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PRESENTACION

En el presente manual se documentan procedimientos de la Direccion de
Educacion, Fomento a la Cultura, Coordinacion de las Bibliotecas y Coordinacion
de Turismo, correspondientes a la Administracion 2025-2027, mediante los cuales
se describen las actividades que lleva a cabo el personal.

Su contenido ofrece informacién sobre objetivos, red de procesos del cual se
determinan los procedimientos, la descripcién de las actividades que deben
seguirse en la realizacién de las funciones administrativas, asl como los diagramas
de flujo de las mismas.

El manual de procedimientos de la Direccion de Educacién, Fomento a la Cultura y
Turismo es un documento interno, en el cual se deben de registrar periddicamente
las actualizaciones y mejoras de los procesos, asi como también la inclusion de
nuevos elementos en su caso, para poder llevar un mejor control de esta area
administrativa.

El presente Manual establece de manera clara, ordenada y sistematica los
procedimientos administrativos, académicos y operativos de la Direccion de
Educacion, Fomento a la Cultura y Turismo, con el propésito de unificar criterios de
actuacion, optimizar el uso de los recursos, garantizar la eficiencia de la prestacion
de los diferentes servicios y asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente,
contribuyendo asi al logro de los objetivos institucionales y a la mejora continua de
la calidad en el servicio de esta Direccion.

OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos y procedimientos que orienten la correcta ejecucion de
las actividades de la Direccién de Educacion, Fomento a la Cultura y Turismo, a fin
de garantizar una gestion eficiente, organizada y transparente, que contribuya al
cumplimiento de las metas institucionales y al fortalecimiento de la calidad de los
servicios educativos y de Turismo.



I. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

PROCESO GENERAL SUBPROCESO

Promocidén y Fomento Promocion y
de la Educacién y Fomento de la
Cultura Educacién y

Cultura en el

Municipio de

Hueypoxtla

1.1 Identificacion de procesos

1.4. Procedimiento 1

Proveedor

Escuelas del 1.

nivel basico,

media 2
superior y
superior

3

4,

| 5.

6.

7.

Insumos

Acta de nacimiento (1
copia).

Constancia de
estudios original
emitida por la
institucion educativa.
Boleta de
calificaciones del ciclo
escolar anterior (1
copia).

Identificacion oficial
vigente del padre o
tutor/ alumno (1 copia). |
CURP (1 copia).

Lista de alumnos por
escuela,

Acta de comité por
escuela.

PROCEDIMIENTOS

1. Elaboracion y Ejecucion del Programa

“Estimulos a la Educacion”

2. Atencion a las demandas de

construccién, ampliacion, equipamiento,
rehabilitacion y mejoramiento de
escuelas.

3. Cuantificacion de personal docente y

alumnos de instituciones educativas.

4, Apertura de escuelas para la realizacion

de eventos recreativos y culturales.

Elaboracién y Ejecucion del Programa
“Estimulos a la Educacion”
Proceso Resultado Usuario
Interno o
Externo
Atencion de  Entregade  Alumnos de
solicitud. estimulo. los distintos
planteles
educativos.



1.2 Procedimiento 2

Proveador  Insumos

Escuelas de 1.

nivel;
Preescolar,
Primaria,
Secundaria,
Medio
Superior y
Superior del
Municipio.

1.3.

Proveedor

Escuelas de 1.

Nivel Basico,
Media
Superior,
Superiory
Educacion
para Adultos.

Solicitud dirigida a la
presidenta Municipal
(por escrito), con copia
a la Direccion de
Educacién, en el caso
de solicitud por escrito
presentar en forma
personal, dicha
solicitud debera de
contener datos
precisos para la
localizacion y recibir
notificaciones.
Agradecimiento
dirigido a la presidenta
Municipal.

Copia del INE del
solicitante.

Acta constitutiva
(Gnicamente para
instituciones publicas).

Procedimiento 3

Insumos

La Direccion de
Educacion solicitara
por escrito matricula
de alumnos que
ingresan y egresa,
asi como la matricula
de docentes.

Atencion a las demandas de construccion,
ampliacion, equipamiento, rehabilitacion, y
mejoramientos de escuelas.
Proceso Resultado Usuario
Interno o
Externo
Suministro ~ Escuelas de
de bienes y nivel;
servicios. Preescolar,
Primaria,
Secundaria,
Medio
Superior del
Municipio y
Superior,

Abasteci-
miento de
Solicitudes.

Cuantificacion de personal docente y alumnos
de instituciones educativas.

Proceso Resultado Usuario

Interno o
Externo

Mandar la Conocer los Direccion de

solicitud y datos Educacion,

esperar una estadisticos

pronta

respuesta.



1.4 Procedimiento

Proveedor

Escuelas del
nivel basico
(Preescolary
primaria).

Insumos

1. Solicitud
dirigida al
presidente
municipal (por
escrito), con
copia a la
Direccion de
Educacion y
Coordinacion de
Casa de

- Cultura, de la

actividad con la
que se necesite
le sea apoyada.

