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peanto que perdura

PRESENTACION

La eficiencia en la administracion publica es un pilar fundamental para el adecuado
desarrollo del municipio de Tepetlaoxtoc. En este sentido, la Direccién de Bienestar,
Educacién y Cultura, desempefia un papel clave en la coordinacion, supervision y
ejecucion de los planes y programas que garantizan el cumplimiento de las politicas
gubernamentales para los nombramientos con los que actualmente se cuenta, asi
como para una mayor coordinacion entre las unidades administrativas que la
conforman.

El presente Manual de Procedimientos es una herramienta que tiene como objetivo
establecer con claridad los procesos administrativos que rigen el actuar de la Direccion
de Bienestar, Educacion y Cultura y sus unidades administrativas que lo conforman
como son: Coordinacion Municipal para la Proteccion de los Derechos de la Mujer,
Coordinacion Municipal de Turismo, Coordinacion Municipal de la Juventud y el
Cronista Municipal. Su elaboracion responde a la necesidad de proporcionar
lineamientos claros y estructurados que permitan optimizar el desempeno de las
funciones, mejorar la organizacion interna y fortalecer la transparencia y rendicion de

cuentas.

Este documento se fundamenta en el marco normativo vigente asegurando que cada
procedimiento se lleve a calbbo con base en los principios de legalidad, eficiencia, eficacia
y equidad. Ademads, busca estandarizar los procesos operativos y mejorar la

coordinacion entre las diferentes areas del H. Ayuntamiento.

El Manual de Procedimientos esta dirigido a todos los servidores publicos que forman
parte de la Direccion de Bienestar, Educacion y Cultura Municipal, asi como de las
unidades administrativas que la conforman brindandoles una guia practica sobre sus

responsabilidades y el desarrollo de sus actividades diarias. Asimismo, constituye una
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referencia indispensable para la capacitacion del personal, promoviendo una cultura

organizacional basada en la mejora continua y la excelencia en el servicio publico.

Confiamos en que la aplicacion de este manual contribuira al fortalecimiento
institucional de la Direccion de Bienestar, Educacion y Cultura y de las diferentes
unidades administrativas que la conforman, facilitando el cumplimiento de sus
objetivos y asegurando que la administracion municipal continde avanzando hacia
una gestion mas moderna, transparente y eficiente en beneficio de la ciudadania de

Tepetlaoxtoc.

a
Atentamente,

Direccién de Bienestar, Educacién y Cultura
H. Ayuntamiento de Tepetlaoxtoc
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Establecer

OBJETIVO GENERAL

de manera clara,

ordenada y sistematizada

tTEEy
REER

Tepetlaoxtoc

Tradiclén que enamora, encanto que perdura

los procedimientos

administrativos que rigen el funcionamiento de la Direccion de Bienestar, Educacion y

Cultura, asi como de las unidades administrativas que la integran, con el propdsito de

fortalecer la organizacion interna, optimizar el desempenfo institucional, mejorar la

coordinacion entre areas y garantizar una gestion publica eficiente, transparente y

orientada al servicio de la ciudadania. Este manual busca brindar a los servidores

publicos una herramienta de consulta y referencia que contribuya al cumplimiento de

sus funciones con base en los principios de legalidad, eficacia, eficiencia y equidad,

promoviendo una administracion municipal comprometida con el desarrollo integral

del municipio de Tepetlaoxtoc.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Proveedor / o Resultado final ~ Usuario interno
. Requisitos Proceso
Usuario de valor / externo
Direccion de - Cumplir criterios | Programas - Registro de | Externo
Bienestar de elegibilidad | sociales prestadores (solicitantes)
Educaciony - Presentar - Reportes de | Interno
cultura documentacion seguimiento (personal de
requerida - Carta de | Bienestar)
- Registrarse en término
convocatoria - Apoyo
institucional
fortalecido
Instituciones - Oficio de solicitud | Practicas - Registro de | Externo
educativas / | institucional profesionales prestadores (prestadores e
Prestadores de | - Cumplir con perfil - Reportes de | instituciones)
servicio académico seguimiento Interno
(estudiantes) requerido - Carta de | (Direccion de
- Disponibilidad en término Bienestar)
tiempoy forma - Apoyo
institucional
fortalecido
Biblioteca / - Libros adecuados | Circulo de lectura | - Fomento del | Externo
Comunidad al perfil del grupo habito lector | (usuarios
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lectora - Espacio fisico - Desarrollo de | participantes)
- Material didactico comprension vy | Interno
expresion  oral | (facilitador,
- Reportes de | biblioteca)
asistencia
Biblioteca /1 - Registro del | Club de tareas - Apoyo | Externo
Estudiantes estudiante académico (estudiantes)
- Disponibilidad de efectivo Interno
material basico - Mejora del | (asesores,
- Asistencia desempefio biblioteca)
programada escolar
- Promocion del
servicio
bibliotecario
Direccion de | - Definicion de | Talleres y eventos | - Participacion | Externo
Bienestar /| tema, objetivo vy | especiales cultural Yy | (comunidad)
Comunidad publico formativa Interno
- Recursos - Evaluacion de | (facilitadores,
materiales y satisfaccion organizacion)
humanos - Reporte de
- Difusion del resultados
evento
Biblioteca /| - Solicitud previa (5 | Visitas Guiadas a | - Conocimiento Externo
Instituciones dias antes en caso | la Biblioteca de servicios (escuelas,
educativas o | de grupos) bibliotecarios publico)
publico general | - Personal - Promocion del Interno (guia,
capacitado uso de la biblioteca)
- Material biblioteca
informativo - Reporte de
visitas
Biblioteca /| - Credencial | Préstamo de | - Acceso | Externo
Usuarios vigente Libros a Domicilio | ampliado al | (usuarios
registrados - Registro en acervo lectores)
sistema - Promocion de | Interno
- Cumplimiento de la lectura | (personal
politicas de auténoma bibliotecario)
préstamo - Control del
inventario
bibliografico
Biblioteca / - Solicitud y Actividades - Ampliacién del | Externo
Comunidad e | confirmaciéon del extramuros alcance de la | (comunidad,
instituciones espacio biblioteca escuelas)
educativas - Material de - Fomento | Interno
lectura, titeres, cultural en | (personal
tripticos espacios no | bibliotecario)
- Personal convencionales
capacitado - Registro vy
evaluacion de
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impacto
Aspirantes /- Asistencia a | Incorporacidénala | - Estudiantes | Externo
Centro de | platica informativa | prepa abierta inscritos (aspirantes)
Asesoria - Documentacion oficialmente Interno (gestor,
Tepetlaoxtoc completa (acta, - Acceso flexible | asesor del
CURP, certificado, a educacion | centro)
fotos) media superior
- Formato de - Seguimiento
inscripcion académico del
alumno
Usuarios de la | - Presentar | Uso de | - Acceso seguro | Externo
comunidad / | identificacion computadoras y educativo a la | (usuarios)
Biblioteca oficial tecnologia Interno
digital - Firma del - Uso | (bibliotecario
reglamento responsable de | responsable)
- Registro previo en equipos
libro - Fomento del
aprendizaje
digital
Biblioteca /| - Carta responsiva | Clases de | - Nifios | Externo (ninos y
Nifios vy sus | firmada computacion capacitados en | tutores)
tutores - Formato  de habilidades Interno
inscripcion digitales (personal
completo - Uso positivo de | capacitado)
- Participacion con la tecnologia
cupo limitado - Reportes de
participacion vy
logros
Adultos - Edad minima: 15 | Incorporacion al | - Adultos | Externo
mayores de 15 | anos programa INEA inscritos al | (adultos
afos / INEA | - No haber sistema beneficiarios)
Tepetlaoxtoc concluido primaria educativo Interno
o) secundaria - Acceso a | (asesores y
- Documentos educacion gestores INEA)
oficiales basica gratuita
- Mejora de
condiciones
educativas
Direccion de | Oficios y permisos | Eventos Ciudadania Externo
Bienestar, oficiales, material | culturales involucrada, (poblacion) /
Educacion y | logistico, difusion, fortalecimiento | Interno
Cultura /| personal operativo de identidad, | (Direccion,
Usuario: y artistico documentacion | colaboradores)
Ciudadania en historica
general
Direccion de | Solicitud de | Talleres Desarrollo  de
Bienestar, inscripcion, INE, habilidades, Externo
Educacion vy | CURP, fortalecimiento | (participantes) /
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Cultura / | comprobante de de autoestima e | Interno
Usuario: domicilio, carta interaccion (Direccion,
Participantes responsiva en caso social, reporte | facilitadores)
inscritos de menores, de impacto

