado y debe realizar, como se concreta una funcion con
actividades y pasos, donde estan los puntos clave de cada procedimiento para
facilitar su supervision, control, evaluacion y mejora, logrando una trasformacion

del actuar de la Direccion de Educacion y Cultura.
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SUBDIRECCION DE EDUCACION

DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y VINCULACION EDUCATIVA

l. Nombre del Procedimiento:
Coordinacion de jornadas enfocadas a la alfabetizacién en colaboracion con el
INEA.

Il. Objetivo:
Contribuir en el desarrollo educativo brindando oportunidades entre la poblacion
adulta que no recibi6 una formaciébn académica basica, disminuyendo la
desigualdad y rezago educativo, para que eleven su calidad de vida y contribuyan

a la construccion de una sociedad mas justa y equitativa.

[I. Alcance:
Joévenes y adultos sin educacion basica.

V. Marco Normativo:
Ley general de Educacion. Capitulo Ill. De la equidad y la excelencia educativa.
Articulo 8. El Estado esta obligado a prestar servicios educativos con equidad y
excelencia. Las medidas que adopte para tal efecto estaran dirigidas, de manera
prioritaria, a quienes pertenezcan a grupos y regiones con mayor rezago educativo,
dispersos o que enfrentan situaciones de vulnerabilidad por circunstancias

especificas de caracter socioeconomico, fisico, mental, de identidad cultural, origen

G Tel: 728 288 1120 o Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
2



O

étnico o nacional, situacién migratoria o bien, relacionadas con aspectos de género,

preferencia sexual o practicas culturales.

Con fundamento en los articulos 30. de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 38 fraccion |, inciso c) y 45 de la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica Federal; 1o., 20., 30., 50., 60., 70., 80., 10, 39, 43, 44, 45,
46 y 64 de la Ley General de Educacién; 67, 68 y 73 del Decreto de Presupuesto
de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 1999; 20., 80. y 59 fracciones
| y X de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 20. y 8o. fracciones | y Xlll

del Decreto de Creacién del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

V. Atribuciones:

- La Direccion de Educacién y Cultura se encargara de la recepcion y registro de
los interesados.

- INEA enviara a un representante cada trimestre a recabar los registros, dar
seguimiento y asesorar a los inscritos hasta el término del programa.

VI. Insumos:

- Oficios de Solicitud hacia la Subdireccion de Educacion
- Oficios de Solicitud hacia el INEA

- Carpeta de Seguimiento

- Acta de Nacimiento

- 2 fotografias infantiles

- Boleta (primaria o secundaria)

- Material didactico que el INEA implemente

5]
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Resultados:

Constancia de primaria o secundaria.

VIII.

Politicas:

La Direccién de Educacion y Cultura que atiende en un horario de 9:00 a 18:00

horas en las instalaciones ubicadas en la calle Guadalupe Victoria No. 1, Barrio de

Coapanoaya, Ocoyoacac, Estado de México o a través del teléfono 7281029024 en

el horario establecido.

IX. Descripcion de actividades: Coordinacion de jornadas enfocadas a la
alfabetizacion en colaboracion con el INEA.
Interesado, unidad -
No. e ) Descripcion
administrativa o puesto
Dar conocer las convocatorias que el INEA
Direccion de Educacion y emite. Canalizar y dar seguimiento a las
1 Cultura personas al Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos para su
inscripcion.
4 Recibe oficio de solicitud y da seguimiento a
Departamento de Extension y ; )
_ s _ los interesados sobre las convocatorias que
2 Vinculacion Educativa _
el INEA emite.
Inscripcién de los interesados.
3 INEA
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X. Diagramacion:
Instituciones Federales y Estatales Depornme o de 2 stersidn g inculacidn Direccion de BEducacion
ad ueetive
( IMICIO )
A
Inst. Federalesy
Estatales
de: cormunicacion socal direccion de educacin
Publicacion de
| _.r.___'_____,...---'Jl
Cofvocatorias l
. I Seguimientoy recepcion
| de oficios
i Dar seguimiento
I
Il 3 las solicitude s
ho
Entrega de apoyos
Fir
XI. Medicion: Numero total de gestiones aprobadas / Numero total de

gestiones = Numero de jornadas de alfabetizacion
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XIl. Formatos:
SN Ay,
EP f@ o
mﬁw:m U ':m

Direccion ACADEMICA

Ejercicio diagnostico

EJD.15.9

Nombre del educando:

Nombre del alfabetizador:

Fecha de la aplicacién:

Lugar de la aplicacién:
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l. Nombre del Procedimiento:

Organizacion de proyectos escolares que fomenten la educacion.

. Objetivo:
Generar interés en la comunidad estudiantil, asi como promover programas
educativos que favorezcan el aprendizaje y mejorar su autoestima y la motivacion

para seguir aprendiendo.

. Alcance:

Instituciones académicas del municipio de Ocoyoacac.

V. Marco normativo:
Ley General de Educaciéon Federal de México De acuerdo al Articulo 2. El Estado
priorizara el interés superior de nifias, nifios, adolescentes y jovenes en el ejercicio
de su derecho a la educacion. Para tal efecto, garantizara el desarrollo de
programas y politicas publicas que hagan efectivo ese principio. Los documentos
legales fundamentales en vigor en materia educativa son: la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de Educacion, la Ley Organica
de la Administracion Publica Federal y el Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion Publica. También se pueden mencionar, El Plan Nacional de Desarrollo,

el Programa Sectorial de Educaciéon constitucional.

Ley general de educacion capitulo 1l. Del ejercicio del derecho a la educacion
Articulo 5. Toda persona tiene derecho a la educacion, el cual es un medio para
adquirir, actualizar, completar y ampliar sus conocimientos, capacidades,

habilidades y aptitudes que le permitan alcanzar su desarrollo personal y

G Tel: 728 288 1120 o Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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profesional; como consecuencia de ello, contribuir a su bienestar, a la

transformacion y el mejoramiento de la sociedad de la que forma parte.

V. Atribuciones:

- Subdireccion de Educacion: Elaboracion de proyectos académicos Yy
presentacion a las instituciones educativas.

- Instituciones educativas: Validacion de proyectos, y realizacion de los mismos
en conjunto con la Direccion de Educacion y Cultura.

VI. Insumos:

Oficios de solicitud a las dependencias correspondientes

Material didactico y uso de medios digitales

VIl. Resultados:

Reconocimiento.

VIIl. Politicas:
La Direccién de Educacion y Cultura que atiende en un horario de 9:00 a 18:00
horas en las instalaciones ubicadas en la calle Guadalupe Victoria No. 1, Barrio de
Coapanoaya, Ocoyoacac, Estado de México o a través del teléfono 7281029024 en
el horario establecido.

O Tel: 728 288 1120 © riazade los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 5274{)2
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IX. Descripcion de actividades: Organizacion de proyectos escolares que
fomenten la educacion.
Unidad administrativa o & 1
No. Descripcion

puesto
Gestidon con dependencias de gobiernoy
privadas proyectos y programas que
favorezcan la educacion de calidad para

f Direccion de Educacion y la comunidad estudiantil.

Cultura Creacion de proyecto, cronograma de
actividades para presentarlo a las
autoridades de las distintas instituciones
del municipio de Ocoyoacac.

Dependencias de gobierno y b
2 ) . Dar seguimiento.
dependencias privadas
Dar seguimiento a las solicitudes y
¥ 4 _ actividades propuestas por el
3 Instituciones Educativas > L b7
departamento de extension y vinculacién
educativa.
Realizacion de actividades educativas y
Gestores del Departamento de B
= ) » culturales en coordinacion con el
4 Extension y Vinculacion 8
) personal directivo y docente para
Educativa _ _ _
impartir cursos de calidad.
- Coordinacion de Comunicacion | Elaborar material de difusion de lo
Social planeado.

O Tel: 728 288 1120
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X. Diagramacion:
Direccion de Educacion y Cultura | Instituciones de Federales, Estatales y Intituciones Educativas
privadas
Elaboracian de Presentacidn de
IL
. i t
Formacian de proyectos H__";,,,-"' Convenios //7\ proyecto
"] A
Enwvio de solicitudes | . .. Demostracion de
I\ Recepcian de oficios
provecto
_ Si
Seguimiento de I PruebaPiloto fp— 1 Aceptacidn
provectos
Mo
Fin I

XI. Medicion:
Numero total de proyectos realizados / Numero total de proyectos aprobados =

Organizacion de proyectos escolares

Q Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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I.  Nombre del Procedimiento:

Gestidon en dependencias de gobierno para infraestructura en educacion.

II. Objetivo:
Fomentar el acceso al derecho humano a la educacion de calidad a través de
propiciar lugares adecuados para la participacion de la poblacion en actividades que
contribuyan al desarrollo académico y cultural de la poblacién del municipio.

lll.  Alcance:
Todas las instituciones educativas que comprenden dentro del Municipio de
Ocoyoacac.