1. Interaccion de procesos
2. Relacién de Procesos y Procedimientos
3. Descripcién de Procedimientos

Apertura de escuelas para la realizacion de eventos

recreativos y culturales.

Proceso Resultado Usuario
Interno o
Externo
Actividades Escuelas de
recreativas  nivel;
Dar seguimiento a y culturales  Preescolar,
- dicha solicitud. de acuerdo  Primaria,
al nivel
educativo.

Procedimiento 1: Elaboracién y Ejecucion del Programa “Estimulos a la

Dependencia:

Unidad Administrativa

Alcance

Referencias

Definiciones

Educacién”.
Direccion de Educacion Y Fomento a la Cultura

Direccion de Educacion Y Fomento a la Cultura

Este proceso es aplicable a la poblacion escolar que
sea originaria y compruebe radicar dentro del
Municipio de Hueypoxtla siendo de nivel Preescolar,
Primaria, Secundaria, Medio Superior y Superior
con un promedio de 8.5 o mas; aspirantes a obtener

el beneficio econdémico “Estimulos a la Educacion”.

Bando Municipal Vigente

Plan de Desarrollo Municipal

Estimulo: Reconocimiento al esfuerzo individual de
los estudiantes.



Insumos

Resuitados

Politicas

Responsabilidades

No.

Unidad
Administrativa/Puesto
Director de Educacion
Municipal.

Director de Educacion
Municipal
Secretaria

Director de Educacion
Municipal

Director de Educacion
Municipal

Convocatoria “Estimulos a la Educacion Municipal
2024” (aprobacion por cabildo).

Entrega de estimulos econdmicos y evento de
entrega.

Beneficio por alumno y cumplir con requisitos de
convocatoria.

Director: Elaboracion para su aprobacion y emision
en tiempo y forma de la convocatoria, planeacion
coordinacion y ejecucion del evento.

Auxiliares técnicos; Revision y cotejo de
documentos, generacion de base de datos y listado.
Secretaria: Elaboracion de notificaciones, entrega y
revision de documentacion.

DESARROLLO
Actividad

Elabora, propone y envia la convocatoria a cabildo
para su aprobacion.

Disefia programa del evento.

Aprueba o pide cambios a la convocatoria.

Elabora y entrega notificaciones de convocatoria.

Elabora y entrega notificaciones de convocatoria.

Genera bases de datos y listados.

Mesa de trabajo previa al evento con éreas
involucradas.



Diagrama:

Elaboracion y Ejecucion del Programa “Estimulos a la Educacion”.

PERSONAL DE

ESTUDIANTES
(SOLICITANTES)

DIRECTIVOS
ESCOLARES

DIRECTORA DE
EDUCACION

EDUCACION

| Lanzar convocatoria
a través de redes
esta se envia a los
directivos de las
escuelas del
municipio para hacer |

la divulgacion entre |
| sus alumnos.

e

Recepcidn de
documentos de
manera fisica, los

sociales, asi mismo, “ 7

Los alumnos
interesados
realizaran su
registro en linea a
través del link que
se dara a conocer
junto con la

cuales deberédn __ convocatoria. S —
cumplir con tqdas i ; Dar a conocer las | | Verificar la entrega |
las especificaciones | resultados de los ; . Unica de la beca, |
que se encontraran - { alurmnas | 8t enellugary |
en la convocatoria, [ d beheficiadas, =4 horano |
. i i ) | especificados.
g Notificaralos | -4 % i
| alumnos | {
| seleccionados las | SN, RS SN—— »
| fechasy horarios | | Termina el proceso. |
| para realizar ambos | | B |
§ examenes. FIN
Medicién
Ndmero de actividades realizadas X 100 =
Porcentaje Total
Numero de Solicitudes recibidas
Formatos Actas del comité de las escuelas




Procedimiento 2: Atencién a las demandas de construccion, ampliacion,
equipamiento, rehabilitacion y mejoramiento de escuelas.

Dependencia:
Unidad Administrativa

Objetivo del Procedimiento

Alcance

Referencias

Responsabilidades

Definiciones

Direccién de Educacién Y Fomento a la Cultura
Direcciéon de Educacion Y Fomento a la Cultura

Cumplir con el compromiso y la responsabilidad
social del Gobierno Municipal, mejorando las
condiciones e infraestructura fisica y de
equipamiento de las escuelas ptblicas y con ello
contar con planteles adecuados.

Este procedimiento es aplicable a todas las
escuelas ptblicas del Municipio de Hueypoxtla.

Bando Municipal Vigente.

Director: Gestion, atencion y seguimiento a
solicitudes de infraestructura con las areas que
competen. '

Personal administrativo: Recepcion y
concentrado de solicitudes, |

Verificar: Supervisar las escuelas con demanda de
infraestructura.