materiales Y

facilitadores
Personal del | Solicitud de visita | Visitas Museo Visitantes Externo
Museo / | (cuando aplica), sensibilizados, (visitantes) /
Usuario: libro de registro, registro Interno
Visitantes normas de estadistico, (Direccion,
(escuelas, conducta, orden Yy | guias, personal
grupos O | resguardo de seguridad  en del museo)
personas) objetos visitas
Coordinacion Formato de | Canalizacion Yy | Mujeres Externo
Municipal para | canalizacion, acompafiamiento | canalizadas de | (visitantes,
la Proteccion de | registro a mujeres | manera segura, | comunidad) /
los Derechos de | confidencial, victimas de | expedientes Interno
la Mujer / | contactos violencia de | completos, (direccion de
Usuario: interinstitucionales, | género atencion turismo, guias,
Mujeres transporte seguro integral logistica)
victimas de garantizada
violencia
Direccion de | Itinerario oficial, | Visitas guiadas Recorridos Externo
Bienestar, solicitud, personal exitosos, (visitantes) /
Educacion y | guia, apoyo de visitantes Interno  (guias,
Cultura / | seguridad, material satisfechos, direccion,
Usuario: de apoyo preservacion seguridad)
Turistas, del patrimonio
escuelas,
visitantes
IIFAEM /| INE, CURP, | Registro en el | Artesanos Externo
Direccion comprobante de | padrén de | registrados, (artesanos) /
municipal  de | domicilio, artesanos del | acceso a | Interno
cultura / | evidencia del | Estado de México | apoyos, ferias y | (instancias de
Usuario: trabajo  artesanal, capacitaciones | cultura, IFAEM)
Artesanos formato de registro
locales
Coordinacion Convocatoria, acta | Consejo Consejo Consejo
de Turismo /| constitutiva, consultivo instalado, instalado,
Usuario: formatos de | municipal de | agenda agenda
Representantes | inscripcion, turismo definida, definida,
de sectores | criterios de | sostenible Yy | programas programas
turisticos, seleccion Desarrollo turisticos turisticos
artesanales vy artesanal fortalecidos fortalecidos
sociales
Direccion de | Convocatoria Consejo Consejo Externo
Bienestar, publica, criterios de | ciudadano de | ciudadano (ciudadanos del
Educacion v | elegibilidad, pueblo con | establecido, pueblo) /
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Cultura / | formatos de | encanto comunidad Interno
Usuario: registro, acta de organizada, (direccion de
Habitantes del | elecciéon tejido social | cultura,
pueblo con fortalecido autoridades
encanto municipales)
Coordinacion Formatos de | Entrega de | Jovenes Externo
Municipal de la | solicitud, estudio | recursos publicos | beneficiarios (jovenes
Juventud (con | socioecondmico, a través de | identificados vy | beneficiarios) /
apoyo de la | documentacion programas de | apoyados, Interno
Direccion de | oficial (INE, CURP, | subsidies, expedientes (Coordinacion
Bienestar, comprobante  de | estimulos o | completos y | Municipal de la
Educacion y | domicilio, apoyos auditables, Juventud,
Cultura Yy | constancia de transparencia Direccion de
Tesoreria estudios), en uso de | Bienestary
Municipal) presupuesto recursos, Cultura,

aprobado, folios de desarrollo Tesoreria
control juvenil Municipal)
fortalecido
Cronista Acceso a archivos y | Investigacion Publicaciones Externo
Municipal / | bibliotecas, historica histdricas, (ciudadania,
Direccion de | entrevistas con archivos escuelas,
Bienestar, pobladores, organizados, visitantes) /
Educacion Yy | materiales de exposiciones Interno
Cultura registro (camaras, comunitarias, (cronista
grabadoras, digitalizacion municipal,
escaneres), accesible, direccion de
formatos de fortalecimiento | cultura, jovenes
documentacion de identidad | investigadores)
local

Procedimientos Bienestar

Programas Sociales

Objetivo:

Establecer el procedimiento operativo para la planeacion, convocatoria, seleccion,
incorporacion, entrega de apoyos, seguimiento y, en su caso, sustitucion de
beneficiarios de los programas sociales implementados por la Direccion de Bienestar,
Educacion y Cultura, asegurando que dichos subsidios contribuyan a mejorar las
condiciones de vida de la poblacidn objetivo y amplien sus oportunidades para
alcanzar un desarrollo pleno, con transparencia, equidad y eficacia, en estricto apego a

los criterios y lineamientos establecidos por la instancia normativa competente.

11
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Referencias:
e Leyde Desarrollo Social del Estado de México y Municipios.
¢ Reglamentointerno Municipal de la Direccion de Bienestar, Educaciony Cultura

de Tepetlaoxtoc, Estado de México
e Lineamientos internos de la instancia normativa correspondiente.
Definiciones:

e Programa Social: Conjunto de acciones publicas dirigidas a atender necesidades

especificas de poblaciéon en situacion de vulnerabilidad.

e Instancia normativa: Autoridad encargada de emitir las reglas de operacion,
supervisar y validar las acciones del programa.

e Beneficiario titular: Persona seleccionada oficialmente para recibir el apoyo del
programa.

e Beneficiario adicional: Persona designada por el titular para recibir el apoyo en

caso de su ausencia.
Insumos:
e Reglas de operacion de cada programa.
e Formatos de registro y documentacion de beneficiarios.
e Sistema de control o base de datos de solicitantes.
e (Oficios, convocatorias y documentos de validacion.

e Apoyos materiales o econdmicos definidos segun el programa (ej. despensas,

becas, kits escolares).
Resultados:
e Lista oficial de beneficiarios registrados.
e Entrega efectiva de apoyos sociales.
e Reporte de seguimiento y evaluacion del impacto del programa.

e Sustitucion oportuna de beneficiarios en caso necesario.