IV. Marco normativo:

General de Educacion Federal Articulo 100. Para la construccion, equipamiento,
mantenimiento, rehabilitacién, reforzamiento, reconstruccion o habilitacion de
inmuebles destinados a la prestacién del servicio publico de educacion, las
autoridades educativas federal, de los Estados y de la Ciudad de México, en el
ambito de su competencia, asi como los Comités Escolares de Administracion
Participativa o sus equivalentes, de conformidad con las funciones conferidas en el
articulo 106 de esta Ley, deben considerar las condiciones de su entorno y la
participacion de la comunidad escolar para que cumplan con los fines y criterios
establecidos en el articulo 30. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, y los sefalados en la presente Ley.
Ley General de Educacion Federal Articulo 103. La Secretaria, a través de la
instancia que determine para efecto de ejercer sus atribuciones referidas en este

Capitulo, emitira los lineamientos para establecer las obligaciones que deben

G Tel: 728 288 1120 o Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
15



OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO BL TREDO SOCIAL
2002 N4

cumplirse para los procesos de construccidén, equipamiento, mantenimiento,
rehabilitacion, reforzamiento, certificacion, reconstruccion o habilitacion de

inmuebles destinados a la prestacion del servicio publico de educacion.

V. Atribuciones:

- Instituciones educativas: Elaboracion de solicitudes de peticién

- Direccion de Educacion y Cultura: Vinculo entre las instituciones educativas
y dependencias de gobierno, seguimiento a las peticiones

- Instituciones de Gobierno: Aprobacion y seguimiento a las solicitudes

VI. Insumos:

- Oficios de Solicitud hacia la subdireccion de educacion
- Oficios de Solicitud hacia el IMIFE

- Carpeta de Seguimiento

VII. Resultados:
Elaboracion de proyectos de infraestructura escolar por parte del IMIFE.

VIIl.  Politicas:

1. Recepcion de solicitud de proyecto de infraestructura fisica escolar en la
subdireccion de educacion.

2. Revision de la solicitud y visita a la escuela solicitante.

3. Elaboracién de oficio de solicitud de proyecto de infraestructura fisica escolar por

parte de la Subdireccién de Educacion con las observaciones realizadas en la visita

y dirigido al IMIFE.

R = =A——
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4. Entrega de copia del oficio sellado por el IMIFE a la autoridad escolar que solicito

el Proyecto.

5. Apertura de carpeta de seguimiento de los oficios dirigidos al IMIFE y a las

Autoridades Escolares hasta el inicio de la realizacion del proyecto de

infraestructura fisica escolar.

IX. Descripcion de actividades: Gestion en dependencias de gobierno para

infraestructura en educacion.

Descripcion

Acude a la Subdireccién de Educacion con
el oficio de solicitud de infraestructura

escolar.

Recibe oficio de solicitud, revisa si contiene
los datos requeridos para la realizacion de
una evaluacién al centro escolar. Acude al
centro escolar y realiza la evaluacion y
finalmente elabora un oficio dirigido al IMIFE
con el informe y las propuestas para de

proyecto de infraestructura escolar.

5 Unidad administrativa o
0.

puesto
1. Autoridad Escolar
2. Subdirecciéon de Educacion
3. IMIFE

Recibe oficio de solicitud, revisa si contiene
los datos requeridos y aprueba o deniega el

proyecto de infraestructura escolar.

G Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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X.  Diagramacion:

Instituciones Educativas Direccion de educacion y cultura IMIFE

Recepcion v evaluacian | |

Elabaoracion de peticionesy — de peticiones J
oficios de solicitude s para
1

infre structura =

Elaboracion de proyectos y Revizion de proyectos

[MIFE

enviar oficio de solicitud al |

Realizacion de Carpeta de seguimiento

Aprobacian

I

prevecto
Mo
Fin :

Xl.  Medicion:
Numero de oficios de solicitud entregados / Numero de proyectos aprobados =

Numero de gestiones aprobadas para infraestructura en educacion

O Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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I.  Nombre del procedimiento:

Vinculacion y seguimiento escolar.

II. Objetivo:
Apoyar a los estudiantes, maestros y administradores en tareas educativas para

promover el desarrollo de los estudiantes.

l1l.  Alcance:

A las instituciones educativas de todos los niveles del Municipio.

IV. Marco normativo:

Articulo 28 Bis de la Ley General de Educacion, establece que: Las autoridades
educativas Federal, Locales y Municipales, deberan ejecutar programas y acciones
tendientes a fortalecer la autonomia de gestion de las escuelas. La Secretaria de
Educacién Publica debe emitir los lineamientos para formular dichos programas que
tendran como objetivos: Usar los resultados de la evaluacion como

retroalimentacion para la mejora continua en cada ciclo escolar.

Desarrollar una planeacion anual de actividades, con metas verificables y puestas
en conocimiento de la autoridad y la comunidad escolar; y Administrar, en forma
transparente y eficiente, los recursos que reciba para mejorar su infraestructura,
comprar materiales educativos, resolver problemas de operacion basicos y propiciar
condiciones de participacion para que alumnos, maestros y padres de familia, bajo
el liderazgo del director, se involucren en la resolucién de los retos que cada escuela

enfrenta.
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V. Atribuciones:

- Direccion de Educacion y Cultura: Censo para actualizacion de informacion
de cada institucion educativa, dar difusion de las diferentes convocatorias.

- Instituciones Educativas: Brindar la informacion solicitada.

VI. Insumos:

- Oficios de atencion a las necesidades de cada escuela

- Expedientes de las instituciones

VIl. Resultados:

Oficios de seguimiento, crear archivo.

VIIl.  Politicas:

La Direccién de Educacion y Cultura que atiende en un horario de 9:00 a 18:00
horas en las instalaciones ubicadas en la calle Guadalupe Victoria No.1, Barrio de
Coapanoaya, Ocoyoacac, Estado de México o a través del teléfono 7281029024 en

el horario establecido.
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IX. Descripcion de actividades: Vinculacion y seguimiento escolar.
Unidad administrativa o &
No. Descripcion
puesto
1 Departamento de Extensiony | Apoyar las areas de oportunidad de las
' Vinculacion Educativa instituciones educativas.
Informar los avances y areas de
> Instituciones educativas del oportunidad detectadas a la
. sector publico subdireccién de educacién por medio de
oficios correspondientes.
_ - ' 4 Realizar aportes a las instituciones
Direccion de Cambio Climatico . . ;
3 educativas sobre temas de interés y

y Ecologia

cuidado del medio ambiente.

O Tel: 728 288 1120
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X. Diagramacion:

Departamento de Instituciones
extension y vinculacién| educativasdel sector Direccion de ecologia
educativa publico
) 4
Apoya
proyectos
educativos
v
Envia la gl Reallza a Realiza
sollcitud. seguimiento. aportes
ralevantes

SI

Ejecuta y/o
daa
conocer la NO

resolucion
>

institucional.
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Medicidén: Numero de apoyos solicitados por la escuela / NiUmero de apoyos

aprobados = Vinculaciones y seguimientos escolares
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Formatos:

Direccion de Educacion y Cultura

Con wl proposio de conocer y valorr ol conexio actusl de 188 INAINCIONES
educalivas de nUBSHo MUMIGIDI, S& ha IMglemenado una sene de JACCONes que
parmticdn & @ sdminisiracion oel Goblrno Municpal de Ocoyoacac 2022-2024
cotiribulr 8 mejorar 1 dainbucion de 108 recursos destinados & la mejora de
infrnestructuen y mobilano de las escusias de los dferartes nveles educalivos.
adomdn. este esfuerzo constituye ia base undamentad para conoocer las neceaidodes
ceo capactacion, fortalacer la gestion de s sscueias & mpulsar la calidad de ia
Educacdn Basica, Meda Supencr y Supecior ton o fin de conocer s caracieristicas
de @ gran drversidad de instituciones y programas educativos def Municiplio de
Ocoyoacac Estaco do Méxco. Exta informacion sirve para of diseo de politicas y @
planficacion de o gesten de 18 aducacitn Bn OO0 Do

Los pr 1 del pr censo son fos sigulentes:

1. indegrar un padron muncipal de alemnos, que permda conocer @ detade
domanda en ef s ¥ BUS NBCOSCANNS RCANAMICAS.

2, Conocey 1o capacitad On 108 S2evicioS, SQUIPAMENID ¥ CONJIIONSS GEnersias
do las escuolas

3, Conocse @ 1oao o personal que labormn on las escuelas y Ias necesidacas do
cApOCEatiin do los docentas

Maorw & educaciin de nuestro Municipio 85 una meta gue tods & comunidad
educativa compann, por 1o que 56 10 invita & 3004 W comundad escolar § rabawar an
comunia parm lograr un megor nivel ecucalivo

De o maneca mis atanls por 10 Gue se pide le a s o ™ 0
responsables de las escustan contestar los siguientes aspocios

Uno insttuodn Educatva &8 una enlidad aulorizads por of Estado, da brindar
servicios educalivos 8 NNA. en lo que se detalon. entre ofras, las sigulentes
progreciodes

Seccidn 1. ldentificacion de ln institucidn educativa.

Vot

v Tuttona

Osoccn Vi

Pagra s i ;
satema Fesen O ot O | Tiea do guatidn: Pitsica () Prvadts ()

Nevl sduciesen’ Presscolar ) Primans () Securdars () Medo Scpercr () Sevenar ()

Sesion 2 Datos dei personal dirsctivo.
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Sesion 3. Matricula del personal que labora en la institucion educativa.
Registre en la siguiente tabla la cantidad del personal que labora en su escuela.

