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Presentacion.

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Educacion, Cultura y Turismo del
Ayuntamiento de Capulhuac, Estado de Meéxico, constituye un instrumento
administrativo que permite establecer de manera ordenada, clara y sistematica las
actividades que deben realizar las personas servidoras publicas adscritas a esta

dependencia.

Su elaboracion responde a la necesidad de documentar los procesos relacionados
con la atencion educativa, la promocion cultural, la operacion de las bibliotecas
publicas municipales, el desarrollo turistico, la atencion de la Unidad UDEMEX y la

supervision del personal municipal asignado a instituciones educativas.
El presente Manual describe las actividades, responsabilidades, unidades
administrativas participantes, requisitos, documentos, tiempos, resultados vy

mecanismos de control aplicables a cada procedimiento.

La definicion de los procedimientos permitira:

Homologar la forma en que se realizan las actividades.
o Delimitar responsabilidades.

« Evitar duplicidad u omision de funciones.

« Facilitar la capacitacion e induccion del personal.

e Mejorar la atencion a la ciudadania.

« Fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas.

e Integrar adecuadamente los expedientes y registros.

e Evaluar el cumplimiento de metas y resultados.

o Promover la mejora continua de los servicios municipales.

El Manual se encuentra vinculado con el Manual de Organizacién de la Direccion

de Educacion, Cultura y Turismo, debido a que los procedimientos derivan de los
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objetivos, atribuciones y funciones asignados a cada unidad administrativa y area

funcional.

Los procedimientos deberan ejecutarse conforme a los principios de legalidad,
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez, imparcialidad, igualdad,
inclusion, proteccion de datos personales, rendicidn de cuentas y respeto a los

derechos humanos.

Este documento debera actualizarse cuando se modifiquen las disposiciones
juridicas aplicables, la estructura organica, las atribuciones de la Direccion, los

tramites y servicios, los formatos utilizados o las actividades operativas.
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Objetivo general del Manual.

Establecer y documentar los procedimientos administrativos y operativos de la
Direccion de Educacion, Cultura y Turismo, sefalando las actividades,
responsables, requisitos, tiempos, documentos, controles y resultados necesarios
para la adecuada prestacién de los servicios educativos, culturales, bibliotecarios y

turisticos del municipio de Capulhuac.

Objetivos especificos

I. Definir la secuencia de actividades que conforman cada procedimiento.

II. Identificar a las personas servidoras publicas y unidades administrativas que
intervienen.

lll. Establecer los documentos, formatos y registros necesarios para el desarrollo de
las actividades.

IV. Determinar los puntos de control y supervision de cada procedimiento.

V. Facilitar la coordinacion entre la Direccion y las demas dependencias
municipales.

VI. Mejorar la calidad y oportunidad de la atencion proporcionada a la ciudadania.
VII. Evitar la discrecionalidad, duplicidad, retraso u omision de actividades.

VIIl. Facilitar la integracion, organizacion y resguardo de expedientes
administrativos.

IX. Contribuir al cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores de la Direccion.

X. Promover la evaluacion y mejora continua de los tramites, servicios y actividades.
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Identificacion e interaccion de procesos.

Los procesos de la Direccion de Educacion, Cultura y Turismo se clasifican en:

A. Procesos sustantivos
Son los que se relacionan directamente con la atencion y prestacion de servicios a

la poblacion.

Proceso de atencion educativa

Comprende las acciones de vinculacién con escuelas e instituciones educativas,
gestion de becas, atencidén de solicitudes, servicio social, practicas profesionales,
actividades civicas, Unidad UDEMEX 'y supervisidon del personal municipal asignado

a planteles educativos.

Proceso de promocion cultural
Comprende la organizacion de eventos, talleres, exposiciones, festivales,
concursos, actividades artisticas, preservacion del patrimonio cultural vy

participacion de artistas y promotores culturales.

Proceso de servicios bibliotecarios
Comprende la credencializacion de personas usuarias, consulta interna, préstamo
de libros a domicilio, devolucidon de materiales, actividades de fomento a la lectura,

recepcion de donaciones e integracion de reportes.