12




v Y e
DR o dd
Swa e epetiaoxtoc
TEPETLAOXTOC p
Politicas:

Aplicacion transparente de criterios de elegibilidad y priorizacion.

Respeto a la confidencialidad de la informacion personal de los solicitantes.

¢ No discriminacion por motivos de género, edad, religion o condicion

socioecondomica.
e Cumplimiento estricto de fechas y procedimientos establecidos.
e Sanciones en caso de falsedad de informacion o incumplimiento.
Desarrollo:
1. La Direccion de Bienestar, Educacion y Cultura realizara la proyeccion del
programa social para su aprobacion ante las autoridades competentes.
2. Unavezaprobado el programa procedera a emitir la convocatoria del programa

social.

3. Una vez emitida la convocatoria los solicitantes podran realizar su registro por
medio de la oficina de la direccion de bienestar, educacion y cultura o de manera

digital segun fuese el caso.

4. Lainstancia gjecutora presentara ante la instancia normativa una propuesta de
solicitantes de acuerdo con los criterios de seleccion de priorizacion, para que en

SU caso autorice su incorporacion al programa como beneficiarios titulares.

5. Las personas beneficiarias titulares aceptadas en el programa tendran el
derecho de elegir a una persona beneficiaria adicional, la cual podra recibir el
apoyo en las sedes y fechas programadas de entrega, en ausencia del
beneficiario titular. De igual forma las personas solo podran ser beneficiarias
adicionales en ausencia de un unico beneficiario titular.

6. La instancia ejecutora informara a los solicitantes que fueron aceptadas en el
programa, a traves de los medios y en los plazos que determine la instancia

normativa. Los solicitantes que no hayan sido beneficiados y cumplan con los

requisitos establecidos en las presentes reglas, formaran parte de la lista de




TEPETL

7.

10.

11.

12.

" ﬁ v e ww
R0 AR

AL AL LAY

o Tepe
AOXTOC epetiaoxtoc

ENTC

espera.

peanto que perdura

El mecanismoy el calendario para realizar la entrega del apoyo seran aprobados
por la instancia normativa, y que se daran a conocer a los beneficiarios por la
instancia ejecutora

La instancia ejecutora realizara la entrega del apoyo en las sedes y fecha que se
establezcan para tal efecto, asegurandose de que le beneficiarios firmen el

formato de recibo, presentando su copia de credencial para votar vigente.

En caso de que el beneficiario titular no pueda acudir el diay la hora indicada de
la entrega del apoyo, segun la calendarizacion correspondiente, el apoyo podra
ser recibido por su beneficiario adicional.

Cuando el beneficiario titular y el beneficiario adicional no acudan a las
convocatorias de entrega de apoyo tres veces consecutivas sin causa justificada,
la instancia ejecutora informara a la instancia normativa, para dar inicio al
proceso de cancelacion y baja del programa.

Los beneficiarios que sean dado de baja del programa seran remplazados con
los solicitantes que se encuentran en la lista de espera, siempre y cuando
cumplan con los requisitos sefalados en el numeral que corresponda a las
presentes reglas, previa aprobacion por la instancia normativa.

La instancia aprobara las bajas de los beneficiarios que se encuentran en alguno

de los supuestos descritos en el numeral de las presentes reglas.

14
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PROGRAMAS SOCIALES

Direccion de Bienestar,
Educacién y Cultura

o«

Crea proyecto para presentar ante v
la Presidenta )
;aprueba? —3 i

Presidenta Municipal Instancia ejecutora

No

-
2. '

Emite convocatoria para realizar
registro de personas interesadas

! 3

Lo beneficiarios tendran derecho a
elegir a un tercero para recibir el
beneficio en las sedes y fechas
asignadas.

J 4.

Agendan fecha de entrega de
apoyos.

L ) 5.

La instancia ejecutora realizara la
entrega del apoyo en las sedes

— )

Practicas Profesionales, Servicio Social, Estancias y Proyectos

Objetivo:

Establecer las bases para la recepcion, asignacion y seguimiento de prestadores de
servicios profesionales en la Direccion de Bienestar, Educacion y Cultura, mediante un
proceso coordinado con las instituciones correspondientes, que asegure el

cumplimiento de los requisitos formales, la adecuada asignacion de actividades

15
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conforme al perfil del prestador, y el cumplimiento de los compromisos establecidos
durante el periodo de colaboracion.
Referencias:
e Convenios firmados con instituciones educativas (universidades, bachilleratos).
e Normativa de servicio social y practicas profesionales vigente en el Estado de
Mexico.
e Lineamientos internos de la Direccion de Bienestar, Educacion y Cultura.
Definiciones:

e Prestador de servicio: Estudiante que realiza actividades en la Direccion como

parte de su formacién académica.

e Servicio Social: Actividad obligatoria para estudiantes, con valor curricular,

orientada al beneficio de la comunidad.

e Précticas Profesionales: Actividades formativas que permiten al estudiante

aplicar sus conocimientos en un entorno laboral.

e Carta de Término: Documento que acredita la finalizacion satisfactoria del

periodo de colaboracion.

INnsumos:

e Solicitud de institucion educativa.

e Carta de aceptacion y asignacion.

e Oficios de inicio y término.

e Formato de seguimiento de actividades.

e Material y equipo basico segun el area de asignacion.
Resultados:

e Registro de prestadores activos.

e Reporte de cumplimiento de actividades por cada prestador.

e [Emision de carta de término.
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e Fortalecimiento institucional con apoyo operativo.
Politicas:

e El prestador debe respetar horarios y normas de conducta establecidos por la
Direccion.

e No se permite la sustitucion de actividades sin autorizacion.

e Debe existir una correspondencia entre el perfil del estudiante y las actividades
asignadas.

e El incumplimiento de las obligaciones podra dar lugar a la cancelacion del
servicio.

Desarrollo:

1. Se realizard previo convenio con las Instituciones correspondientes para la
prestacion de servicios profesionales

2. Deberd ser entregado un oficio de solicitud acorde a la prestacion de servicio
gue corresponda directamente a la Direccion de Bienestar, Educacion y Cultura.

3. Seentregara una carta de aceptacion la cual debera ser entregada a la autoridad
auxiliar correspondiente.

4. Se designard un area correspondiente al perfil con el que cuente el prestador de
servicio.

5. Una vez que se haya hecho todo el protocolo el prestador de servicios debera
cumplir con el horario y dias que han sido designados o en su defecto debera
cumplir con el proyecto establecido.