CARGO MUJERES | HOMBRES | TOTAL

Directivo

Subdirector

Coordinadores académicos

Orentadores

Personal docente

Personal de apoyo y asistencia a la educacion

Personal administrativo

Personal de intendencia

Otro personal:

TOTAL DE PERSONAL

Sesion 4.- Matricula de alumnos de su Centro de trabajo inscritos hasta el

momento.
En esta tabla marque con una (X) el nivel Educativo que atiende.

O Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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Preescolar

Primana

Secundaria

Preparatoria oficial

Preparatoria particular

CBT

CONALEP

Universidad

EDAYO

En la siguiente tabla, indique el numero de estudiantes matriculados hasta el
momento en su |E, clasificandolos por sexo y turno (matutino y vespertino).

TOTAL DE ALUMNOS
Grado Tumo Total de alumnas | Total de alumnos |  Total
Vaspertino Mujeres hombres
TOTAL DE ALUMNOS

Q Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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Sesion 5. Servicio que brinda el plantel educativo.
Margue con una (X) las opciones que ofrece la escuela a sus estudiantes, dejar en
blanco la opcidn que no se atienda.

Servicio medico

Apoyo alimenticio

Vacunacion

Control de crecimiento y desarrollo

Atencién complementaria especializada

Apoyo y asesoramiento a alumnos con problemas de aprendizaje y/o
asociadas con alguna discapacidad

Sesion 6. Personal docente, administrativo y auxiliares de educacion.

Registre a todo el personal que desempefia funciones en la IE a la fecha del reporte.
El personal de la |E puede ser docente, administrativo y auxiliar. Las categorias para
ellos pueden ser: nombrado, contratado, destacado, en uso de licencia o excedente.

-Registre Si o No la funcién o cargo con que cuenta su escuela

Fisioterapeuta o Terapeuta ocupacional
Medico

Terapista de lenguaje

Psicélogo

Trabajador social

Administrador o Contralor

Auxiliar de biblioteca

Secretaria ( s ) u oficinista (s )

Otro personal profesional

En este apartado marque con una (X) lo que usted considere de acuerdo a cada una
de las siguientes condiciones.

Condiciones actuales de servicio Bueno | Requiar | Deficiente
Como considera la sefial de internet en su escuela
Como es el servicio de agua que recibe la escuela

O Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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Marque Si o No

Sesion 7. Registre el equipamiento, mobiliario y servicios con que cuenta su escuela.

¢Cuenta el local escolar con laboratorio de ciencias debidamente equipado?

El laboratorio ¢ realiza experimentos de procesos bioldgicos, fisicos y/o quimicos
correspondientes al curriculo de cada grado o nivel?

¢ La biblioteca escolar cuenta con suficiente material bibliografico?

En la biblioteca, ¢los libros estan organizados y a disposicion de los
estudiantes?

¢La biblioteca cuenta con mabiliano adecuado para que los estudiantes puedan
acceder comodamente a los recursos literarios?

La escuela cuenta con aulas o talleres de computacion para alumnos

El equipo de computo esta actualizado y en buenas condiciones

Todos los salones de clases estan acondicionados Pizarra en buen estado

Algunos salones de clases tienen alguna pizarra en mal estado:

El alumbrado eléctrico de su escuela es suficiente en salones y espacios
abiertos

¢La escuela cuenta con cerco perimétrico de concreto?

La escuela cuenta con la documentacion regularizada que la acredite como
propiedad educativa

Sesion 8. Espacios educativos con que cuenta la escuela

Los espacios educativos son aquellos en los que se imparte formalmente la
ensefianza, como aulas, laboratorios, talleres, elc. Los espacios administrativos,
interiores y exteriores, son los que se utilizan principalmente con otros fines, como
oficinas, salas de reuniones, auditorios, patios, gimnasios, tépicos, elc.

Marque Si o No los espacios educatives con que cuenta su escuela.

Laboratorio de ciencias
Biblioteca escolar

Laboratorio de inglés

Aula HDT

Aula de medios

Sala de maastros

Taller de computacion

Taller de ofimatica

Taller de lectura y redaccion
Taller de carpinteria

Taller de eleciricidad

Taller de herreria

Taller de Industria del Vestido
Salon de usos miltiples
Auditorio

Canchas deportivas lechadas
Canchas deportivas sin techo
Foro para presentaciones o demosiraciones artisticas
Plaza Civica

Salon de artes visuales

Salon de artes escénicas (danza, teatro, masica)
Otros.
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Sesion 9. Activdadas antisticas, doporivas y culluraks
Marque Si 0 NO 8| Cunntan Con IGIUPACIONSS AMISECAS, Culluraées ¥ daportivas

uMMwWoid-
Grigon conmbin

——

\(J . trio. imusica andina, obroa)
Club 00 danza (Moldivica, dasica, nimos Rtina ) oros
Taller o arsea ph 0
Grupo de Lasionuran
Bonda de marcta
Taller du pirkurn

S0 practicn s dockimacion

Se \a oramna

So practicn ul ajodear

o cirous de lectira do manor
S0 pctica ol are dramaiico (6ot}

La CUONLA con promolor depertive
Cuenta con horvds de guerni

Se poctico e athetsmo

So proctica ol tesust bol

Sa practica ol Fusbol Socoer

Fiealizen camgamariton

Obos do

Especificar, algun req Que so O regy de on daclo
caso de no sncontrar s opcion en el formulario

Agradecemas la stencidn beindads ol (vesende LansD. esperamos conlnbue W
mejoramisnio an nirssstruction y squpamsnin oe s Insttuconss sducalivas de
NUGALID MUNCIND an M prd $0n del @ municipel 2022.2024

Nomtire firma y collo dol director esooka
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l. Nombre del procedimiento:

Promocién y difusién educativa.

. Objetivo:
Motivar a los habitantes que residen en el municipio de Ocoyoacac a estudiar en

nuestras instituciones educativas.

1. Alcance:
Estudiantes de los diferentes niveles educativos.

V. Marco normativo:

De acuerdo al Capitulo Ill, de la Ley General de la Educaciéon nos habla de la
equidad y la excelencia educativa. El Articulo 9. Las autoridades educativas, en el
ambito de sus respectivas competencias y con la finalidad de establecer condiciones
gue permitan el ejercicio pleno del derecho a la educacion de cada persona, con
equidad y excelencia, de acuerdo a la Seccién IX. Facilitar el acceso a la educaciéon
basica y media superior, previo cumplimiento de los requisitos que para tal efecto
se establezcan, aun cuando los solicitantes carezcan de documentos académicos
o de identidad; esta obligacién se tendra por satisfecha con el ofrecimiento de
servicios educativos en los términos de este Capitulo y de conformidad con los

lineamientos que emita la Secretaria.

V. Atribuciones:

- El Departamento de Extension y Vinculacion Educativa: Crear vinculos entre
las instituciones gubernamentales, la Subdireccion de Educacion y las

instituciones educativas.
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- Direccion de Comunicacion Social: Actuar en conjunto DEVE para la
promocion y difusion de los distintos programas educativos.

VI. Insumos:
- Infografias
- Convocatorias
- Folletos
VIl.  Resultados:
Convenios.

VIIl. Politicas:

La Direccién de Educacion y Cultura que atiende en un horario de 9:00 a 18:00
horas en las instalaciones ubicadas en la calle Guadalupe Victoria No.1, Barrio de
Coapanoaya, Ocoyoacac, Estado de México o a través del teléfono 7281029024 en

el horario establecido.
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IX.  Descripcion de actividades: Promocion y difusién educativa.
Unidad administrativa o il
No. Descripcion
puesto
¢ » y B Dan a conocer las distintas propuestas
Direccion de Comunicacion . : &F
1. _ educativas por medio de la publicacion
Social _ i _ .
de infografias, convocatorias, etcétera.
Informa sobre la oferta educativa por
o : medio de convocatorias 0 exposiciones
2. Instituciones Educativas _
vocacionales al Departamento de
Extension y Vinculacion Educativa.
Recolecta la informacion de la oferta
o educativa en los distintos niveles.
Departamento de Extension y _ ) )
. . . Proporciona al area de Comunicacion
3. Vinculacion Educativa _ A B _
Social material informativo para la
difusiobn en redes sociales con previa
autorizacion del Ayuntamiento.
Brinda informacion a la Subdireccion de
Educacion acerca de la acreditacion de
4. INEA _ _ b
estudios de nivel basico para personas
mayores de 15 afos.
Promociona y difunde las bondades que
la educacion inicial ofrece hacia mejorar
b la convivencia de padres e hijos por
51 Educacion Inicial

medio de convocatorias y oficios a la
Subdireccion de Educacién para su

aprobacion y difusion.

O Tel: 728 288 1120
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Diagramacion:
Departamento Direccion de
de extensiony | Instituciones Educacion INEA comunicacion
vinculacion educativas, Inicial social,
educativa,
INICIO
Recolecta Da Da Da
Informacion o Infarmacion Informacion informacion
de ofertn de ofena de la olera do la oforta
educaliva, educativa educativa. educativa
Dvfunden la
Informacion
focabada pot
NO « ]| . @l
depanamento
de educacidon

<>
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Difusion de instancias educativas / Inscripciones de alumnos en las

instancias educativas = Promocion y difusion educativa
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I.  Nombre del procedimiento:

Gestion ante la SEP programas y apoyos para los estudiantes de bajos recursos.