Insumos Solicitudes dirigidas a la presidenta Municipal.
Resultados Control y seguimiento de solicitudes.
Politicas Gestion de recursos econdmicos y materiales.
DESARROLLO
No. ' Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
1 Plantel educativo Ingresar solicitudes.
2 Presidente Municipal Recibe solicitud, archiva y emite
copia al area de educacion.
3 Personal Administrativo Recibe y archiva solicitud.
4 Director de Educacion Seguimiento y gestion de la solicitud.
5 Obras Publicas Determinar factibilidad de la obra.



Diagrama: Atencién a las demandas de construccion, ampliacién,
equipamiento, rehabilitacion y mejoramiento de escuelas.

g ol chagd SECRETARIA PRESIDENTE DIREGTORA DE AREA
Hace entrega de f = ‘
su solicitud a | |
presidencia con |
copia para i ¥
Educacion. 2| | Realizalaentrega |l
minutos | || delasolicitudala | |
1 || presidenta. 1 | [ b, SRS
| minuto | || Daelvisto bueno | )
- | || (deacuerdoalos | |
| recursos y ‘ {
| disponibilidad de | ——Y
estos). 18 dias. ’ Notifica al director
i escolar si se les
brindara el apoyo,
en caso de no ser
asl, termina el
proceso Y sila
respuesta es
favorable le da
seguimiento y
verifica su
aplicacién, 1 dia,
[ FIN )
Medicion
NUmero de actividades realizadas  y 100 =
; - - Porcentaje Total
Ntmero de Solicitudes recibidas greenidl A
Formatos Formato de concentracion de seguimiento y

estatus de solicitudes.

Medicion
NUmero de actividades realizadas X 100 =
Porcentaje Total
Numero de Solicitudes recibidas
Formatos Formato de concentracion de datos recabados.
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Procedimiento 3: Apertura de escuelas para la realizacion de eventos

Dependencia:
Unidad
Administrativa
Objetivo del
Procedimiento

Alcance
Referencias

Responsabilidades

Definiciones

Insumos
Resultados

Politicas

recreativos y culturales.

Direccion de Educacion Y Fomento a la Cultura
Direccion de Educacion Y Fomento a la Cultura

Implementar actividades que fomenten la creatividad en los
nifios a nivel preescolar y primaria, contribuyendo a un
desarrollo integral y armdnico, asi como brindar experiencias
que los inviten a expresar su forma de ser.

Poblacion escolar a nivel preescolar y primaria.

Bando Municipal Vigente

Direcciéon de Educacién Y Fomento a la Cultura: Se

encargara de dar seguimiento a dicha solicitud y contactar al

area involucrada en la actividad.
Coordinacion Municipal de Bibliotecas Publicas:
Disefiara y llevara a cabo |a actividad solicitada.

Cuentacuentos: Es una persona que narra a otros con el
objetivo de divertir, recrear, rescatar y difundir historias que
nos hablan sobre nuestras vidas y raices.

Actividades recreativas: Son todas aquellas acciones que
un individuo realiza con el proposito de distraerse ylo
relajarse de sus labores o responsabilidades diarias,
haciéndolas de manera entusiasta y sin ningtn tipo de
obligacion.

Actividades culturales: Son eventos o reuniones que
invitan a generar vinculos y union entre miembros de una
misma comunidad, y a la vez que son el canal que transmite
las creencias, las costumbres, las tradiciones y los
conocimientos de generacion en generacion.

Solicitud dirigida a presidencia.
Llevar actividades recreativas y culturales a las escuelas.

Favorecer el desarrollo personal y ampliar su conocimiento.

11



DESARROLLO

No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
1 Direccion de Educacion Y -  Apoyo con apertura en escuelas.
Fomento a la Cultura. - Dar seguimiento a solicitudes.

- Contactar a la persona encargada del area
o Direccion que esté involucrada en la
actividad.
2  Coordinacion Municipal de  Apoyo para realizar la actividad.
Bibliotecas Publicas.
3 Plantel Educativo Ingresa solicitud.

12



Diagrama:

Apertura de escuelas para la realizacion de eventos recreativos y culturales.

Directores y
coordinadores y de las
Escuela solicitante Presidente Municipal Directora de Educacion derids drass dantio de
presidencia,
Realiza la solicitud
directamente en Se encarga de darle
presidencia con copla : - seguimiento a dicha
para da Direccion de Recibe solicitud y solicitud. (contacta a Qe acuerdo a su
Educacion y Fomento a ls 9,”"99"‘ und : la persona Bempo y
la Cultura, de la : copia de esta, ala % encargada del drea | posibilidades
actividad conlaque [ 7] directora de o direccion que este acceden a apoyar a
necesite le sea Educacion y involucrada en Ia las institucionies
apoyada. Cultura actividad). educativas
Realizan la
contestacian al
directivo escolar, ya
sea esta positiva o
negativa
NO
§ Notificar y dar
\ 4 seguimiento.
Termina el proceso.
Verificar su aplicacion,
i
Medicidn
Ntmero de actividades realizadas X 100 =
Porcentaje Total
Numero de Solicitudes recibidas
Formatos Solicitudes dirigidas a la presidenta Municipal, con

copia para la Direccién de Educacién y Fomento a la
Cultura.