6. Cuando finalice el tiempo designado se entregara una carta de termino emitido

por la Direccion de Bienestar, Educacion y Cultura
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Procedimientos Educacion

peanto que perdura

Circulo de Lectura
Objetivo:
Fomentar el habito de la lectura y el analisis de textos seleccionados.
Referencias:
e |eyGeneral de Bibliotecas.
e Manual de Servicios Bibliotecarios del Estado de México.
e Lineamientos de fomento a la lectura de la Direccion General de Bibliotecas
(DGB).
Definiciones:

e Circulo de lectura: Actividad colectiva donde un grupo de personas se redne

para leer y comentar libros seleccionados.

e Facilitador: Persona encargada de guiar la sesion, promover la participacion y

facilitar la comprension del texto.

e Lectura comprensiva: Proceso que permite entender e interpretar el contenido

de un texto mas alla de la simple decodificacion.
Insumos:
e Libros fisicos o digitales seleccionados.
e Espacio fisico adecuado y mobiliario.
¢ Material didactico (especialmente para publico infantil).
o Tripticos, carteles o medios digitales para convocatoria.
Resultados:
e Fomento del habito de la lectura en los distintos sectores de la comunidad.

e Participacion activa de la poblacion en actividades culturales.

e Desarrollo de habilidades de comprension lectora y expresion oral.




» v W w
DR ok
S epetlaoxtoc

TEPETLAOXTOC A kbt

. Repo'rtes de asistencia y evaluacion de las sesiones.
Politicas:
e La participacion es voluntaria y gratuita.
e Se debe mantener un ambiente de respeto y tolerancia durante las sesiones.
e |a seleccion de lecturas debe considerar diversidad de géneros, autores y
enfoques culturales.

e Los materiales utilizados deben estar en buen estado y disponibles para
préstamo cuando aplique.
Desarrollo:
1. Convocatoria: Difusion mediante carteles y tripticos, en la biblioteca y en la
comunidad.
2. Seleccion de Lecturas:

e Elegir libros que se adapten al perfil del grupo (infantil, juvenil, adulto).
e Considerar diversidad de géneros y autores.

3. Dinamica de las Sesiones:

e Se proporciona un espacio adecuado para la lectura, en el transcurso de
la actividad, se da oportunidad de realizar comentarios o participaciones
de los usuarios.

e Sedalaopcionaque la lectura sea individual o en grupo.

e En caso de ser una actividad con ninos pequenos, se les proporciona al

final de la esta, material didactico, para fomentar la lectura de

comprension.
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CIRCULO DE LECTURA
. y . Encargado de
Direccidon de Bienestar ) ,g
Bibliotecas
INICIO
) 1.
Realiza convocatoria dirigida a
todos los interesados en acudir l 2
ala Biblioteca -
Elegir libros que se adapten
al perfil del grupo
! 3.
‘Se proporciona un espacio
adecuado para la lectura, en
el transcurso de la actividad,
se da oportunidad de
realizar comentarios o
participaciones de los
usuarios.
Club de Tareas
Objetivo:

Brindar apoyo académico a estudiantes mediante sesiones de acompanamiento en la
realizacion de tareas escolares, también se les apoyara con material, cuando es algo

minimo, impresiones, sencillas, hojas, Resistol, etc.
Referencias:

e Lineamientos del Programa Nacional de Lecturay Escritura.

e Normas de operacion de la Biblioteca Municipal de Tepetlaoxtoc.
Definiciones:

e Clubdetareas: Actividad de apoyo académico en la que se brinda asesoria
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Insumos:

Resultados:

Politicas:

Desarrollo:

a estudiantes para la realizacion de sus tareas escolares.

Asesor: Persona encargada de orientar y apoyar a los estudiantes durante

las sesiones.

Material de apoyo: Recursos basicos que complementan el trabajo

académico (hojas, impresiones, pegamento, etc.).

Formatos de registro de estudiantes.
Material de papeleria (hojas, lapices, pegamento).
Computadora, impresora y conexion a internet.

Libros de consulta y recursos digitales.

Apoyo efectivo a estudiantes en el cumplimiento de sus tareas escolares.
Mejora en el desempeno académico de los participantes.

Promocion del uso responsable de los servicios bibliotecarios.

Priorizar el apoyo a estudiantes de nivel basico.
Mantener un ambiente ordenado y propicio para el estudio.
Registrar asistencia y seguimiento individualizado cuando sea posible.

El uso del material esta condicionado a su disponibilidad y uso

responsable.

1. Inscripcion: Registro de estudiantes en el formato de registros.

2. Estructura de las sesiones:

Duracioén: 1-2 horas.

Asistencia del personal asignado para las actividades dentro de biblioteca
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e Revision de tareas y explicacion de conceptos.

e Uso de recursos bibliograficos y tecnoldgicos.

3. Seguimiento:

e Monitoreo del programa académico.

e Revision de los resultados obtenidos.

Flujograma:

CLUB DE TAREAS
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Ofrecer actividades complementarias que enriquezcan la formacion cultural y

educativa de la comunidad, como ferias del libro, conferencias, cursos de verano.
Referencias:

e Reglamento interno de la Direccion de Bienestar, Educacion y Cultura de

Tepetlaoxtoc, Estado de México.
Definiciones:

e Taller: Actividad formativa con duracidn definida, orientada al desarrollo de

habilidades especificas.

e Evento especial: Actividad cultural o educativa puntual, como conferencias,

ferias, presentaciones, etc.

e Facilitador: Persona que imparte o guia la actividad.
Insumos:

e Material de difusion (carteles, tripticos, publicaciones en redes).

e Espacio fisico, mobiliario y equipo (sillas, proyector, sonido).

e Material didactico o utilitario (segun el tipo de evento).

e Lista de asistencia, formatos de evaluacion y seguimiento.
Resultados:

e Participacion activa de la comunidad en eventos formativos y culturales.

e Evaluacion de satisfaccion de asistentes.

e Reportes de impacto (cantidad de asistentes, resultados por actividad).
Politicas:

e |as actividades deben ser gratuitas o con cuotas minimas previamente

autorizadas.

e Se debe garantizar el acceso equitativo, con preferencia a sectores

vulnerables.

e |as tematicas deben ser inclusivas, educativas y alineadas con los objetivos
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e El material utilizado debe ser pertinente, seguro y sustentable.
Desarrollo:

1. Planificacion:

e Definir tema, objetivo y publico objetivo.

e [Establecer fecha, duracion y recursos necesarios.
2. Organizacion:

e Convocar a facilitadores o ponentes.

e Preparar materiales y espacio adecuado.

e Promocion del evento mediante redes sociales, carteles, tripticos.
3. Ejecucion:

e Recepcidon de participantes.

e Desarrollo de la actividad segun lo planeado.

e Registro de asistencia.

Flujograma.
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Talleres y eventos

Direccién de Bienestar, Usuarios a quienes se

Presidenta
Educacion y Cultura dirige

1.

Planifica el proyecto y presenta
ante las autoridades
competentes para su ¥

aprobacién
;aprueba?

No Si

e A
$ 2.

Continua el proyecto y
presenta convocatoria para
la ciudadania 3

L .| Seregistra ante el proyecto
de su interés

h
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Visitas Guiadas Biblioteca
Objetivo:
Brindar a los usuarios una vision general de las instalaciones, servicios y colecciones de
la biblioteca, promoviendo su uso adecuado y aprovechamiento.
Referencias:
¢ Reglamento de Bibliotecas Publicas del Estado de México.