[I.  Objetivo:
Otorgar apoyos y estimulos econdmicos a nifios de escasos recursos, a fin de evitar

y disminuir la desercion escolar basica de las instituciones de nuestro municipio.

I1l. Alcance:

Estudiantes de nuestro municipio.

IV. Marco normativo:
Se reforma y adiciona el articulo 40. de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.

El Estado establecera un sistema de becas para las y los estudiantes de todos los
niveles escolares del Sistema de Educacion Publica, con prioridad a las y los
pertenecientes a las familias que se encuentren en condicion de pobreza, para
garantizar con equidad el derecho a la educacién. Parrafo adicionado DOF 08-05-
2020.

V. Atribuciones:

- Departamento de Extension y Vinculacion Educativa: Recabar informacion
sobre los estudiantes de bajos recursos y brindales la informacion de las

distintas convocatorias.
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VI. Insumos:

- Convocatorias

- Apoyos Yy recursos econdmicos

VIl. Resultados:
Oficios.
VIIl.  Politicas:

El Departamento de Extension y Vinculacion Educativa canaliza y se mantiene en
comunicacién constante a través de su enlace de programas federales y estatales

para dar solucion a los beneficiarios.

IX. Descripcion de actividades: Gestion ante la SEP programas y apoyos para

los estudiantes de bajos recursos.

Unidad administrativa o .
No. Descripcion

puesto

Emitir la  informacion oportuna
postulando las convocatorias pertinentes
dirigidas a los alumnos de escasos
recursos de los diferentes niveles

Departamento de Extensiony h
1. academicos.

Vinculacion Educativa : - " a 3
Realiza convocatorias a las instituciones
educativas cuando el proyecto haya sido

aprobado.
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\niteban o rechazan la propuesta de los

proyectos a implementar.

Consuman, gestionan y dirigen los
Instituciones federales o estatal | programas planteados por el
3. ejecutoras de programas Departamento de Extension y
sociales Vinculacion  Educativa  previamente
autorizados por el Ayuntamiento.
Organizan, determinan y fungen como
4 b % proveedores de programas y

fundamentos hacia la mejora de la

educacion.

Gobierno Federal y Estatal de

Disefa, ejecuta y coordina las politicas

publicas en materia de educacion,

5. o ademas proporciona los recursos que se
becas en educacion _ .
otorgan a los estudiantes de bajos
recursos académicos.
Difunden la informacibn de los
. 8 . programas a los estudiantes de bajos
6. Instituciones educativas

recursos.

Apoyan en los procesos de registro.
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X. Diagramacion:
Institucione
Departamen 5 federales Gaobierno
to de H. y estatales federal y e
extensidn y | Ayuntamien | ejecutoras SEP estatal de ;“:1:::-:1?\:\1
vimculacién to de becas en
educativa programas educacidn
sociales
INICIC
M
Can-.-'::nca a
13
diferentas | dApruaba
niveles rechaza? F sl
educatives.. l
- Gestiona
A pragramas |
l/’ avlarzades | ~~
MO ) Proves
pragramas |
de mejora ||
Praporciona
FRCUrSos.
{2 5e atorgan’?
No i
Difenden la
infarmacién
a alumnas.
¥ 1
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Xl.  Medicion:
Numero de gestiones realizadas / NUmero de gestiones aprobadas = Gestion ante

la SEP programas y apoyos para los estudiantes de bajos recursos
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l. Nombre del procedimiento:
Elaboracion de convenios de colaboracion para crear y fortalecer vinculos de

intercambio académico.

Il. Objetivo:
Promover y enriquecer la formacion integral de los estudiantes por medio de
intercambios académicos con fin de hacerlos participes en actividades educativas,
de salud, ambientales, culturales y deportivas, complementarias a su formacion

académica.

II. Alcance:

Toda la matricula educativa inscrita en el Municipio.

V. Marco normativo:
Ley general de Educacion, Capitulo Il De los criterios, fines y politicas, XXIIl. La
internacionalizacién solidaria de la educacion superior, entendida como la
cooperacion y el apoyo educativo, con pleno respeto a la soberania de cada pais, a
fin de establecer procesos multilaterales de formacioén, vinculacion, intercambio,

movilidad e investigacion, a partir de una perspectiva diversa y global.

Seccion Primera Del Subsistema Universitario Articulo 29. La educacion superior
universitaria tiene por objeto la formacion integral de las personas para el desarrollo
armonico de todas sus facultades, la construccion de saberes, la generacion,
aplicacion, intercambio y transmisién del conocimiento, asi como la difusion de la
cultura y la extension académica en los ambitos nacional, regional y local, que
faciliten la incorporacion de las personas egresadas a los sectores social, productivo

y laboral.
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Articulo 53. El Consejo Nacional para la Coordinacion de la Educacion Superior
tendra las siguientes funciones: V. Promover el intercambio de experiencias para la

toma de decisiones en el &mbito de la educacion superior.

V. Atribuciones:

- La Direccion de Educacion y Cultura: Promovera el intercambio entre las
instituciones educativas.

VI. Insumos:

- Materiales que apoyen en la educacién de los educandos
- Estimulos econémicos

- Documentacién

VIl.  Resultados:

Intercambios académicos.

VIIl. Politicas:
La Direccion de Educacion y Cultura que atiende en un horario de 9:00 a 18:00
horas en las instalaciones ubicadas en la calle Guadalupe Victoria No.1, Barrio de
Coapanoaya, Ocoyoacac, Estado de México o a través del teléfono 7281029024 en

el horario establecido.
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IX. Descripcion de actividades: Elaboracion de convenios de colaboracion
para crear y fortalecer vinculos de intercambio académico.
Unidad administrativa o o |
No. Descripcion
puesto
- Solicita la implementacion de
Instituciones federales 'y _ . o) 4
1. intercambios académicos o actividades
estatales _
recreativas para los educandos.
Gestiona programas de intercambios
i Direccion de Educaciony académicos y actividades para fortalecer
: Cultura la formacién académica de los
educandos.
Brinda programas de movilidad entre las
3. SEP diferentes escuelas que la conforman en
alumnos de los diferentes niveles.
Brinda recursos y emiten convocatorias
4. Gobierno Estatal y Federal de intercambio académico de diversos

ambitos.
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X. Diagramacion:
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XI. Medicion:
Numero de convenios emitidos / Numero de convenios aprobados = Convenios de

colaboracion para crear y fortalecer vinculos de intercambio académico
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COORDINACION DE BIBLIOTECAS

l. Nombre del procedimiento:

Reinstalacion, reubicacion y reapertura de Bibliotecas Publicas Municipales.

Il. Objetivo:
Que las Bibliotecas Publicas Municipales sean reinstaladas, reubicadas y reabiertas

para poder brindar los servicios generales a la poblacion.

II. Alcance:
Aplica para las bibliotecas que se encuentran cerradas por situaciones de
pandemia, sismo del 2017, asuntos sociales y remodelaciones.

V. Marco normativo:
Ley General de Bibliotecas. Capitulo Ill, articulo 17, fraccion lll. Publicado en el DOF
el 1 de junio de 2021.

V. Atribuciones:
La Direccion de Educacién y Cultura, a través de la Coordinacion de Bibliotecas, es
responsable de mantener en operacion los servicios generales de las Bibliotecas
Publicas.
El director general debera:
- Realizar las gestiones necesarias en cuanto a firma de convenios, espacios
fisicos, mobiliario y transporte para la correcta instalacion de las Bibliotecas

Municipales.

La Coordinacion de Bibliotecas debera:
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Organizar y programar, con los bibliotecarios, las actividades pertinentes
para llevar a cabo la reinstalacion, reubicacion y reapertura, asi como
mudanzas, revisiones, actividades de limpieza y procesos técnicos

necesarios para el acervo.

El Bibliotecario debera:

VI.

VII.

Poner a disposicion de la Coordinacién y la Direccion, los datos los que se le
sean requeridos a fin de que los tramites realizados sean lo mas faciles

posible.

Insumos:
Para reubicacion de Biblioteca: oficio de solicitud de reubicacion, acta de
cabildo, oficio de reubicacion, solicitudes de transporte y recursos humanos
para la reubicacién

Para reinstalacion de Biblioteca: Oficio de solicitud de reinstalacion, acta de
cabildo

Resultados:

Mejores servicios en las Bibliotecas del Municipio.

VIIl. Politicas:

1)
2)
3)
4)

La reinstalacion, reubicacién y reapertura de las Bibliotecas debera cumplir
los siguientes requisitos:

Oficio de solicitud de reinstalacion o reubicacion

Ratificacion y/o actualizacion del acta de cabildo

Fotografias interiores y exteriores del local

Raotulo de identificacion de la Biblioteca
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5) Croquis de ubicacion y de instalaciones.

- Los espacios fisicos que ocupan las Bibliotecas deberan cumplir con las
siguientes especificaciones:

1) Contar con un local exclusivo para la Biblioteca acondicionado con luz, agua,
sanitarios en buen estado, ventilacion adecuada y proteccion de puertas y
ventanas.

2) Contar con un Bibliotecario asignado debidamente capacitado y otorgarle
facilidades para su actualizacion.