13



FOMENTO A LA CULTURA

PRESENTACION

Fomento a la Cultura tiene como principal finalidad promover y dar seguimiento a las
acciones para la ejecucién de las actividades artisticas y culturales de nuestro Municipio.

El Fomento a la Cultura del Municipio de Hueypoxtla tiene el firme compromiso de ampliar
las actividades culturales y por tal motivo ofrece una amplia variedad de talleres que
fomentan la creatividad artistica.

Actualmente se cuenta con 10 talleres que se imparten en las instalaciones de la casa de
cultura “Fernando de Alva Ixtlillxochitl”

% Danza contemporanea
< Taller de dibujo y pintura
< Taller de taekwondo

< Ballet

< Danza Regional Mexicana
< Taller Karate Do

% Taller de zumba

< Ballet infantil

< Educacion Inicial

< Inglés

Mientras que en el Centro Cultural “Zacacalco” se imparten 8 talleres, los cuales son:
e Adulto mayor

INEA

Educacion Inicial

Zumba

Ballet

Inglés

Karate Do

Dibujo, arte y pintura

Clases de musica

Actualmente, se imparten 2 talleres en la biblioteca "Tierra y Libertad™,
v' Clase de yeso
v' Dibujo y arte

Se tiene el objetivo de ampliar estos talleres a otras comunidades.

OBJETIVO GENERAL

Buscar apoyo de la Secretaria de Cultura Estatal para la promocién y difusion Cultural de
nuestro Municipio.

14



PROCEDIMIENTOS

IMPARTICION DE TALLERES

OBJETIVO

Fomentar y promover el desarrollo de habilidades en los talleres, asi como el arte y
la Cultura en el Municipio.

ALCANCE

Pretendemos que todos los habitantes del Municipio puedan tener acceso a
cualquiera de nuestros talleres. ‘

REFERENCIAS
Articulo 221 del Bando Municipal 2026 de Hueypoxtla.

RESPONSABILIDADES

El Fomento a la Cultura es el area responsable de analizar, planear y coordinar los talleres,
asl como solicitar apoyo a las autoridades auxiliares de cada comunidad para el préstamo
de inmuebles para llevar a cabo los talleres.

DEFINICIONES

ARTE: Actividad en la que el hombre recrea, con una finalidad estética, un aspecto de Ia
realidad o un sentimiento en formas bellas valiéndose de la materia, la imagen o del sonido.

CULTURA: Se define como el conjunto de conocimientos, ideas, tradiciones, y costumbres
que caracterizan a un pueblo, a una comunidad, clase social o grupo de personas.

INSUMOS
Bienes materiales o servicios consumidos en el proceso dependiendo del taller.
RESULTADOS

El alumno lograré desarrollar las habilidades y capacidades en las diversas expresiones
artisticas y culturales en las que participe.

POLITICAS
¢ Resguardar la diversidad cultural del municipio.
o Promover la identidad cultural,
e Afianzar la participacion ciudadana.
e Fomentar la creatividad
DESARROLLO

15



UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIMEAR

Realiza encuestas para ver que talleres les
interesan a los habitantes del Municipio.

1 Fomento a la Cultura
En base en los resultados de las encuestas,
recluta maestros e instructores.
El maestro o instructor presenta su proyecto o

2 Instructores y maestros plan de trabajo.
Asigna lugar, fecha y horario para el inicio de

4 Fomento a la Cultura CUrso.
El alumno asiste en el horario y fecha

5 Alumnos indicados.

DIAGRAMACION
FOMENTO A LA PERSONAL QUE IMPARTE ALUMNOS
CULTURA LOS TALLERES

INICIO

Realiza encuestas para
ver que talleres les
Interesan a los
habitantes del Municipio.

e

i

A AT PSR ait  AS

fecha indicados,

-

— _%.‘ ——m—
i, S
%r’ Con base en los \ / Sa s !
resultados de las % | El'maestro o instructor |
G“C‘Jerit::é;:sfe‘-"“ta" |2 z presenta su proyecto o |
{ e | l : H ————
z an de trabajo !
{ instructores. | i p
N ) FIN
e ¥ T ) =
[ ) ; [ Elalumno asiste )
| Asigna lugar, fecha y horarlo | { | \ |
| para el iniclo de curso. i i | § en el horario y §
I —— | ;

X100

MEDICION: Nimero de talleres impartidos por comunidad / Numero de talleres por impartir

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: Formato de concentracion de alumnos de cada maestro

o instructor.
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PROMOCION DE INTERCAMBIOS CULTURALES

OBJETIVO

Estrechar y profundizar lazos de comunicacion entre Comunidades, Municipios, Estados y
Paises.

ALCANCE

Deseamos recolectar informacion del ambiente Cultural y Artistico de los Municipios del
Estado de México y sus costumbres.