Definiciones:

e Visita guiada: Recorrido estructurado por las instalaciones de la biblioteca,
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con el fin de dar a conocer sus servicios y fomentar su uso.
e Usuario: Persona que accede a los servicios de la biblioteca.

e Servicios bibliotecarios: Préstamo de libros, acceso a internet, actividades

culturales, etc.
Insumos:
e Formato de solicitud de visita.
e Personal capacitado para guiar el recorrido.
e Material informativo (folletos, reglamentos, calendarios).
e Recursos audiovisuales (opcional).
Resultados:
e Aumento en el conocimiento y uso de los servicios bibliotecarios.
e Reporte de instituciones participantes.
e Retroalimentacion de los asistentes.
Politicas:

e Las visitas deben programarse con al menos 5 dias de anticipacion cuando

son grupales.
e Se debe respetar el nUmero maximo permitido por visita.
e |os Vvisitantes deben comportarse adecuadamente dentro de las
instalaciones.
e No se permite el uso de dispositivos moviles durante la visita, salvo con fines
acadéemicos.
Desarrollo:
1. Solicitud:
Los interesados deben enviar una solicitud con al menos 5 dias de anticipacion,
(cuando se trate de alguna institucion o grupo, pero también pueden ser de forma

individual y podra realizarse al momento de visitar la biblioteca) indicando:
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e Nombre de la institucion o persona solicitante.
e Datos del responsable del grupo (nombre, teléfono, correo electréonico).
e NuUmero de participantes.

2. Confirmacioén:

e |a biblioteca confirmara la solicitud y coordinara la fecha y hora de la visita,
ajustandose a la disponibilidad del personal y espacio.

3. Desarrollo de la Visita:
e Recepcion del grupo en el area de acceso.
e Presentacion general de la biblioteca: historia, mision y vision.
e Recorrido por las diferentes areas: sala infantil, consulta, general, etc.

e Explicacion de los servicios disponibles: préstamo de libros, acceso a internet,
actividades culturales, etc.

e Demostracion del uso del catalogo bibliografico y normas basicas de
comportamiento.

e Entrega de material informativo (folletos, reglamento, calendario de

actividades).

e Agradecimiento por la visita y despedida formal.

Flujograma
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Visitas guiadas a la biblioteca

Usuarios, instituciéon o

Encargado de bibliotecas .
interesados

Entrega solicitud en la
( biblioteca de su interés

Recibe solicitud

!

NO S —_— Si

L@ ;aprueba?

Da motivos ante
negativa

3.

Brinda el servicio en
la fecha agendada

Préstamo de Libros a Domicilio

Objetivo:

Facilitar el acceso a la lectura y consulta de materiales bibliograficos fuera de las
instalaciones de la biblioteca, permitiendo a los usuarios llevarse libros a su domicilio

por un tiempo determinado.

Referencias:
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¢ Reglamento de Bibliotecas Publicas del Estado de México.
Definiciones:

e Préstamo a domicilio: Servicio que permite a los usuarios llevar libros de la

biblioteca a su hogar por un periodo determinado.

e Usuario registrado: Persona inscrita formalmente en la base de datos de la

biblioteca.

e Renovacién: Proceso por el cual se amplia el plazo de préstamo de un

material.
Insumos:
e Formato de registro de usuarios y préstamos.
e Sistema de control de libros.
e Carnet de usuario o credencial.
e Libros disponibles para préstamo.
Resultados:
e Mayor acceso de la comunidad al material bibliografico.
e Control eficiente del acervo bibliografico.
e Promocion de la lectura auténoma.
Politicas:
e |os usuarios deben tener una credencial vigente.
e Se permite el préstamo de hasta 3 libros por 8 dias, con derecho a dos
renovaciones.
e Larenovacion requiere la presentacion fisica del libro.

e En caso de retraso o dano del material, se aplicaran sanciones (donacion,

reposicion o pago).

e Elusuario es responsable del estado y entrega oportuna del material.
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Desarrollo:

peanto que perdura

1. Requisitos para el Usuario:
e Credencial de usuario vigente: Obtenida en la biblioteca correspondiente.

e Los requisitos para obtener la credencial correspondiente de la biblioteca

son:
= 2 fotografias tamafo infantil, (blancoy negro).
= Encasode ser menor de edad, presentar INE del padre o tutor.
= Copia de comprobante de domicilio.

e Registro previo: Los usuarios deben estar registrados en el sistema de la

biblioteca.
2. Materiales Disponibles para Préstamo:
GCeneralmente se pueden prestar:
e Libros de consulta general.
e Obras de consulta (diccionarios, enciclopedias, manuales).
e Publicaciones periddicas (revistas, diarios).
3. Procedimiento de Préstamo:
e Seleccion del material: El usuario elige los libros que desea llevar.
e Registro del préstamo:
= [l bibliotecario verifica la disponibilidad del material.
» Seregistrael préstamo en el sistemay se anota la fecha de devolucion.
e Entrega del material: El usuario recibe los libros
e Devolucion:
» Elusuario debe devolver los libros en la fecha establecida.

=  Severifica el estado del material y se actualiza el registro de devolucion

e Plazosy Cantidad de Material
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» Hasta 3 libros por 8 dias, con derecho a 2 renovaciones.
e Renovaciones
= (Cada libro puede renovarse hasta dos veces.

» La renovacion debe realizarse antes de la fecha de vencimiento y

requiere la presencia fisica del material.
e Sanciones por incumplimiento
= Retraso en la devolucion:
= Donacién de material propio de la biblioteca.
= Donacion de un libro que se le indique.
=  Aportacion del monto de la encuadernacion de los textos
e Controly Seguimiento
» El personal bibliotecario realiza revisiones periddicas de los registros de
préstamo.
= Se envian recordatorios a los usuarios con libros vencidos para su

devolucion o renovacion.

Flujograma
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Entrega material solicitado |

4.
;»l Pasados 8 dias regresa material
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Actividades Extramuros
Objetivo:
Las actividades extramuros son iniciativas que las bibliotecas realizan fuera de sus
instalaciones para acercar la lectura y la cultura a la comunidad. Algunas de estas
actividades incluyen:
e Teatro guinol: Representaciones teatrales con marionetas que abordan
temas educativos y culturales.
e Cuentacuentosy talleres creativos: Actividades que fomentan la imaginacion
y el gusto por la lectura.

e Mochila Viajera: Programa que permite a los ninos llevar libros a casa para

fomentar la lectura en familia.
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e Café literario y cine-foros: Espacios de reflexion y discusion sobre libros y

peliculas.

e Bibliotecas moviles: Iniciativas que llevan libros a espacios publicos vy
comunidades para promover la lectura en lugares no convencionales.

Referencias:

e ey General de Culturay Derechos Culturales.

e Programa Nacional de Fomento a la Lectura.

e Lineamientos de Trabajo Comunitario y Promocion Cultural.

¢ Reglamento Interno de la Biblioteca Municipal.