Proceso de promocion turistica
Comprende la identificacién y difusidn de atractivos turisticos, integraciéon de
inventarios, registro de prestadores, orientacion a visitantes, organizacion de

recorridos y promocion de actividades gastrondmicas, culturales y artesanales.

B. Procesos de apoyo
Son los que permiten la adecuada operacién de las actividades sustantivas.

e Planeacion y programacion.
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e Administracion de recursos.

e Gestion documental y archivo.

e Transparencia y proteccion de datos personales.
o Comunicacion y difusién institucional.

« Control de bienes muebles.

o Elaboracion de informes.

e Coordinacion interinstitucional.

C. Procesos de evaluacion y control
Permiten verificar el cumplimiento de los objetivos, metas y obligaciones de la
Direccion.

e Seguimiento de indicadores.

« Integracion de evidencias.

« Evaluacién de actividades.

e Atencién de auditorias y revisiones.

e Control interno.

e Actualizacion de procedimientos.

e Mejora continua.
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Relacion de procedimientos.

Clave  Nombre del procedimiento Area responsable

DECT- | Atencion y seguimiento de solicitudes de | Direccidn
01 instituciones educativas

DECT- Gestion de apoyos para infraestructura y @ Direccion
02 equipamiento escolar

DECT- Gestion y difusion de becas y apoyos Direccion
03 educativos

DECT- Recepcion, asignacion y liberacién de servicio | Direccion

04 social, practicas profesionales y estadias
DECT- | Organizacién de ceremonias civicas Direccién
05

DECT-  Organizacion de concursos y actividades @ Direccidn
06 educativas
DECT- Atencidon y seguimiento de la Unidad Direccién
07 UDEMEX

DECT- Supervision del personal municipal asignado @ Direccion

08 a instituciones educativas

CCB- Planeacién y realizacion de eventos culturales | Coordinacion de
01 Cultura y Bibliotecas
CCB- Registro y operacion de talleres artisticos y | Coordinacién de
02 culturales Cultura y Bibliotecas
CCB- Inscripcién de personas usuarias a talleres = Coordinacion de
03 culturales Cultura y Bibliotecas
CCB- Uso y préstamo de espacios culturales Coordinacion de
04 Cultura y Bibliotecas
CCB- Expedicion de credencial de biblioteca Bibliotecas publicas
05 municipales
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Préstamo de libros a domicilio

Devolucion y control de material bibliografico

Recepcion de donaciones de libros

Elaboracion de

bibliotecas

reportes mensuales de

Organizacion de actividades de fomento a la

lectura

Integracién y actualizacion del

turistico municipal

inventario

Registro de prestadores de servicios turisticos

Promocion y difusion de atractivos turisticos

Organizacion de

actividades turisticas

Atencion y orientacion a visitantes

recorridos,

ferias

y

Elaboracion e integracion de informes de

actividades

Atencion de solicitudes de transparencia

Integracion y resguardo de expedientes

Solicitud de materiales, bienes y servicios

Gestion y recepcion de donativos o apoyos en

especie

Difusion institucional de actividades

CAPULHUAC
Bibliotecas publicas
municipales
Bibliotecas publicas
municipales
Coordinacion de

Cultura y Bibliotecas
Coordinacion de
Cultura y Bibliotecas
Coordinacion de
Cultura y Bibliotecas

Unidad de Turismo
Unidad de Turismo
Unidad de Turismo

Unidad de Turismo

Unidad de Turismo

Direccion

Direccién

Direccién

Direccioén

Direccién

Direccion
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Descripcion de los procedimientos.

Cada procedimiento debera contener los elementos siguientes:

Nombre del procedimiento.

Clave.

Objetivo.

Alcance.

Referencias juridicas y administrativas.
Responsabilidades.

Definiciones.

© N o g bk~ W DN =

Insumos.

9. Resultado.

10.Politicas de operacion.
11.Desarrollo del procedimiento.
12.Diagrama de flujo.
13.Medicién.