REFERENCIAS
Articulo 217 del Bando Municipal 2026 de Hueypoxtla.

RESPONSABILIDADES

El Fomento a la Cultura es responsables de planear y coordinar los eventos a realizarse,
asl como solicitar autorizacion y apoyo a las autoridades superiores correspondientes.

DEFINICIONES

INTERCAMBIO CULTURAL: Oportunidad de vivir de primera mano la Cultura y tradiciones
de un lugar distinto al de tu origen.

CULTURA: Se define como el conjunto de conocimientos, ideas, tradiciones, y costumbres
que caracterizan a un pueblo, a una comunidad, clase social o grupo de personas.

INSUMOS

Equipo de sonido
Templete

Alimentos

Propaganda

Caballetes
Instrumentos musicales
Transporte

Pizarron

RESULTADOS

La promaocion y difusion de nuestra cultura y gastronomfa.
POLITICAS

Resguardar la diversidad cultural del municipio.
Promover la identidad cultural.

Afianzar la participacién ciudadana.

Fomentar la creatividad.

17



DESARROLLO

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Fomento a la Cultura

Realiza un plan de actividades culturales que
involucren la participacion de otras entidades.

Fomento a la Cultura

Pide visto bueno a Gobierno Municipal.

Gobierno Municipal o Estatal
(dependiendo la magnitud del
evento)

Autoriza proyecto.

Fomento a la Cultura

Gestiona el apoyo del Gobierno Estatal o
Municipal (dependiendo la magnitud del
evento).

Auxiliares de Educaciéon Y
Fomento a la Cultura

Realizacion de lo administrativo (oficios,
requisiciones, facturas, dipticos, tripticos,
carteles e invitaciones), asi como la reparticion
de lo antes mencicnado a cada area y persona
correspondiente.

18



DIAGRAMACION

FOMENTO A LA GOBIERNO MUNICIPAL O AUXILIARES DE
CULTURA ESTATAL EDUCACIOIN Y FOMENTO
A LA CULTURA
¢ mNcio )
] b e ' Se busca un nuevo }
| Serealiza un plan de [ proyecto |
| actividades culturales . T T
que involucren la T
| participacién de otras | Pty
entidades | e
\__ p No
: Be busca | et
| autorizaciénde | _| Se autoriza el proyecto ? A
| Gobierno Municipal | | e —— ) z
- Realizacion de lo \
o ,s‘v ’ administrativo (oficios,
T requisiciones, facturas,
ey ; dipticos, tripticos, carteles
{ x » Y .
| Se gestiona el apoyo le oo e invitaciones), asi como
| del Gobierno Estatal o o S la reparticion de lo antes
| Municipal ~ A .
v mencionado a cada area y
| persona correspondiente.
MEDICION

Cantidad de eventos realizados / Cantidad de eventos por realizar X 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de control de asistencia.
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PRESTAMO DE ESPACIOS PARA LA REALIZACION DE EVENTOS.
OBJETIVO

Apoyar a la comunidad para difundir su arte, gastronomia, talento, habilidades deportivas,
etc.

ALCANCE

Este proyecto es para toda la comunidad.

REFERENCIAS

Articulo 217 y 218 del Bando Municipal 2026 de Hueypoxtla.
RESPONSABILIDADES

Direccion de Educacion y Fomento a la Cultura es el responsable de realizar el prestamo
de los espacios basandose en la disponibilidad de agenda y tipo de evento a realizarse, asi
como solicitar a la persona a la cual se le va a prestar el espacio se haga responsable de
entregar el inmueble en las condiciones en las cuales se le fue entregado, de no ser asi
tiene que hacerse cargo de reparar los dafios ocasionados.

DEFINICIONES
EVENTO: Acontecimiento, especialmente si es de cierta importancia.

CULTURA: Se define como el conjunto de conocimientos, ideas, tradiciones, y costumbres
que caracterizan a un pueblo, a una comunidad, clase social o grupo de personas.

INSUMOS

e Espacio de préstamo
s Oficio de solicitud y respuesta.

RESULTADOS

Difusion de eventos culturales, deportivos y gastrondmicos en el municipio.

POLITICAS

Resguardar la diversidad cultural del municipio.
Promover la identidad cultural.

Afianzar la participacion ciudadana.

Fomentar la creatividad.
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DESARROLLO

No. | UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Direccién de Educacién vy | Recibe solicitud de préstamo de espacio por
1 Cultura oficio.
2 Direcciébn de Educacion y |Revisa agenda para ver disponibilidad del
Cultura espacio
En caso de que nho haya disponibilidad se le
notifica al solicitante via telefénica y se termina
el proceso
En caso de que haya disponibilidad se informa
al solicitante y se le indica que debe entregar el
espacio en las mismas condiciones en las que
le fue entregado.

3 Solicitante Recibe el espacio y se compromete a entregar
el inmueble en las mismas condiciones en las
que le fue entregado.