Definiciones:

e Actividades extramuros. Acciones culturales y educativas que se realizan

fuera de las instalaciones de la biblioteca.
e Biblioteca movil: Servicio de extension que lleva libros a comunidades o
espacios publicos.
e Mochila viajera: Estrategia de fomento a la lectura en familia mediante
préstamos itinerantes.
Insumos.:
e Materiales de lectura (cuentos, libros, titeres).
e Equipos audiovisuales (opcional segun actividad).
e Oficios de solicitud y confirmacion.
e Folletos o tripticos informativos.
e Personal capacitado.
Resultados:
e Ampliacion de la cobertura de servicios bibliotecarios.

e Participacion comunitaria en actividades culturales.

e Registro de actividades realizadas y personas beneficiadas.
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e Evaluacion del impacto comunitario de la biblioteca.
Politicas:
e |asactividades deben planearse con antelaciony contar con autorizacion de
la institucion receptora.
e Se prioriza la atencién a zonas rurales o de dificil acceso.
e Todo el material utilizado debe ser tratado con cuidado y devuelto en
condiciones optimas.
e |as actividades deben alinearse con los objetivos culturales, educativos y
recreativos de la Direccion.
e Se deben seguir normas de seguridad, higiene y comportamiento en los
espacios externos.
Desarrollo:
La persona asignada a esta actividad acude a las instituciones ya elegidas a
solicitar el espacio para realizarla. Una vez otorgado el permiso, se hace llegar
el oficio correspondiente a la institucion.
1. Se anexan los siguientes datos:
e Nombre de la institucion o persona solicitante.
e Datos del responsable del grupo (hombre, teléfono, correo electréonico).
e Numero de participantes.

2. Confirmacion:

e |a biblioteca confirmara la visita, fecha y hora de, ajustandose a la
disponibilidad del personal y espacio.

3. Desarrollo de la Visita:

Dependiendo de la actividad elegida, se prepara el material, escenario, proyeccion que

se tenga contemplada.

GCeneralmente se asiste con una persona capacitada para llevar a cabo la sesion de

trabajoy tener resultados favorables en la aceptacion de esta.
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Finalmente, al concluir la actividad se realiza:
e Entrega de material informativo (folletos de actividades).
e Agradecimiento por la visita y despedida formal.
e Normas Generales

Revision Periodica

e FEvaluar trimestralmente la efectividad de las actividades.

e Ajustar procedimientos segun resultados y retroalimentacion.
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Incorporacion a la prepa abierta

Objetivo:

El principal propdsito de estudiar a distancia es ofrecer flexibilidad y accesibilidad a la
educacion, eliminando barreras de tiempo, permite estudiar y aprender desde
cualquier lugar y a su propio ritmo, adaptandose a las necesidades, horarios
ajustandose a sus responsabilidades laborales, familiares o personales.

Referencias:

e Normatividad de la Direccion General de Preparatoria Abierta del Estado de

México.

e Lineamientos de inscripcion vigentes de la Oficina Regional Nezahualcoyotl.
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Definiciones:

e Preparatoria abierta: Modelo educativo flexible para cursar el nivel medio

superior, sin horarios fijos, con evaluacion por examen.

e Centro de asesoria: Espacio de apoyo donde los aspirantes reciben orientacion,

informacion y seguimiento acadéemico.

e Platica informativa: Sesion obligatoria donde se explica el funcionamiento,

requisitos y beneficios del programa.
Insumos:
e Lista de interesados.
e Formato de inscripcion.
¢ Documentos oficiales del aspirante.
e Credencialesy cédulas de inscripcion.
e Personal gestor del centro de asesoria.
Resultados:
e Aspirantes oficialmente inscritos en el sistema de Preparatoria Abierta.
e Credencial y cédula entregadas a cada estudiante.
e Solicitudy aplicacion de examenes en la sede correspondiente.
e Reporte de alumnos activos por generacion.
Politicas:
e [Esobligatoria la asistencia a la platica informativa antes de iniciar el proceso de
inscripcion.
e Losdocumentos deben entregarse completosy en original para su validacion.
e El proceso de inscripcion es personal y gratuito.

e |a solicitud de examenes debe realizarse con tiempo y en los periodos

establecidos por la Oficina Regional.

e Se debe mantener comunicacion constante entre el alumno y el centro de
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Desarrollo:

1. Cadainteresado que llega a preguntar por la educacion media superior se tiene

gue anotar en una lista de asistencia.

2. Selesbrindainformacion muy global por parte de la responsable de la biblioteca

de lo que es la prepa abierta y su proceso en la cual consiste.

3. Seleinvita a una platica informativa (que es obligatoria), en la cual conocera los
aspectos administrativosy académicos de preparatoria abierta. Que la impartira

el conductor de platica informativa.

4. Una vez que el usuario se interesé y se quiera inscribir a la prepa abierta se

solicitan sus documentos personales:
e Acta de nacimiento original
e Certificado de termino de estudios de educacion secundaria, en original.
e Clave Unica de registro de poblacion (CURP)
e Dos fotografias tamano infantil reciente, en blanco y negro o color, en
termino mate.
e |dentificacion oficial con fotografia
5. El gestor del centro de asesoria Tepetlaoxtoc, tiene que llevar cada uno de sus
documentos personales de cada aspirante a la Oficina Regional Nezahualcoyotl
para gue se realice su inscripcion oficial a la preparatoria abierta.
6. Una vez inscrito el estudiante se le entregara por parte de la Oficina Regional
Nezahualcoyotl una credencial de estudiante y una cedula de inscripcion.
7. Después de tener su credencial y su cedula de inscripcion el alumno podra

solicitar examenes al encargado del centro de asesoria Tepetlaoxtoc y

presentarlos en su sede que les corresponde en un dia y horario asignado.
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Uso de computadoras
Objetivo:
Para apoyo a la ciudadania se brindara el uso de las computadoras para las personas

que asi lo requieran siendo estas de biblioteca digital en un horario de lunes a viernes
de las 14:00 a 17:00 horas.

Referencias:

Reglamento interno de la Direccion de Bienestar, Educacion y Cultura de Tepetlaoxtoc,

Estado de México.
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Definiciones:

e Biblioteca digital: Espacio que proporciona acceso a computadoras y

conexion a internet con fines educativos o informativos.
e Usuario: Persona que solicita y hace uso de los equipos de cOmputo.

e Librode registro: Documento donde se anotan los datos del usuario para

control interno.
Insumos:
e Equipos de coOmputo.
e Librode registro.
¢ Reglamento de uso.
e |dentificaciones de los usuarios.
Resultados:
e Acceso controladoy ordenado al equipo de computo.
e Uso eficiente de los recursos tecnoldgicos.

e Fomento del aprendizaje y la consulta digital.

Politicas:
e Solo se permitira el uso a quienes presenten identificacion oficial (INE o
credencial escolar si son menores).
e Elusuario debera acatar el reglamento de uso del area.
e [Estd prohibido acceder a contenido inapropiado.
e Sevigilard el correcto uso de los equipos en todo momento.
e Alfinalizar, el equipo debe apagarse correctamente y dejar el espacio en
orden.
Desarrollo:

1. Elusuario tiene que presentar su identificacion oficial y si es menor de edad una

credencial de estudiante.
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2. Tiene que anotarse en un libro de registro donde colocara su nombre completo,
de donde viene, su edad, asunto, fecha y numero celular.