14.Formatos e instructivos.
15.Registro de evidencias.

16. Control de cambios.
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Diagramas de flujo.

Los diagramas de flujo representan graficamente la secuencia de actividades,

decisiones, documentos y responsables que intervienen en cada procedimiento.

Su finalidad es facilitar la comprensién de las actividades, identificar los puntos de
control, evitar duplicidades y mostrar de manera clara el inicio, desarrollo y

conclusion de cada procedimiento.

Criterios para su elaboracion

Los diagramas de flujo deberan:

. Iniciar y concluir con un simbolo terminal.

Il. Presentar las actividades en orden cronoldégico.

lll. Identificar las unidades administrativas o personas responsables.

IV. Mostrar las decisiones mediante preguntas que puedan responderse afirmativa
0 negativamente.

V. Indicar los documentos que se reciben, generan, revisan o entregan.

VI. Evitar el cruce innecesario de lineas.

VIl. Mantener correspondencia con la descripcion narrativa del procedimiento.

VIII. Utilizar la misma denominacion de areas, formatos y documentos empleada en
el Manual.

IX. SeRalar con claridad los puntos en los que el procedimiento puede concluir,
regresar o continuar.

X. Incorporar conectores cuando el procedimiento se extienda a otra pagina.
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Simbologia

Simbolo Denominacién | Uso

Ovalo Inicio o fin Sefiala el inicio o conclusion del
procedimiento

Rectangulo Actividad Representa una accién o tarea

Rombo Decision Indica una pregunta o condicion

Flecha Linea de flujo | Sefala la direccion del procedimiento

Documento Documento Representa un oficio, formato, solicitud,
constancia o reporte

Cilindro Registro Representa una base de datos, padrén o
sistema

Circulo Conector Da continuidad al flujo

Rectangulo Subproceso Representa un procedimiento relacionado

doble
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DIAGRAMA DE FLUJO DECT-01

Atencion y seguimiento de solicitudes de instituciones educativas

TIENE

DECT-01 - Atencion y seguimiento de solicitudes de instituciones educativas

v

La institucion educativa
presenta solicitud por
escrito

v

La Direccion recibe,
sella y registra la
solicitud

;La solicitud esta
completa?

Se solicita completar
informacién g&nhexos

Se analiza el asunto y
su competencia

v

S competencia deta
Direccién?

No/
/

Se canaliza a la
dependencia competente

\'4

Se informa a la
institucion solicitante

\Sl’
\

Se determina la accién o
gestion

Y

Se turna al personal
responsable

¥

Se realiza la gestion o
atencion

h 4

Se integra evidencia y
respuesta

Se registra el cierre’y
se archiva el expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO DECT-08

Supervisién del personal municipal asignado a instituciones educativas

DECT-08 - Supervision del personal municipal asignado a instituciones educativas

¥

Se actualiza la relacién
del personal asignado a
escuelas

v

Se reciben controles de
asistencia e incidencias

v
SeTevisan forarios,

asistencia y
cumplimiento de
funcione
v
; Existen incidencias?
No— T—si

Se integra reporte de Se solicita informe al

cumplimiento personal o a la escuela
v

Se analiza la incidencia

<Requiere intervenciod

No—" si

Se turna a
Administracién o
Recursos Humanos

N /S —

Se integra reporte
mensual y expediente de
seguimiento

Se registra y da
seguimiento interno

1\
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DIAGRAMA DE FLUJO CCB-05

Expedicion de credencial de biblioteca

CCB-05 - Expedicion de credencial de biblioteca

v

La persona usuaria
solicita la credencial

v

Se informan requisitos y
se entrega formato

v

La persona entrega

formato y documentacién
A4

Elocumentacion complel»?

| s

1
Se informa qué fequisito ]
falt Se registran los datos
de la persona

Y

Se asigna nimero de
persona usuaria

\'4

Se elabora y firma la
credencial

\'4

Se entrega credencial y
reglamento

\'

Se archiva expediente

v
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DIAGRAMA DE FLUJO CCB-06

Préstamo de libros a domicilio

TIENE

L35t
CAPULHUAC
FUTURO

CCB-06 - Préstamo de libros a domicilio

v

La persona usuaria
selecciona el material
bibliografico
v

Presenta credencial
vigente

v

7La credencial esta
vigente?