3) Contar con equipo mobiliario adecuado y en buen estado para garantizar la
calidad del servicio al publico.

4) Contar con un programa de proteccion civil permanente.

5) Contar con un protocolo de salud y los insumos necesarios para llevarlo a

cabo.
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IX. Descripcion de actividades: Reinstalacion, reubicacion y reapertura de
Bibliotecas Publicas Municipales.
Unidad £
No. - _ Actividad
administrativa/puesto
1 Coordinacion de Bibliotecas | Realiza diagnéstico de la biblioteca.
Entrega paquete de documentos que
b ) determine las condiciones actuales de la
2 Bibliotecario o ) 4,
biblioteca (actas de cabildo, oficios de
reubicacion, etc).
- -~ Revisa documentos para determinar si es
3 Coordinacion de Bibliotecas A B . -~
reubicacion o reinstalacion.
si es reubicacion, continta con la actividad 4
si es reinstalacion, continda con actividad 9
Elabora oficio a la Direccion de
Educacién y Cultura para solicitar
4 Coordinacion de Bibliotecas | reubicacion, asi como se hagan las
gestiones necesarias ante el titular de
Ejecutivo Municipal.
Elabora y entrega oficios para solicitar
5 Direccion insumos,  transportes y  recursos
humanos para la reubicacion.
Acude a la localidad para llevar a cabo la
4 AP inspeccién y determinar si el local es
6 Coordinacion de bibliotecas

adecuado para llevar a cabo la

reubicacion.
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¢Cumple con los requisths@ YOACACT
Si cumple, sigue con
actividad 7,
Sino cumple, regresar a
actividad 4
Prepara la mudanza del acervo,
7 Bibliotecario debidamente acomodado en cajas para
su resguardo, asi como el mobiliario.
Acude a la localidad para llevar a cabo la
reubicacion de la biblioteca y obtiene
— e fotografias como evidencia, asi como
8 Coordinacion de Bibliotecas ) —
elaborar informe de reubicacion que
entrega a la Direccion General. Brinca a
actividad 12.
_— e 2 Elabora  oficio de solicitud de
9 Coordinacion de Bibliotecas : . A |
reinstalacion de biblioteca.
10 Direccion Recibe oficio y responde.
> F 4 Recibe respuesta y comunica a personal
11 Coordinacion de Bibliotecas - |
bibliotecario.

Si la respuesta es positiva, sigue a actividad 12

Si la respuesta es negativa, FIN del procedimiento.

A _ Lleva a cabo la reinstalacion de la
12 Bibliotecario A
biblioteca.

Hace entrega de actas de reubicacion/
! R reinstalacion de la biblioteca, original al
13 Coordinacion de Bibliotecas _d . : :
bibliotecario y archiva la copia como

acuse de recibo.

et o Hace entrega de kit de limpieza y
14 Coordinacion de Bibliotecas N
sanitizacion.
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16

Direccion General

Elabora informe de reubicacion y/o
reinstalacion de la biblioteca al titular del
Ejecutivo Municipal, asi como programa

de actividades del evento de reapertura.

17 Presidencia Municipal

Da visto bueno y autorizaciones para

evento de reapertura.

La bhiblioteca comienza a brindar servicio: FIN DEL PROCEDIMIENTO
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X. Diagramacion:
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Coordinaciénd
oor |.naC|on = Bibliotecario Direccion general | Presidencia Municipal
bibliotecas
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11)°
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Coordinacién de
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g FIN Joemmdt
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XI. Medicion:

Numero de bibliotecas reubicadas,
reinstaladas y reabiertas

mmm Porcentaje de bibliotecas operando con
Numero de bibliotecas existentes normalidad
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l. Nombre del procedimiento:

Expedicion de credenciales y préstamos a domicilio.

I. Objetivo:
Que los usuarios dispongan de material bibliografico para efectuar sus trabajos en
sus domicilios; asi como quienes desean disfrutar de la literatura en la comodidad

de su hogar en los horarios de su particular interés.

II. Alcance:
Aplica para los usuarios que no les es posible permanecer tiempos prolongados

en la biblioteca.

V. Marco normativo:

- Ley General de Bibliotecas
- Manuales de servicio de la Direccion General de Bibliotecas

V. Atribuciones:
Las bibliotecas son responsables de brindar y proporcionar todas las opciones de
consulta para maximizar el aprovechamiento de los recursos bibliograficos.
La Direccion General de Bibliotecas debera:
- Instruir y capacitar al personal bibliotecario para la operacion de las Bibliotecas

Publicas.

El Bibliotecario debera:
- Proporcionar informacion necesaria a los usuarios que quieran hacer uso del

servicio de credencializacion y préstamo a domicilio.
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- Efectuar los procedimientos de registro, credencializacion, préstamo,
devolucion, renovacion y apartado.

- Llevar a cabo la recuperacion de libros vencidos.

- Mantener en orden los tarjeteros y vigilar la ubicacion y estado de los
sefialamientos, letreros y carteles correspondientes al servicio.

- Registrar los datos requeridos para el llenado de estadistica mensual.

- Verificar que haya existencia del material necesario para otorgar el servicio.

- Detectar acervo que requiera reparacion y ejecutar acciones.

Los usuarios deberan:

- Realizar el tramite de préstamo a domicilio cubriendo los requisitos que se le
soliciten.

La Coordinacion de Bibliotecas debera:
- Reportar la estadistica mensual de usuarios de préstamo a domicilio y
expedicion de credenciales con la Coordinacion Regional.

VI. Insumos:

Hojas de registro.

VII.  Resultados:
Los usuarios llevan fuera de la biblioteca, libros de su interés para que puedan ser

leidos en el momento y lugar deseado.

VIIl.  Politicas:
- El servicio se prestara al publico en general.
- El trdmite debe ser sencillo y los requisitos faciles de cubrir.

- Debera otorgarse en el mismo horario de servicio de la biblioteca.
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La credencial tiene una vigencia de 2 afios.

El usuario podra solicitar a préstamo hasta 3 libros simultdneamente.

Los libros se prestan hasta por una semana.

Se debera cubrir con el llenado de papeleria impresa.

La credencial de préstamo debe estar vigente para poder solicitar préstamo

de libros.

IX. Descripcion de actividades: Expedicion de credenciales y préstamos a
domicilio.
Unidad o
No. - _ Actividad
administrativa/puesto
1 Usuario Solicita credencial de la biblioteca.
X _ Recibe la documentacion requerida para
2 Bibliotecario Nk, : o
la expedicion de credencial de biblioteca.
4 _ Verifica y aprueba la expedicion.
8 Bibliotecario
Realizandola en ese momento.
_ Recibe credencial de biblioteca y la firma
4 Usuario )
de conformidad.
_ Selecciona material para llevar a su
5 Usuario <
domicilio.
Retira la papeleta de préstamo que esta
en el interior del libro para su llenado con
6 Bibliotecario los datos del usuario. Y le menciona los
compromisos de devolucion, quedando
como garantia la credencial de biblioteca.
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Usuario

OCOY

RECONSTRUYEND

1032 2004

BépdaS- de hacer uso del material,
devuelve en tiempo y forma a la

biblioteca.

Bibliotecario

Recibe el material y revisa en qué
condiciones se encuentra, de estar bien,
integra nuevamente la papeleta de
préstamo al libro y lo regresa a su lugar
original; devuelve la credencial al

usuario.

Bibliotecario

Realiza registro para la estadistica

mensual.

10 Coordinacioén de Bibliotecas

Recibe estadistica mensual y la reporta a

coordinacion regional.
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X. Diagramacion:
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Usuario Bibliotecario Coordinacion
Después de hacer uso
del material, devuelve en o

tiempo v formaala
Biblioteca

Recibe el material y
revisa en qué
condiciones se
encuentra, de estar bien,
integra nuevamente la
papeleta de préstamo al
libroy lo regresa a su
lugar original; devuelve
la Credencialal Usuario

Realiza registro para la
estadistica mensual. 10

Recibe estadistica
mensualy la reportaa
Coordinacién Regional

FIN
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XI. Medicion:

No. de usuarios del servicio de préstamo
— % de usuarios que

No. de usuarios mensuales totales utilizan el servicio

Xll. Formatos:
Expedicién de credenciales
‘A RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
Fecha de vencimiento:
Nombre: Edad:
A. Patemno A. Materno Nombre (s)
Domicilio:
CP. Teléfono:
Ocupacion:
Escuela o0 trabajo:
Teléfono:
Direccién
Me comprometo a cumplir las disposiciones del Fecha de exoedicion

~Reglamento de Préstamo a Domicilio.

Firma del encargado
de la biblioteca
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FIADOR
Nombre
Domigllio
cP Teidfono
Ocupacion
Nombre y direccién del trabajo.
Teléfona!
Me responsabiitzo de cumplir con las obligaciones que astablecs ol Reglamento do Préstamo a Domicille
cuando ol lector no lo haga
Firma oo Fiador
RETRASO SUSPENSION USUARIO FIADOR
o
123 w
123 >
123 -

Préstamo a domicilio

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIO

Biblioteca No.