3. Se le da a conocer el reglamento, derechos y obligaciones para permanecer
dentro del salén de cdmputo.

4. Una vez que esté de acuerdo el usuario con el reglamento y lo antes
mencionado se le autoriza el uso de las computadoras.

5. El usuario tiene que ser constantemente vigilado por el responsable de la

biblioteca.

6. Unavez que el usuario alla dejado de ocupar la computadora debe cerrar todas
las aplicacionesy apagar el equipo ademas de acomodar su silla que ocupo.

Flujogramas:
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peanto que perdura

Uso de computadoras
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Clases de computacion

Objetivo: Se realizara un curso de computacion (nivel basico) de manera trimestral, a
todos los ninos entre 5 y 10 anos. Se pretende desarrollar las habilidades digitales,
desarrollo académico, personal y futuro de cada uno de los nifos, proporcionandoles
las herramientas necesarias para desenvolverse con éxito en el mundo que cada vez es
mas digital.

Referencias:

Reglamento interno de la Direccion de Bienestar, Educacion y Cultura de Tepetlaoxtoc,

Estado de México.

Definiciones:
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InsuMmos:

Resultados:

Politicas:

Desarrollo:

Curso basico de computaciéon: Actividad formativa enfocada en el manejo

inicial de computadoras y programas esenciales.

Carta responsiva: Documento firmado por el tutor que autoriza la

participacion del menor en la actividad.

Convocatoria: Anuncio oficial de apertura del curso, indicando requisitos

y fechas.

Equipos de computo.

Material didactico.

Formatos de inscripcion y carta responsiva.
Personal capacitado.

Espacio adecuado (aula o biblioteca digital).

Nifos capacitados en herramientas basicas de computacion.
Incremento en el uso positivo de la tecnologia desde temprana edad.

Reportes de asistencia y desempeno.

La participacion es gratuita y sujeta a cupo limitado.
Cada niflo debe contar con tutor responsable.

El acceso al curso esta condicionado a la entrega completa de

documentacion.

Se respetara la integridad fisica y emocional de los menores en todo

momento.

Los equipos deben usarse Unicamente para fines educativos.

e Selanza la convocatoria y se recibe el registro de los interesados.
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e Unavezllenado el cupo se agendan las clases a impartir.

e En el inicio del curso a impartir se dara la bienvenida a los alumnos, donde
llevaran a cabo diferentes actividades y podran desarrollar sus habilidades y
ampliar su conocimiento.

e Cada responsable del menor asistira a recogerlo en el horario indicado.

Flujograma:

Clases de computadora

Encargado de bibliotecas Usuarios

o«

Lanza convocatoria para quien

desee participar 2.
L—l-) Se registra en las clases
{ 3.

Lleno el cupo se da horarios y
fechas de las clases

4.
L—ﬂ-) Asiste a las clases
5' J

F

Se les brinda el servicio.

Incorporacion al Programa INEA

Objetivo:

El INEA busca ofrecer una segunda oportunidad educativa a los adultos,
permitiéndoles adquirir conocimientos y habilidades que les abran nuevas puertas en
su vida personal y profesional, asi como mejorar la calidad de vida de los adultos y el

desarrollo de una sociedad mas justa.
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Referencias:
Reglamento interno de la Direccion de Bienestar, Educacion y Cultura de Tepetlaoxtoc,

Estado de México.
Definiciones:
¢ [INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

e Beneficiario: Persona adulta sin educacion basica concluida que accede al
programa.

e Asesor educativo: Persona que acompaha al beneficiario en su proceso

formativo.
Insumos.
e Formatos de registro.
e Material educativo (guias, libros, examenes).
e Documentacion oficial del beneficiario.
e Personal asesor asignado.
Resultados:
e Adultos inscritos formalmente en programas de primaria o secundaria.
e Asignacion de asesores educativos y materiales.
e Seguimiento académico hasta la obtencion del certificado.

Politicas:

La inscripcion es gratuita y abierta todo el ano.

e |os beneficiarios deben cumplir con los requisitos de edad y documentacion.
e Cada beneficiario tendra asignado un asesor.

e Serespetara el ritmoy condiciones del beneficiario.

e Todos los datos serdn tratados con confidencialidad.

Desarrollo:
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1. Verificacién de documentos:

e Tener15afnos o masy no contar con educacion basica completa (primaria o
secundaria)

2. Registroy entrega de documentos:
e Acudir ala oficina de INEA en el municipio.

e Entregar una copia de tu acta de nacimiento, CURP, comprobante de

domicilio y fotografias tamano infantil.

e Sj tienes antecedentes escolares lleva el original de las boletas de

calificaciones.
e Sivasacursar la secundaria lleva tu certificado de primaria.

e Llenar el formato Registro del beneficiario con todos los datos que se

solicitan.

e FEIINEA te asignara un lugar y un asesor para que puedas continuar con tus

estudios.
3. Informacion adicional:
e Eltramite de inscripcion al INEA es gratuito

e Lasinscripciones estan abiertas durante todo el ano.

47




AOXTOC
Flujograma:

TEPETL

tLLX
REER

Tepetlaoxtoc

Tradicidn que enam peanto que perdura

Incorporacién al Programa INEA

Encargada de Biblioteca a través
del INEA

Solicitante

o

Publica requisitos para integrarse
al programa

\

2.

h 4

Entrega documentacion

)

¢Hay espacio? I

w

Si

4.

Se le asigna un asesor y
espacio.

\

3.
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Procedimientos Cultura

Eventos culturales
Objetivo:

Promover, difundir, resaltar y preservar el legado cultural del municipio, por medio de

eventos culturales ademas de fortalecer la identidad y fomentar la participacion

ciudadana a través de musica, danzas, arte y literatura, aumentando el conocimiento y

reforzando el sentido de pertenencia a través de conexidon con las raices culturales.

Referencias:

Reglamento interno de la Direccion de Bienestar, Educacion y Cultura de Tepetlaoxtoc,

Estado de México
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Definiciones:

e Evento cultural: Actividad publica o privada que promueve expresiones

artisticas o tradicionales.
e Difusidn cultural: Acciones dirigidas a dar a conocer el evento al publico
objetivo.
e Evaluacién del evento: Proceso de revision de impacto, asistencia y
resultados alcanzados.
Insumos:
e Oficiosy permisos oficiales
e Material publicitario (carteles, tripticos, redes sociales)
e [Escenario, audio, mobiliario, toldos, etc.
e Personal operativo y artistico
e Material logistico (sillas, mesas, senalizacion)
Resultados:
e Ciudadania involucrada en actividades culturales.
e Fortalecimiento del tejido social e identidad municipal.
¢ Documentacion de eventos para seguimiento y archivo historico.
Politicas:

e Todosloseventosdeben contar con autorizacion de la Direcciony, en su caso,

Proteccion Civil.
e FElusode espacios publicos requiere previa gestion y coordinacion.
e La programacion debe ser incluyente y respetuosa de la diversidad cultural.

e Se debe garantizar accesibilidad, seguridad y limpieza antes, durante y

después del evento.

e Laevaluacion del evento sera obligatoria para futuras mejoras.