L ls.’

Se solicita renovacién o
actualizacion

Se verifica el estado
del libro

v

;El material es
prestable?

NO/ \Sf

/

Se informa que el Se registra el préstamo
material es|de consulta
intgrna v

Se fija fecha de
devolucion

Y

La persona firma el
registro de préstamo

V4

Se entrega el libro
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DIAGRAMA DE FLUJO CCB-01

Planeacion y realizacion de eventos culturales

CCB-01 - Planeacion y realizaciéon de eventos culturales

v

Se recibe propuesta o se
detecta necesidad de
realizar un evento

A

Se elabora ficha técnica
del evento

v

Se revisan viabilidad,
presupuesto, espacio y
requerimientos

v

; Es viable el evento?

L ls.’

Se informa la ]

improcedencia o se o o
solicita ajuste Se solicita autorizacién

;Se autoriza?

_ si
NO/
/ Se integra programa de

trabajo

Se archiva 4 modifica la
propliesta

A4

Se coordinan areas,
participantes y
servicios
v

Se realiza difusion

Y

v Se lleva a cabo el
evento
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DIAGRAMA DE FLUJO UT-01

Integracién y actualizacion del inventario turistico municipal

UT-01 - Integracion y actualizacion del inventario turistico municipal

v

Se identifican
atractivos, servicios y
recursos turisticos

v

Se recopila informacién
c;‘ocu mental y fotografica

/ v

Se realiza visita de
verificacion

v

7La informacion €
suficiente?

No/
| s
. 1
Se solicita g/recaba ]
informaciéi faltante Se llena la ficha de
inventario
v

Se valida la informacion

Y

Se incorpora al
inventario municipal

A4

Se actualizan registros
y material de difusién

V
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Formatos E Instructivos

Los formatos son instrumentos administrativos utilizados para registrar, controlar y

comprobar las actividades realizadas en cada procedimiento.

Todos los formatos deberan contener, como minimo:
« Nombre y logotipo institucional del Ayuntamiento.
« Nombre de la Direccion.
e Denominacion del formato.
o Clave del formato.
e Numero de revision o actualizacion.
« Fecha de elaboracion.
« Datos de la persona solicitante o participante.
e Informacién relacionada con el procedimiento.
« Nombre y firma de las personas responsables.
e Aviso de privacidad, cuando se recaben datos personales.
« [Espacio para observaciones.

e Numero de folio, cuando corresponda.

Los formatos podran utilizarse en versidén impresa o electronica, siempre que se

garantice su integridad, disponibilidad, conservacion y proteccion.
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Catalogo de formatos

Nombre del formato Procedimiento

relacionado

Registro de solicitudes de instituciones educativas | DECT-01

Ficha de seguimiento de solicitudes DECT-01

Relacion de personal municipal asignado a | DECT-08

escuelas

Reporte de asistencia e incidencias del personal | DECT-08

escolar

Ficha técnica de evento cultural CCB-01
Lista de participantes y asistentes CCB-01
Informe final de evento cultural CCB-01
Solicitud de inscripcion a taller cultural CCB-03
Registro de asistencia a taller CCB-03
Solicitud de credencial de biblioteca CCB-05
Registro de personas usuarias de biblioteca CCB-05
Registro de préstamo de material bibliografico CCB-06
Control de devolucion de material CCB-07

Acta o formato de recepcion de donacion de libros | CCB-08

Reporte mensual de biblioteca CCB-09
Ficha de inventario turistico municipal UT-01
Registro de prestadores de servicios turisticos UT-02
Registro de atencion a visitantes UT-05
Ficha técnica de recorrido o actividad turistica UT-04
Solicitud de difusién institucional DECT-14
Informe mensual de actividades DECT-09
Control de expedientes DECT-11
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FORMATO REGISTRO DE SOLICITUDES DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Folio:

Fecha de recepcion:

Datos de la institucion

e Nombre de la institucion:

o Clave del centro de trabajo:

« Nivel educativo:

o Domicilio:

e Comunidad o localidad:

« Nombre de la persona responsable:

o Cargo:

o Teléfono:

e Correo electrénico:

Datos de la solicitud

« Tipo de solicitud:

o Descripcion:
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« Documentos anexos:

e Fecha requerida para la atencion:

Seguimiento

« Area o dependencia a la que se turna:

o Persona responsable:

o Fecha de turno:

e Accion realizada:

o Estado:
o Recibida
o En andlisis
o Turnada
o Atendida
o Concluida
o Improcedente

Observaciones
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Recibio:

Reviso:

Autorizo:

Instructivo de llenado

8.
9.

Folio: Anotar el numero consecutivo asignado por la Direccién.

Fecha de recepcidn: Registrar dia, mes y afo.

Nombre de la institucion: Escribir la denominacion oficial completa.
Clave del centro de trabajo: Anotar la clave oficial, cuando corresponda.
Nivel educativo: Indicar preescolar, primaria, secundaria, media superior u
otro.

Persona responsable: Registrar nombre completo y cargo.

Tipo de solicitud: Senalar si se trata de apoyo, gestion, infraestructura,
evento, beca u otro.

Documentos anexos: Enumerar los documentos entregados.

Area a la que se turna: Indicar la dependencia o persona responsable.

10.Estado: Marcar la etapa en que se encuentra la solicitud.

11.Observaciones: Registrar incidencias, acuerdos o informacion relevante.
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FORMATO FICHA TECNICA DE EVENTO CULTURAL

Nombre del evento:

Fecha propuesta:

Horario:

Lugar:

Justificacion

Objetivo

Poblacion a la que se dirige
« Nifias y nifios
e Adolescentes
o Jovenes
e Personas adultas
e Personas adultas mayores

e Publico general
Programa general
Hora Actividad Participante o responsable

Requerimientos

e Sonido:

+ Mobiliario:
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e Proteccién Civil:

e Seguridad Publica:

e Servicios Publicos:

o Difusion:

e Otros:

Presupuesto estimado

Concepto Cantidad Costo estimado

Responsables

o Coordinacién general:

« Logistica:

e Difusion:

« Evidencias e informe:

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:
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Instructivo de llenado

1. Anotar la denominacion oficial del evento.
Registrar fecha, horario y sede propuestos.
Explicar brevemente la necesidad y relevancia de la actividad.
Formular un objetivo claro y medible.

. Seleccionar la poblacion beneficiaria.

2

3

4

5

6. Describir el programa por horarios.

7. Indicar todos los requerimientos logisticos.

8. Estimar los costos, aunque el evento no implique gasto.

9. La ficha debera presentarse antes de realizar cualquier gestion o difusion.
10.Ningun evento podra efectuarse sin autorizacion de la persona titular de la

Direccion.
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FORMATO CCB-F06

Solicitud de credencial de biblioteca

Biblioteca publica municipal:

Numero de persona usuaria:

Fecha:

Datos de la persona solicitante

e Nombre completo:

¢ Fecha de nacimiento:

e« Domicilio:

¢ Comunidad o localidad:

o Teléfono:

e Correo electrénico:

e Ocupacion:

En caso de persona menor de edad

« Nombre de madre, padre o tutor:

« ldentificacion presentada:

o Teléfono:
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Documentos presentados

Identificacion

Comprobante de domicilio

Fotografia

CURP

Identificacion de madre, padre o tutor
Otro:

Declaro conocer y aceptar las disposiciones aplicables al uso de los servicios

bibliotecarios y al préstamo de materiales.

Firma de la persona solicitante:
Firma de madre, padre o tutor:

Nombre y firma de la persona bibliotecaria:

Instructivo de llenado

1.

© N o o bk WD

Llenar un formato por persona usuaria.