Lector

| A. Paterno A. Matemc Nombre (s)
| Domicilio
|

Fecha de vencimiento
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Se acredita al lector para:

e Obtener en _s'es.ar*c a domicilio hasta tres libros
simultaneamente durante una semana.

e Renovar el préstamo siempre que otra persona no Io
haya solicitado.

e Apartar libros que se encuentren prestados.

El lector se obliga a:

e Conservar en buen estado los materiales de la biblioteca.

e Devolver los libros prestados a domicilio en la fecha
indicada.

Firma del lector Fi

or |

n
Q.
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l. Nombre del procedimiento:
Planeacion, ejecucion de actividades y eventos para fortalecer el gusto por la

lectura.

Il. Objetivo:
Proponer actividades y eventos encaminados de fomento a la lectura para satisfacer
las necesidades de informacion y acrecentar el acervo cultural de los

Ocoyoaquenses.

II. Alcance:
Aplica para las personas de todas las edades que deseen participar en las
actividades propuestas por las bibliotecas y que cuenten con el tiempo necesario

para ello.

V. Marco normativo:
- Ley General de Bibliotecas
- Manuales de servicio de la Direccidn General de Bibliotecas

V. Atribuciones:
La Direccion de Educacion y Cultura, a través de la Coordinacion de Bibliotecas, es
responsable de
La Coordinacién de Bibliotecas debera:
- Disenar proyectos y actividades que incluyan las fechas que se enumeran a
continuacion como minimo a realizar, ya que son consideradas

institucionales:
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Abril: El dia internacional del libro y los derechos de autor.
Julio: Mis vacaciones en la biblioteca.
Octubre: La celebracion del dia de muertos.

Noviembre: Exposicion bibliografica con temas de la revolucion; con sus elementos
propios al tema.

La Direccion debera:
- Aprobar las actividades propuestas y programadas.

- Realizar los oficios de gestion para los espacios y los requerimientos
necesarios para llevar a cabo las actividades.

El bibliotecario debera:
- Ejecutar las actividades planeadas en tiempo y forma.
Llevar el registro de los usuarios que acuden a las actividades para,
posteriormente, reportarlas en su estadistica mensual y anual.

- Hacer las peticiones de material que se necesite, con un minimo de 15 dias
de anticipacion.

La realizacion de las actividades estara en funcion a la vision de la Red Nacional de

Bibliotecas y dentro de las normas que establece el Reglamento de la misma Red.

VI. Insumos:

Proyecto mensual de la Biblioteca.
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VII. Politicas:

- Las actividades deberan ser previamente planeadas y aprobadas para su
ejecucion.

- Las actividades se llevaran a cabo dentro del horario de la Biblioteca.

- Deberan estar encaminadas siempre con el propdsito de fomentar la lectura.

- Los asistentes no seran objeto de discriminacion por causa de raza, genero,
condicién social, etc.

VIIl. Descripcién de actividades: Planeacién, ejecucién de actividades y

eventos para fortalecer el gusto por la lectura.
Unidad
No. Actividad
administrativa/puesto

1 Coordinacion de Bibliotecas Propone los proyectos, el tiempo y la
forma de su ejecucion asi como el
impacto en la comunidad.

2 Bibliotecario Aporta ideas para enriquecer los planes
y proyectos con acciones concretas
dirigidas a los usuarios.

3 Coordinacion de Bibliotecas Estructura y edita el proyecto para
someterlo para su aprobacién en su
caso a ejecucion dentro del marco que
establece la vision de la biblioteca.

4 Coordinacion de Bibliotecas Entrega proyecto a la Direccion.

Direccion Recibe proyecto y da visto bueno.
=SS e
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6 Direccién OCOYOA AL, reproduccién del esquema al
Coordinador, asi como su presentacion
al Presidente Municipal para su

conocimiento.

7 Coordinacion de Bibliotecas Elabora cronograma para poner en
practica las acciones y proyectos

aprobados.

8 Direccion Realiza ante las instancias
correspondientes la gestion de los
medios y recursos para la ejecucion de

las actividades y proyectos aprobados.

9 Bibliotecario Lleva a cabo las actividades que sean
dentro de la biblioteca y que le

competen a él/ella.

10 Coordinacion de Bibliotecas Coordina las actividades
complementarias que tengan que ver

con personal ajeno a la biblioteca.

11 Bibliotecario Realiza el reporte para estadistica
mensual.

12 Coordinacion de Bibliotecas Realiza reporte para Direccion General.

13 Direccién Realiza reporte y evaluacion de eventos

y actividades realizadas y entrega a

Presidencia.
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X. Medicioén:

Numero de bibliotecas reubicadas,
reinstaladas y reabiertas
= Porcentaje de bibliotecas operando con
normalidad

NUmero de bibliotecas existentes
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SUBDIRECCION DE CULTURA Y ARTE

DEPARTAMENTO DE FOMENTO, EXTENSION Y VINCULACION
CULTURAL

l. Nombre del procedimiento:
Gestidn de recursos economicos, humanos y materiales.
Il. Objetivo:
Generar, administrar y distribuir recursos econémicos, humanos y materiales para

el apoyo y fortalecimiento en materia de cultura y arte del municipio.

[I. Alcance:
Aplica al personal de la Direccion de Educacion y Cultura y la comunidad artistico

cultural de Ocoyoacac.

V. Marco normativo:

- Ley Orgéanica Municipal del Estado de México
- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México
- Ley de Ingresos Municipal

- Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios

V. Atribuciones:
La Direccion de Educacion y Cultura, a través del Departamento de Fomento,
Extensién y Vinculacion Cultural es el encargado de planear, organizar y desarrollar

proyectos de fomento cultural.
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El director general deberd: gestionar y autorizar los convenios pertinentes para

poder crecer en materia de cultura.

El personal del departamento de fomento, vinculacién y extension cultural debera:
gue buscar instancias publicas o privadas para poder crear las gestiones pertinentes
en materia de recursos materiales, econdmicos y humanos en pro a la cultura del

municipio.

VI. Insumos:

- Equipo de oficina
- Papeleria

- Transporte

VIl. Resultados:

Obtencion de recursos econémicos, humanos o materiales en beneficio a la cultura

y arte del municipio.
vil. Politicas:

- Las gestiones pertinentes se haran en dias habiles con un horario de 9:00 a
18:00 hrs.
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IX. Descripcion de actividades: Gestion de recursos econdmicos, humanos
y materiales
Unidad administrativa o .
No. Descripcion
puesto
. % -~ Acude a la Subdireccion de Cultura, en el Departamento
Individuo o grupo artistico A : 5
1 de Fomento, Extension y Vinculacion Cultural con la
cultural R
solicitud de apoyo.
Recibe oficio de solicitud, revisa si contiene los datos
requeridos para la realizacion de la gestién ante la
Departamento de autoridad o institucion publica o privada competente.
2 | Fomento, Extensiony Acude con la autoridad publica o privada competente y
Vinculacion Cultural realiza la evaluacion y finalmente elabora un oficio con
el informe y las propuestas para de proyecto de la
gestion.
3 Autoridad publica o Recibe oficio de solicitud, revisa si contiene los datos
privada competente requeridos.
4 | Autoridad publica o Evalla la peticiéon del proyecto.

privada competente

Autoridad publica o
privada competente

Aprueba o deniega el proyecto gestion.
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Individuo o grupo
artistico cultural

Departamento de
fomento, vinculacién y
extension cultural

Autoridad publicao
privada competente

@

Realiza y envia
la solicitud de

Recibe la

apoyo.

A

@— solicitud de
apoyo.

:La
solicitud es
correcta?

SI

NO

Recibe la
solicitud,

:La

NO

solicitud es
correcta?

SI

Evaliala
peticidén

@

Seaprueba el
proyecto de
gestién.
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XI. Medicion:

Numero de gestiones solicitadas / Numero de gestiones aprobadas = Gestion de
recursos econémicos, humanos y materiales
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l. Nombre del procedimiento:
Planeacién, organizacién y desarrollo de proyectos para el fomento artistico-

cultural.

Il. Objetivo:
Generar por medio de proyectos artisticos culturales (talleres, clubes, festivales,

encuentros etc.) el desarrollo y crecimiento de la vida cultural en el municipio.

I1I. Alcance:
Aplica para el Departamento de Fomento, Extension y Vinculacion Cultural,

Tesoreria y Coordinacion de Eventos Especiales.

V. Marco normativo:

- Ley Orgénica Municipal del Estado de México
- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México
- Ley de Ingresos Municipal

- Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

V. Atribuciones:
La Direccion General de Educacion y Cultura, a través del Departamento de
Fomento, Extension y Vinculacion Cultural, es el area encargada de planear,

organizar y desarrollar proyectos de fomento cultural.

El personal del Departamento de Fomento, Extension y Vinculacion Cultural deberé:

desarrollar los proyectos pertinentes para el fomento cultural y artistico.
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Insumos:

Equipo de oficina
Papeleria

Transporte

Resultados:

2002 X4

Proyecto para el fomento artistico y cultural.