En caso de que el espacio fuera dafiado el
solicitante debe hacerse responsable de la
reparacion correspondiente.

4 Direccion de Educaciéon vy | Recibe y revisa el inmueble, en caso de haber

Cultura desperfectos se le notifica al usuario y se le
pide la reparacion,
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DIRECCION DE EDUCACION Y SOLICITANTE

CULTURA
" INICIO

1

Recibe la solicitud de
préstamo del inmueble por
medio de oficio

%

Revisa agenda para ver |-
‘ disponibilidad i

{
A

: ; N\ 7 ' '«,‘:‘
{ \ { : \
[ No { Si )
N S N P
1
!
:
%

Se informa al solicitante 1

T ——— ""”é”""‘""""" - P S— D O —
l | Recibe el inmueble en la fecha
i ‘ indiada y se compromete a

gapser regresar en las mismas
condiciones en las que recibid.

| caso de haber desperfectos se le |

; Recibe y revisa el inmueble, en | . E
|
notifica al usuario y se le pide la ~ j&——————d

\ reparacion. T, AN

FIN

MEDICION

Cantidad de préstamo de cada inmueble mensualmente / Cantidad de préstamo de cada

inmueble anual X 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: oficio de solicitud de préstamo de inmueble.
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COORDINACION DE BIBLIOTECAS

PRESENTACION

La Biblioteca es un espacio de consulta dedicado a la formacién y enriguecimiento
intelectual de las personas que acudan al departamento de biblioteca.

En la Coordinacion de Bibliotecas del Municipio de Hueypoxtla se realizan diferentes
actividades:

» Recibir el material bibliogréfico,

e Se sella el material de ingreso a la biblioteca.

¢ Clasificacion del material,

e Catalogacion del material.

e Ubicacion del material bibliografico fisicamente y en catalogo
informatico.

e Ordenacion alfanumérica de textos, relacionados por tema.

» Prestar libros al publico que los solicite

» Cursos de regularizacion

o Talleres didacticos para los usurarios

e Conferencias de interés para los usuarios.

OBJETIVO
Ayudar a la preservacion del gusto por la lectura a toda la poblacién del Municipio de

Hueypoxtla.
PROCEDIMIENTOS
CREDENCIALIZACION PARA PRESTAMO DE LIBROS A DOMICILIO

OBJETIVO.

Hacer que los usuarios que necesiten hacer uso de algdn libro en la biblioteca, en la escuela
o a domicilio se le faciliten el préstamo de estos.

ALCANCE,

Este Manual de Procedimientos es aplicable a toda la ciudadania que radique en el
municipio de Hueypoxila.

REFERENCIAS.

e Articulo 115, De La Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos,
e Articulo 1y 11. De La Ley General De Bibliotecas.
e Articulo 222. Del Bando Municipal De Hueypoxtla 2026.
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RESPONSABILIDADES

La bibliotecaria es la encargada de reclutar los documentos y verificar que estos sean
correctos para poder realizar el proceso de credencializacion.

DEFINICIONES.

» Coordinador De Bibliotecas: El servidor Publico que tiene a su cargo que se
brinden los servicios que ofertan en tiempo y forma, el mantenimiento de las
bibliotecas que estén a su cargo, asi como de las bibliotecarias encargadas.

o Credencializacién: Tramite administrativo que se realiza en las bibliotecas.

INSUMOS

e Solicitudes
» Documentos personales.
e Libros donados

RESULTADOS.

Atencién ciudadana: Que el usuario tenga la informacion de una manera mas facil y
practica.

POLITICAS.

e El personal que labora en la BIBLIOTECA debe cumplir con las normas y
lineamientos establecidos en el presente Manual de Organizacién y Procedimientos.

e Toda modificacion que se realice al contenido del presente Manual debera ser
aprobado por el SINDICO MUNICIPAL.

o El Manual no podra ser facilitado a personas ajenas, sin previa autorizacion.

o Brindar atencion a la ciudadania con calidad, rapidez y eficiencia,

DESARROLLO
No. [ Unidad administrativa y/o puesto | Actividad

1 Ciudadania Se presenta a la Biblioteca a solicitar su
credencial o informacién.
Bibliotecaria Le apoya revisando la documentacion
2 solicitada:
- INE

- COMPROBANTE DE DOMICILIO

- FOTOGRAFIAS Y EN SU CASO SIES
MENOR DE EDAD SU CREDENCIAL
DE LA ESCUELA.