Registrar los datos completos y vigentes.

En caso de menores de edad, debera firmar madre, padre o tutor.
Verificar la documentacion antes de expedir la credencial.
Asignar un numero unico de persona usuaria.

Integrar el formato al expediente correspondiente.

Proteger los datos personales recabados.

Entregar o poner a disposicion el aviso de privacidad.
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FORMATO REGISTRO DE PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

+ Biblioteca:

« Nombre de la persona usuaria:

« NuUmero de credencial:

Numero de | Clasificacion | Titulo Autor | Fecha de | Fecha de Estado | Firma
adquisicion del préstamo | devolucién | de
material entrega

Observaciones

Persona bibliotecaria responsable:

Instructivo de llenado

1. Verificar que la credencial esté vigente.
Registrar el nimero de adquisicion y clasificacion del material.
Anotar el titulo y autor.
Sefalar la fecha de préstamo y devolucion.
Registrar el estado fisico del material al momento de la entrega.
Obtener la firma de la persona usuaria.

Actualizar el registro cuando el material sea devuelto.

© N o g b~ WD

Anotar cualquier dafo, retraso o incidencia.
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FORMATO FICHA DE INVENTARIO TURISTICO MUNICIPAL

Numero de registro:

Fecha de elaboracion:

Identificacion

« Nombre del atractivo, recurso o servicio:

e Tipo:
o Cultural
o Histérico

o Gastronémico

o Artesanal

o Religioso

o Natural

o Recreativo

o Servicio turistico
o Otro:

e Ubicacion:

e Comunidad o localidad:

e Coordenadas, si se cuenta con ellas:

Descripciéon

Caracteristicas

e Horario de atencion:

e Costo de acceso:

e Persona responsable:
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o Teléfono o medio de contacto:

e Servicios disponibles:
e Accesibilidad:

+ Estado de conservacion:

e Medidas de seguridad:

Valor turistico

e Importancia histérica, cultural o natural:

e Temporada recomendada de visita:

o Actividades posibles:

e Publico al que se dirige:

Evidencia
o Fotografias
o Documentos
o Entrevista
« Visita de verificacion
e Otro:

Observaciones

Elaboré:

Reviso:
Valido:
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Instructivo de llenado

Asignar un numero consecutivo a cada registro.
Utilizar la denominacién conocida oficialmente.
Clasificar el recurso conforme a su naturaleza.

Registrar la ubicacion con la mayor precision posible.

a b w0 n =

Describir sus caracteristicas sin exageraciones o informacion no
comprobada.

Indicar las condiciones reales de accesibilidad y conservacion.

Adjuntar fotografias actuales y autorizadas.

Validar la informacion antes de difundirla.

© © N o

Actualizar la ficha cuando cambien horarios, servicios, condiciones o
responsables.

10.Integrar la ficha al inventario turistico municipal.
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Control Y Resguardo De Formatos

Los formatos utilizados por la Direccion deberan:

I. Contar con una clave unica.

[I. Mantener un numero de revision.

Ill. Ser autorizados por la persona titular de la Direccion.

IV. Utilizar la imagen institucional vigente.

V. Conservarse dentro del expediente correspondiente.

VI. Resguardarse durante el plazo establecido en los instrumentos de control
archivistico.

VII. Proteger los datos personales contenidos.

VIII. Evitar alteraciones, tachaduras o modificaciones no autorizadas.

IX. Mantener respaldo electrénico cuando resulte procedente.

X. Ser actualizados cuando cambie el procedimiento, la normatividad o la estructura

administrativa.

Estructura sugerida de claves

« DECT: Direccion de Educacion, Cultura y Turismo.
e CCB: Coordinacion de Cultura y Bibliotecas.

e UT: Unidad de Turismo.

« F: Formato.

« Numero consecutivo: 01, 02, 03, etcétera.

Ejemplo:

DECT-FO03: Solicitud de servicio social, practicas profesionales o estadias.