VIIIl.  Politicas:
- Los proyectos se entregaran a cabildo para su aprobacién se haran en dias
habiles con un horario de 9:00 a 18:00 hrs.
- Los beneficiarios de los proyectos seran Unicamente Ocoyoaquenses.
IX. Descripcion de actividades: Planeacion, organizacion y desarrollo de
proyectos para el fomento artistico- cultural.
No Unidad administrativao DestrigGiGn
' puesto P
Departamento de Fomento, | Planeacion de actividades del proyecto cultural.
1 Extension y  Vinculacion
Cultural
Recepcion y evaluacion del proyecto. Resolucion
2 UIPPE § ;
positiva o negativa del proyecto.
3 Cabildo Resolucién positiva o negativa del proyecto.
Departamento de Fomento, | Recepcion de resolucion de proyecto.
4 Extension y Vinculacion
Cultural
Departamento de Fomento, | Ejecucion del proyecto.
5 Extension y  Vinculacion
Cultural

O Tel: 728 288 1120
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Departamento de
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extension cultural

UIPPE
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proyecto

Recibe v evalia

artistico
cultural
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sdprobaron

NO
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resolucién del
proyecto,

Se ejecuta el
proyecto,

FIN

el proyecto?

SI

Recibe v evalia
el proyecto,

SI
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el proyecto?

— NO
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XI. Medicion:

Numero de proyectos realizadas / Numero de proyectos aprobados = Planeacion,

organizacion y desarrollo de proyectos para el fomento artistico- cultural.
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Nombre del procedimiento:

Apoyo a eventos culturales comunitarios.

Il. Objetivo:
Fortalecer el desarrollo de proyectos Artisticos culturales por medio de la gestion,

planeacién, vinculacion institucional de recursos logisticos, econdmicos y humanos.

[l Alcance:
Aplica para las areas que comprenden la Direccion General de Bienestar Social,
Subdireccion de Cultura, Coordinacién General de Giras y Eventos Especiales,
Direccion General de Administracién, Tesoreria, Presidencia, y demas areas que

cada evento demande.

V. Marco normativo:

- Ley Orgéanica Municipal del Estado de México
- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México
- Ley de Ingresos Municipal

- Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

V. Atribuciones:

- LaDireccion de Educacion y Cultura, a través del Departamento de Fomento,
Extension y Vinculacion Cultural es el area encargada de apoyar a las

comunidades que soliciten ayuda para el desarrollo de proyectos culturales.

- Las distintas areas que se requiera su presencia deberan apoyar en
transporte, logistica, requerimientos ara que el evento pueda llevarse a cabo.

80
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Recurso humano, material y financiero, transporte, equipo de oficina y

papeleria.

Resultados:

Proyectos culturales beneficiando a las distintas comunidades del Municipio.

VIIl.  Politicas:
- Las solicitudes de apoyo de las distintas comunidades se recibiran con un
minimo de un mes de anticipacion.
- Las solicitudes se recibiran unicamente en dias habiles en un horario de 9.00
a 18:00 hrs.
IX. Descripcidn de actividades: Apoyo a eventos culturales comunitarios.
No | Unidad administrativao Descripcion
: puesto
L Promotores culturales u | Solicitan el apoyo institucional en cuanto a recursos
organizaciones de la logisticos, humanos y econémicos.
sociedad civil
2 Promotores culturales u Envia la solicitud al departamento correspondiente.
organizaciones de la
sociedad civil
3 L recibi | ofici lici I
DCpaRgentotic cgeig (i)crl:gs gﬁdiiﬁtzdoaia%;rosg euisrgieCnttlédaoloZl
Relvggc =By rec?uerimientgs de cadél ICe):vento ¥
royicion CRRrdl Es enlace institucional con la sociedad civil.
4 Direccion de Cotiza los materiales y/o servicios para conocer los
Administracion costos de cada peticion.
5 | Tesoreria Municipal Define la capacidad presupuestal para cada caso.
6 | Presidencia Evalla el proyecto.
7 Presidencia Autoriza o0 no cada caso.
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X. Diagramacion:
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{ R Subdireccién de Tesoreria E .
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Cultura -~ . Municipal
la Administracion
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institucional,
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— : b — > =
solicitud, da _@ dela _® pr.esupl,?esto _@ proyecto.
TG oo disponible.
seguimiento peticidon,
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sl proyecto?
NO
Ejecuta y/o
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la resolucién
institucional
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XI. Medicion:

Numero de proyectos aprobadas / Numero de proyectos realizados = Numero de
apoyos a eventos culturales comunitarios
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l. Nombre del procedimiento:

Vinculacién para intercambios artistico- culturales.

Il. Objetivo:
Generar un vinculo con instituciones educativas, culturales publicas o privadas para
el desarrollo de intercambios que fortalezcan el crecimiento de la vida cultural en el

municipio.

Il Alcance:
Departamento de Fomento, Extensién y Vinculacion Cultural, UIPPE, Tesoreria

Municipal, Presidencia, comunidad cultural y agrupaciones culturales.

V. Marco normativo:

- Ley Orgéanica Municipal del Estado de México
- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México
- Ley de Ingresos Municipal

- Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

V. Atribuciones:
La Direccién de Educacion y Cultura, a través del Departamento de Fomento,
Extension y Vinculacién Cultural es el area encargada de generar intercambios

culturales y artisticos.
VI. Insumos:

- Recurso humano, material y financiero, transporte, equipo de oficina y
papeleria.
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VIl. Resultados:

Intercambio cultural con otros municipios o estados.

VIIl. Politicas:

- Las solicitudes para hacer un intercambio se recibirdn con un minimo de un
mes de anticipacion.

- Las solicitudes se recibiran tnicamente en dias habiles en un horario de 9.00
a 18:00 hrs.

IX. Descripcion de actividades: Vinculacion para intercambios artistico-

culturales.

Unidad administrativa o

No. puesto Descripcion
Comunidad cultural interesado | Hacer llegar al departamento de fomento,
1 | en realizar el intercambio vinculacién y extension el proyecto de
artistico cultural solitud de intercambio artistico- cultural.

Recepcion de solicitud, revision de que
contenga los datos requeridos,
evaluacion. Canalizar la solicitud con la
autoridad competente.

Recibir  solicitud de intercambio,
3 | UIPPE evaluacibon y dar una resolucion
afirmativa o de negacion.

Define la capacidad presupuestal para

Departamento de Fomento,
2 | Extension y Vinculacion
Cultural

4 | Tesoreria Municipal

cada caso.
Recibir la solicitud, evaluacion vy
5 Presidencia resolucién de cada caso.
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X. Diagramacion:
Departamento de
i f to, 3
Coml.xmdad cultural . omen.t’n UIPPE Tesoreria Municipal Presidencia
interesada vinculacion y
extension, cultural
Emite la
solicitud de Recibey
intercambio —(2)—» revisala
artistico solicitud.
cultural
Recibey
NO _ | revisa la
solicitud.
b sl Defiasel Evalia el
NO ;Se aprueba?
LaSap ‘D-. pr.esupu.esto —-CFD—’ proyecto.
disponible.
Bjegita 4l Daconocer B
ién ¢ 6
intercambio, ‘_(-D_ ].a re.;sol}mlon =
institucional.
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XI. Medicion:

NUmero de intercambios realizados / Numero de intercambios solicitadas = Niumero

de vinculaciones para intercambios artistico- culturales
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION CULTURAL E HISTORIA

l. Nombre del Procedimiento:

Fomento de espacios para la divulgacion del patrimonio cultural del Municipio.

Il. Objetivo:
Gestionar el uso de espacios para el disfrute artistico y cultural de las

diferentes actividades del Municipio.

[I. Alcance:
Aplica para las areas que comprenden la Direccion de Educacion y Cultura,
Direccion de Turismo y Eventos Especiales, Direccion General de
Comunicacion, Direccion General de Administracion, Tesoreria,

Presidencia, y la Comunidad del Municipio de Ocoyoacac.

V. Marco normativo:

- Ley General de Cultura y Derechos Culturales

- Articulo 3.- Las manifestaciones culturales a que se refiere esta Ley son los
elementos materiales e inmateriales pretéritos y actuales, inherentes a la

historia, arte, tradiciones, practicas y conocimientos que identifican a grupos,
pueblos y comunidades que integran la nacion, elementos que las personas,
de manera individual o colectiva, reconocen como propios por el valor y
significado que les aporta en términos de su identidad, formacion, integridad
y dignidad cultural, y a las que tienen el pleno derecho de acceder, participar,

practicar y disfrutar de manera activa y creativa.
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V. Atribuciones:

El Departamento de Investigacion Cultural e Historia es el responsable de
gestionar el uso de los espacios para la divulgacion del patrimonio cultural del
Municipio.

VI. Insumos:
Transporte para traslado de expositores, artistas, artesanos y ponentes.
Material de publicidad, asi como los medios necesarios para una Optima

presentacion.

VIl. Resultados:

Espacios recreativos donde se puedan realizar actividades de fomento cultural.

VIIl. Politicas:
Al ingreso de obras artisticas, arqueoldgicas, histéricas, etc. Deberan de contar con
un seguro para la obra o se firmara un documento donde los Unicos responsables

sean los organizadores y no el Ayuntamiento de Ocoyoacac.