3 Ciudadania Hace entrega de la documentacion y la
informacion que se le pida.
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4 Bibliotecaria Comienza el proceso de
credencializacion.
5 Ciudadania Firma las credenciales.
6 Coordinadora Firma de conformidad y le da apertura al
uso de acervo.
DIAGRAMACION ‘
CIUDADANIA BIBLIOTECARIA COORDINADOR DE
e BIBLIOTECAS.
C_INcio D P e
B Le apoya revisando la
e documentacién
Se presenta a la saieifade;
Biblioteca a solicitar su INE, COMPROBANTE DE
credencial o DOMICILIO,
informacion. FOTOGRAFIAS Y EN SU
CASO S| ESMENOR DE
EDAD SU CREDENCIAL
S | DE LA ESCUELA.
| Hace entrega dela | ]
| documentaciényla |
| Informacion que se | |
5 le pida. § & FIN
- § | Comienza el proceso | B
R A o *z de credencializacién. i
| !
i Firma las | ‘ | Firma de conformidad y é
|  cradenciales. | xe » | leda apertura al uso de |
 I— ; R |
i |
MEDICION

Ndmero de credencializacion realizada / Namero de solicitudes por afio X 100
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ENTREGA MENSUAL DE INFORME A LA DGB
OBJETIVO.

Se hace un informe mensual los primeros 5 dias del mes para que la DGB confirme que se
estan trabajando en todas las bibliotecas adscritas.

ALCANCE.

Este Manual de Procedimientos es aplicable a toda la ciudadania que radique en el
municipio de Hueypoxtla.

REFERENCIAS.

e Articulo 115. De La Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.
e Articulo 222, Del Bando Municipal De Hueypoxtla.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacion de Bibliotecas y el personal auxiliar seran los encargados de entregar sus
informes mensuales en tiempo y forma.

DEFINICIONES.

+ DGB: Direccion general de Bibliotecas,

INSUMOS.
o Personal que registro entrada y salida de las bibliotecas.
e Cursos.

e Solicitudes.

RESULTADOS.

Que se esta dando uso a las bibliotecas y al acervo, para poder darle mas material para
uso de la ciudadanfa del municipio.

POLITICAS.

o El personal que labora en la BIBLIOTECA debe cumplir con las normas y
lineamientos establecidos en el presente Manual de Organizacion y Procedimientos.

¢ Toda modificacién que se realice al contenido del presente Manual debera ser
aprobado par el SINDICO MUNICIPAL.

¢ El Manual no podré ser facilitado a personas ajenas, sin previa autorizacion,

« Entregar en tiempo y forma para poder seguir brindando apoyo a las bibliotecas.
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DESARROLLO.

No. Unidad administrativa y/o puesto

Actividad

| Solicita el Informe |
Mensual.

Envian la informacion
solicitada.

4

FIN

1 DGB Solicita el Informe Mensual,
Coordinacion de bibliotecas Y| Envian la informacion solicitada.
2 auxiliares administrativos.
_DbcB | COORDINADOR DE BIBLIOTECAS.
o )

MEDICION

Numero de informes entregados / Numero de informes por realizar X 100
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COORDINACION DE TURISMO

PROCEDIMIENTO 1. PROMOVER A LOS ARTESANOS DE LAS COMUNIDADES DEL
MUNICIPIO DE HUEYPOXTLA (CREDENCIALIZACION).

OBJETIVO:

Impulsar a los artesanos de las comunidades del Municipio de Hueypoxtla atreves de la
Coordinacion de Turismo, asf como fomentar el empleo y la economia para que visitantes
y viajeros conozcan nuestro Municipio por medio de este impulso Unico.

ALCANCE:

A todas las personas en general provenientes de las 11 comunidades del Municipio de
Hueypoxtla productoras de elementos artesanales, objetos y productos.

REFERENCIAS:
LEGISLACION FEDERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 115 fraccion 1l y articulo
73.

L.ey General de Turismo,

LEGISLACION LOCAL:

Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Reglamento de interno de la Coordinacion de Turismo.

Bando Municipal 2026 del Municipio de Huaypoxtla.

RESPONSABILIDADES:
EL CORDINADOR DE TURISMO MUNICIPAL DEBERA:

- Auxiliar al artesana a llenar el formato, integrandolo al padrén municipal de artesanos.,
- Otorgar al final una credencial que identifica al ciudadano como artesano municipal,

DEFINICIONES:

Artesano: Persona que ejercita un arte u oficio meramente mecdnico. U modernamente
para referirse a quien hace por su cuenta objetos de uso doméstico imprimiéndoles un sello
personal, a diferencia del obrero fabril

Viajero: La palabra viajero, se integra por "viatge", palabra que nos llegé desde el catalén,
y significa viaje, o sea, cuando alguien cambia su ubicacion, mas el sufijo "ero que designa
una actividad u oficio.
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INSUMOS:
- Formato, escrito de ingreso.
RESULTADO:

Aprobacion de ingreso al padron y catalogo artesanal de Hueypoxtla obteniendo una
credencial de identificacion como artesanos locales.

POLITICAS:

- Se realiza en las oficinas de la Coordinacion de Turismo, con el fin de hacer un padréon
municipal y a su vez sea reconocido a hivel estatal, ante la secretaria de Turismo,
- Se realizan en un horario de 9:00 a 17:00 horas los dias lunes a viernes y de 9:00 a

13:00 horas los dfas sabado.

- Con esta credencial los artesanos podran ser participes en los pabellones artesanales,
realizados en el municipio de Hueypoxila, realizados por la Coordinacion de Turismo.