"Educacion con conciencia para transformar la comunidad."
Plaza Hombres llustres 13 Centro, C.P 52700, Capulhuac de Mirafuentes, México. Tel: 713 133 64 51, presidencia@capulhuac.gob.mx




3
_D5ikse]

"2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO" CAPULHUAC
DIRECCION DE EDUCACION, CULTURAY TURISMO " HUTURO
Control de versiones
Clave del | Nombre Revisiéon | Fecha de | Motivo de Ila
formato actualizacion modificacion
DECT-FO1 | Registro de | 00 Emision inicial
solicitudes
educativas
DECT-F03 | Solicitud de | 00 Emision inicial
servicio social
CCB-F06 | Solicitud de | 00 Emision inicial
credencial de
biblioteca
UT-FO1 Ficha de | 00 Emision inicial
inventario
turistico
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Validacion.

El presente Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Educacién, Cultura y
Turismo del Ayuntamiento de Capulhuac, Estado de México, fue elaborado con el
propésito de documentar, ordenar y estandarizar las actividades administrativas y
operativas relacionadas con los servicios educativos, culturales, bibliotecarios y

turisticos municipales.

Su contenido se encuentra vinculado con la estructura y las funciones establecidas
en el Manual de Organizacion de la Direccidon de Educacién, Cultura y Turismo, asi
como con el Bando Municipal de Capulhuac y las demas disposiciones juridicas y

administrativas aplicables.

Los procedimientos contenidos en este Manual seran de observancia para las
personas servidoras publicas adscritas a la Direccion y para las unidades

administrativas municipales que intervengan en su ejecucion.

La aprobacion del Manual no autoriza la creacion de unidades administrativas,
plazas, puestos o recursos adicionales a los previstos en la estructura y presupuesto

autorizados.

Las personas servidoras publicas deberan aplicar los procedimientos bajo los
principios de legalidad, eficiencia, eficacia, transparencia, honradez, imparcialidad,

proteccion de datos personales, responsabilidad y servicio a la ciudadania.

El presente Manual entrara en vigor a partir de su aprobacion por la autoridad
municipal competente y permanecera vigente hasta que sea actualizado, sustituido

o dejado sin efectos.
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ELABORO

DR. JOSE ENRIQUE CRUZ RIVERA

Director de Educacion, Cultura y Turismo

REVISO

LIC. ALFREDO ESTRADA GONZALEZ

Direccion Juridica

VALIDO

LIC. ADAN JUAREZ SALAZAR

Secretario del Ayuntamiento

AUTORIZO

MTRA. NORMA ORTEGA ORTIZ

Presidenta Municipal
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AYUNTAMIENTO DE CAPULHUAC, ESTADO DE MEXICO
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2025-2027

MTRA. NORMA ORTEGA ORTIZ

Presidenta Municipal

C. ESTEBAN REZA GUADARRAMA

Sindico Municipal

LIC. TANIA AMERICA VILLAMARES VEGA

Primera Regidora

LIC. JESUS ALFREDO ROJAS TREVINO
Segundo Regidor

MTRA. SARITA ARELLANO HERNANDEZ

Tercera Regidora
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C. JESUS GALICIA GARCIA
Cuarto Regidor

LIC. ROSALVA VEGA GIL LARA
Quinta Regidora

MTRA. CYNTHIA YURITZI GONZALEZ

Sexta Regidora

LIC. JOSE LUIS MARTINEZ ZAMORA
Séptimo Regidor
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DATOS DE APROBACION

Dato Informacion

Tipo de sesion de Cabildo

Numero de sesion

Fecha de aprobacién

Numero de acuerdo

Fecha de publicacion

Numero de Gaceta Municipal

Fecha de entrada en vigor

El presente Manual de Procedimientos fue aprobado por el Ayuntamiento de

Capulhuac, Estado de México, mediante acuerdo numero ,

emitido en la sesion de Cabildo, celebrada el dia
de de 2026.

Para su debida observancia, publiquese en la Gaceta Municipal y difundase entre
las personas servidoras publicas adscritas a la Direccion de Educacion, Cultura y

Turismo.
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