El trabajo de difusién sera realizado por el departamento de Comunicacion del

Municipio de Ocoyoacac.
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IX. Descripcion de actividades: Fomento de espacios para la divulgacion
del patrimonio cultural del Municipio.
Unidades .
No. . ) Descripcion
administrativas
Se implementara un proyecto de visitas a
Departamento de instituciones escolares con el fin de
1 Investigacion compartir material bibliografico, realizacion
u de exposiciones y presentaciones itinerantes
Cultural e Historia en el espacio escolar. Se realizara un oficio
de peticion para dichas actividades.
Recibe y da visto bueno de las solicitudes
. = para generar el vinculo con Instituciones, asi
Direccion de .
5 como el proyecto que se llevara a cabo en
Educaciony Cultura cada una de ellas, asi como la gestion y
solicitud del recurso humano y econémico
gue pueda requerirse.
Revisa los anteproyectos de divulgacion
del acervo cultural en instituciones
3 UIPPE educativas, asi como cotizar los materiales
y/o servicios para conocer los costos de
cada peticion.
4 Define | [ r I i
Tesoreria efine la capac dad p esupuestal, as
4 Municipal como la gestidn para cada investigacion
propuesta.
Aprueba o no el vinculo y proyectos entre
5 Presidencia el Departamento de Investigacion Cultural
e Historia.
Recibir dictamen de aceptacion para llevar a
6 Subdireccion de cabo las actividades propuestas por medio

Culturay Arte

del departamento de investigacion cultural e
histérica.
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Departamento de

F

YN ONMCHALios a instituciones escolares,

Museads, corredores gastrondmicos y centros
culturales con el fin de generar un vinculo

7 Investigacion Cultural e .
egHistoria donde pueda presentarse bibliografia,
investigaciones, platicas y presentaciones
artisticas.
Instituciones . N .
Recibe oficios o invitacion para llevar a cabo
escolares, museos, 4t . e
8 sorThdoths platicas, ~conversatorios, exposiciones 'y
gastronomicos y presentaciones de caracter cultural e
o histérico dentro de sus instalaciones.
Recibe la solicitud de peticion para la
9 o peaTperTige divulgacion de programas y
Comunicacion : -
presentaciones artisticas y culturales.
Departamento de Entrega del reporte de actividades,
10 Investigacion Cultural

e Historia

adjuntando testimonios de la poblacion del
Municipio de Ocoyoacac.
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XI. Medicioén:

Numero de gestiones / Niumero de apoyos recibidos = Niumero de espacios para la divulgacion

del patrimonio cultural del Municipio
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l. Nombre del Procedimiento:
Generacion de acciones que fortalezcan la identidad de los habitantes

Ocoyoaquenses.

Il. Objetivo:
Brindar un acercamiento entre la poblacion del Municipio de Ocoyoacac y el

patrimonio cultural que les permita expresarse y desarrollar su creatividad.

II. Alcance:
Aplica para las areas que comprenden la Direccibn de Educacion y Cultura,
Direccion de Turismo y Eventos Especiales, Tesoreria, Presidencia, y la Comunidad

del Municipio de Ocoyoacac.

V. Marco normativo:

-Ley General de Cultura y Derechos Culturales

Articulo 5.- La politica cultural del Estado debera contener acciones para
promover la cooperacién solidaria de todos aquellos que participen en las
actividades culturales incluidos, el conocimiento, desarrollo y difusion de las
culturas de los pueblos indigenas del pais, mediante el establecimiento de
acciones que permitan vincular al sector cultural con el sector educativo,
turistico, de desarrollo social, del medio ambiente, econémico y demas sectores

de la sociedad.-Ley organica Municipal del Estado de México.
V. Atribuciones:

El Departamento de Investigacion Cultural e Historia es el responsable de gestionar
el uso de los espacios para la divulgacion del patrimonio cultural del Municipio.

Q Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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VI. Insumos:

- Contar con recurso econémico para llevar a cabo diferentes convocatorias y
concursos de caracter artistico.

- Publicidad.

- Gestidn de espacios y recurso humano para el montaje de exposiciones o
escenarios segun se requiera.

VIl. Resultados:

Los Ocoyoaquenses fortalecen su identidad con el Municipio mediante distintas
actividades.

VIIl.  Politicas:
- Alingreso de obras artisticas, arqueoldgicas, histéricas, etcétera; deberan de
contar con un seguro para la obra o se firmara un documento donde los

anicos responsables sean los organizadores y no el Ayuntamiento de
Ocoyoacac.

- El trabajo de difusion sera realizado por la Coordinacién de Comunicacion
Social del Municipio de Ocoyoacac.

95
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IX. Descripcion de actividades: Generacion de acciones que fortalezcan la

identidad de los habitantes Ocoyoaqguenses.

No.|[Unidades administrativas  [Descripcion

1 |Departamento de Realizacion de distintas convocatorias, que

Investigacion Cultural e permitan a la poblacion interesarse en las
Historia propuestas segun su interes.
2 |Direccion de Educacion y Recibir el proyecto de cada una de las
Cultura convocatorias, asi como evaluar su trascendencia €
impacto en la poblaciéon de Ocoyoacac.

3 |UIPPE Revisa los proyectos de convocatorias de
concursos, asi como cotizar los materiales y/o
servicios para conocerlos costos de cada evento.

4 |[Tesoreria Municipal Define la capacidad presupuestal.

5 |Presidencia Municipal Aprueba o no el vinculo y proyectos entre el
departamento de Investigacion Cultural e Historia.

6 [Subdireccion de Culturay Recibir dictamen de aceptacion para llevar a cabo

Arte las actividades propuestas por medio del
Departamento de Investigacién Cultural e Historia.
7 |Departamento de Recibir dictamen de aceptacion para llevar a cabo
Investigacion Cultural e las actividades propuestas.
Historia
8 |Departamento de Realizacion de convocatorias para la poblacion de
Investigacion Cultural e Ocoyoacac.
Historia

O Tel: 728 288 1120
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cada una de las actividades aprobadas.

Historia

Departamento de

Investigacion Cultural e

Reporte de evidencia de cada convocatoria

evaluando su alcance e impacto.
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XI. Medicioén:

Numero de convocatorias, alcance con la comunidad participante / Numero de
publico participante = NUumero de acciones que fortalezcan la identidad de los

habitantes Ocoyoaquenses

e S o 20
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SIMBOLOGIA

Simbolo

Significado

O

Inicio o Fin del procedimiento

Sefiala el Inicio o Final de un procedimiento,
dentro del recuadro se anota la palabra INICIO Y
FIN.

Conector de procedimientos
Es utilizado para sefalar que un procedimiento

proviene o es la continuacion de otros.

Decision

Se emplea cuando la actividad requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos
0 mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, describiendo en

el centro del simbolo lo que va suceder.

\ 4

Linea continua
Marca el flujo y la union de la informacion y los
documentos o0 materiales que se estan realizando

en el area.
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GLOSARIO
Alfabetizacion: Proceso mediante el cual una persona puede aprender a leery a
escribir.
Bis: Se emplea para indicar que una cosa debe repetirse.
Fomento: Es la herencia cultural propia del pasado de una comunidad, mantenida
hasta la actualidad y transmitida a las generaciones presente.
Fomento: Politica de favorecer el progreso y las infraestructuras publicas.
Gestion: Accidn o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o
resolver una cosa.
IMIFE: Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa.
INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.
Infraestructura: Conjunto de servicios, medios técnicos e instalaciones que
permiten el desarrollo de una actividad.
Intercambio cultural: Son herramientas importantes que los diferentes paises
utilizan para realizar influencias en la comunidad internacional: permiten
promocionar diferentes temas, estrechar lazos y profundizar la comunicacién con
los sectores publicos y privados de diferentes paises.
Logistica: Conjunto de los medios necesarios para llevar a cabo un fin determinado
de un proceso complicado.
Material bibliografico: Se entiende por cualquier recurso que esté disponible en la
biblioteca para que los usuarios puedan hacer uso de él.
Patrimonio cultural: Es la herencia cultural propia del pasado de una comunidad,
mantenida hasta la actualidad y transmitida a las generaciones presente.
Proyecto: Idea de una cosa que se piensa hacer y para la cual se establece un
modo determinado y un conjunto de medios necesarios
Recursos: son los distintos medios 0 ayuda que se utiliza para conseguir un fin o
satisfacer una necesidad.

SEP: Secretaria de Educacion Publica.

e 10
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DIRECTORIO

Lic. Samuel Verdeja Ruiz
Presidente Municipal de Ocoyoacac

Lic. Javier Sierra Acosta
Secretario del Ayuntamiento

Lic. Luis Esteban Galicia Ledn
Director de Educacion y Cultura

Lic. Marco Antonio Martinez Garcia
Secretario Técnico
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VALIDACION Y AUTORIZACION

Autorizé

Valido

(Rabrica)
Lic. Samuel Verdeja Ruiz

Presidente Municipal

Reviso

(Rabrica)
Lic. Javier Sierra Acosta

Secretario del Ayuntamiento

Elaboro

(Rabrica)
Lic. Marco Antonio Martinez Garcia

Secretario Técnico

(Rabrica)
Lic. Luis Esteban Galicia Le6n

Director de Educaciéon y Cultura

e ———— 103

Q Tel: 728 288 1120 e Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740



OCOYOACAC

RACONSTRUYERDO BL TWIDO SOCIAL

a2 XM

ACTUALIZACION

Fecha de
Actualizacion

Descripcion de la Actualizacion

Marzo 2023

Nueva Estructura Organica
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