No. | Unidad administrativa/ciudadano

actividad

1 Artesanos

El ciudadano acude a la coordinacion de
turismo para integrarse al grupo de
artesanos del municipio de Hueypoxtla.

2 Coordinacion de turismo

El coordinador atiende al ciudadano para
determinar su ingreso

3 Artesanos

Recibe orientacion y asesoria para el
llenado del formato de ingresos, y hace de
entrega al coordinador

4 Coordinacion de turismo

La coordinacion recibe

5 Coordinacion de turismo

"El coordinador recibe en formato

previamente llenado e integra al padrén
municipal de artesanos.

6 Artesanos

El artesano recibe una credencia que lo
identifica como artesano municipal.
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DIAGRAMACION

§ 6.~ El artesano reciba una credencial

| que identifica como
|
!
|
¢

municipal.

artesano | <

CIUDADANO ARTESANO DIRECCION DE TURISMO
INICiIO )
e — 2'- La
1~ El ciudadano acude B coordinacidn
a la coordinacién de L de atiende al
turismo para intereses ciudadano
al grupo de artesanos para
del municipio ‘
Hueypoxtla.
11
H }}'
\ f
: ; g 3- E
i ! coordinador apoya
; . . » ) ; 11 en el llenado del
i 4.- Recibe orientacion y.asesorla para el | -
| llenado del formato de ingresos, y hace i
g entrega a la coordinacién de documento ; ! I
B
d b

5.- El coordinador |
recibe el formato
previamente
_| | llenado e integra
al padrén
municipal de
artesanos.
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FORMATO DE INCRIPCION DE ARTESANO

NOMBRE ARTESANO

DIRECCION COMPLETA

EDAD

PRODUCTO

TRAYECTORIA

CURP

NUMERO DE TELEFONO

REDES SOCIALES

DESCRPCION DEL PRODUCTO
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PROCEDIMIENTO 4. PROMOVER A LOS ARTESANOS MEDIANTE
PABELLONES ARTESANALES.

OBJETIVO:

Desarrollar diferentes pabellones artesanales, y que estos ayuden al empleo y encomia de
los artesanos del Municipio de Hueypoxtla.

ALCANCE:

A todas las personas en general provenientes de las 11 comunidades del Municipio de
Hueypoxtla productoras de elementos artesanales, objetos y productos,

REFERENCIAS:
LEGISLACION FEDERAL:

v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 115 fraccion [l y
articulo 73,

v Ley General de Turismo.

LEGISLACION LOCAL:
v Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México.
v" Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
v" Reglamento de interno de la Direccion de Turismo,

v" Bando Municipal 2026 del Municipio de Hueypoxtla.

- RESPONSABILIDADES:

EL COORDINADOR DE TURISMO MUNICIPAL DEBERA:

Auxiliar al artesano el conocimiento de calendario de programas, actividades y pabellones
para su participacion de los artesanos.

DEFINICIONES:

v Artesano: Persona que ejercita un arte u oficio meramente mecanico o
modernamente para referirse a quien hace por su cuenta objetos de uso doméstico
imprimiéndoles un sello personal, a diferencia del obrero fabril,

v' Pabellén: Cada una de las construcciones o edificios que forman parte de un
conjunto, como los de una exposicidn, ciudad universitaria, hospital, cuartel, etc.

INSUMOS:

v' Lonha, mesas, sillas, aguas.
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RESULTADO:

v Aprobacion de ingreso al pabelldn artesanal para la venta de los productos y

artesanias

POLITICAS:

v Los horarios y dias de los pabellones se darédn a conocer a los artesanos con
anterioridad a la fecha para que puedan preparar sus artesanias.

Al publico en general se le haré la invitacion a asistir al pabellon, por medio de redes

sociales y con propaganda alusiva.

DESARROLLO:

1 Artesano El ciudadano acude a la direccion de
turismo para la integracion al pabellon
artesanal municipal.

2 Coordinacion de turismo El coordinador atiende al ciudadano
para determinar el ingreso al grupo de
artesanos

3 Artesanos El artesano recibe fecha y horario
para la realizacion del pabelidn.

4 Coordinacién de turismo El coordinador emite convocatoria y
hace difusion sobre la misma para
que toda la poblacion del Municipio
pueda asistir al pabellon.

No. Unidad administrativa Actividades
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

o
rd N\

Marcar el inicio y el fin del procedimiento

Cuadro con extracto de activacion

Linea de flujo/comunicacion

Decision.

EDICION:
Segunda Edicion 2026

DISTRIBUCION

El original del presente Manual de Procedimientos se encuentra en dominio de la Direccion
de Educacion y Fomento a la Cultura, Coordinacién de Bibliotecas Publicas Municipales y
Coordinacion de Turismo y de manera libre para observancia a las areas que le competan
internamente, asimismo la Coordinacion de la Autoridad Municipal de Simplificacion y
Digitalizacién cuenta con una copia de este manual,
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