Desarrollo:
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1. Definicion y planificacion:
e Definir el tipo de evento cultural (concierto, festival o exposicion) y su
tematica central ya sea interno o externo para ser valorado.

e I|dentificar a que publico va dirigido para poder adaptar la tematica y
actividades para cumplir el objetivo y poderlo llevar a cabo, y dirigir los oficios

a las areas correspondientes.
e Se pasaran a la direccion correspondiente los requerimientos necesarios
2. Ejecucion:
e FEl area correspondiente designara los recursos necesarios, asi como lo
necesario para la realizacion de dichos eventos

e F[Formar un equipo de trabajo con roles y responsabilidades definidas para

cada tarea.
e Desarrollar la difusion para dar a conocer el evento.

e Establecer un protocolo para el evento, checar detalles como instalacion de

equipos, montaje de escenario y coordinacion con proveedores.

e Mantener una comunicacion fluida entre todos los miembros del equipo y

los colaboradores durante el evento.
e Brindar la atencidén correspondiente a los asistentes.
3. Evaluacion:

e Por ultimo, debemos recopilar datos sobre la asistencia, la satisfaccion del

publicoy el impacto del evento.

e Enconjuntocon todas las personas que colaboraron en el evento se llevara a

cabo la organizacion de todos los elementos utilizados.
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Flujograma:
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Talleres

Objetivo:

El principal objetivo de cada taller es desarrollar la creatividad, la motricidad vy la
capacidad de concentracion, asi como fomentar la expresion artistica y el disfrute a
través de la elaboracion de cada uno de los talleres. Ademas de contribuir a la mejora
de autoestima, interaccion social, concentracion y perseverancia.

Referencias:

Reglamento interno de la Direccion de Bienestar, Educacion y Cultura de Tepetlaoxtoc,
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Estado de México
Definiciones:
e Taller: Actividad formativa que promueve el aprendizaje activo mediante la
practica.
e Participante: Persona inscrita y activa en un taller.

e Carta responsiva: Documento firmado por el tutor que autoriza la

participacion del menor.
Insumos.:
e Materiales didacticos y artisticos
e Espacios adecuados (salones, bibliotecas, centros comunitarios)
e Formatos de registroy control
e Personal capacitado o facilitadores externos
e Recursos de difusion
e INE
e CURP
e Llenar solicitud
e Comprobante de domicilio
Resultados:
e Participantes que desarrollan habilidades especificas.
e Incremento de la participacion comunitaria.
e Reportes de asistencia, evaluacion e impacto.
Politicas:
e Lostalleres deben ser autorizados por la Direccion antes de su convocatoria.

e Todos los participantes deben cumplir con los requisitos de inscripcion.

e Lostalleres deberan desarrollarse en ambientes seguros y adecuados.
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e Se promovera la inclusion de todos los sectores de la poblacion.

e |os facilitadores deberan contar con perfil adecuado y experiencia

comprobable.

Desarrollo:
1. Gestion de programasy talleres:
o Definicion de objetivos, contenidos, materiales, fechas y sedes.

2. Autorizacion y validacion:

e Presentacion del plan ante la autoridad correspondiente para su
aprobacion.
3. Convocatoriay difusion:

e Promocion en redes sociales, medios locales y dependencias municipales.
4. Ejecucion:

e Desarrollo de la actividad conforme al cronograma establecido.
5. Evaluacion:
e Valoracion de resultados

6. Informe final:

e Elaboracion de reporte para archivo y rendicion de cuentas.
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Flujograma:
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Visitas Museo

Objetivo:

Establecer un procedimiento ordenado, eficiente y seguro para la atencion de visitas al
mMuseo, que permita desde la recepcion de solicitudes hasta la salida de los visitantes,
garantizar una experiencia cultural de calidad, logrando un acercamiento a nuestro
patrimonio e historia como municipio y una adecuada interaccion entre el personal del
Museo Yy l0s grupos visitantes.

Referencias:

Reglamento interno de la Direccion de Bienestar, Educacion y Cultura de Tepetlaoxtoc,
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Estado de México

Definiciones:

InsuMmos:

Visita guiada: Recorrido organizado y dirigido por personal del museo.
Solicitante: Persona, grupo o institucion que solicita la visita.

Reglamento del museo: Conjunto de normas para el comportamiento

dentro del recinto.

Libro de registro de visitantes

Formatos de solicitud de visitas

Material informativo sobre las exposiciones
Personal capacitado (gufas o encargados)

Resguardo para objetos personales

Resultados:

Politicas:

Visitantes informados y sensibilizados sobre la historia local.
Orden y seguridad durante el recorrido.

Registro estadistico de visitas al museo

El ingreso esta sujeto a previa autorizacion para grupos grandes.

Esta prohibido el ingreso con alimentos, bebidas y objetos voluminosos.

Se deben respetar las normas de conducta dentro del museo.

No se permite el uso de flash al tomar fotografias.

Los objetos resguardados deben ser retirados Unicamente al final de la visita.

Se prioriza la atencién inclusiva, segura y educativa.

Desarrollo:

1. Recepcion de solicitudes:
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o Las solicitudes externas son recibidas electrénica o fisicamente por lo que se
tendran que verificar por la direccion de Bienestar, Educacion y Cultura para
la aprobacion en caso de ser grupos mayores a 20 personas, para poder
tomar las medidas de seguridad necesarias.

e Enviar y dar contestacion para confirmar dia y horario en que se autoriza la
visita.

2. Llegaday registro:

e Verificar horarios de visita, al ingresar al museo deberan de registrarse en el
libro de visitantes.

3. Confirmacion sobre objetos prohibidos para ingresar:

e Prohibido el ingreso con objetos de un tamano muy grande, alimentos vy
bebidas deberan quedarse bajo resguardo donde el encargado del museo lo
indique.

4. Desarrollo de la visita:

e Seguir las indicaciones del personal del museo para acceder a las diferentes
areas de exposicion

e Prestar atencion a lasindicaciones sobre normas de conducta y restricciones
dentro del museo, como prohibicion de tomar fotografias con flash.

e Encasodetener alguna duda, pedir la palabra para tener respuesta a traves
del personal.

5. Resolucion de preguntas:

e Alfinal delrecorrido se realiza una serie de preguntasy respuestas donde los
visitantes tendran la oportunidad de aclarar dudas u opinar sobre Ia
experiencia.

6. Salida:

e Recoger objetos en resguardo y salir de manera ordenada.
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Procedimientos Coordinacion Municipal para la Proteccion de los
Derechos de la Mujer

Canalizacion y acompafiamiento a mujeres victimas de violencia de
género

Objetivo:

Brindar atencién inicial, contencién emocional, canalizacion efectiva vy

acompanamiento institucional a mujeres en situacion de violencia de género,

garantizando en todo momento un trato digno, empatico y respetuoso de sus
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derechos humanos, asi como el acceso a los servicios especializados de proteccion,
atencion legal, psicoldgica y social que ofrecen las instancias competentes a nivel

municipal, estatal y federal.
Referencias:
e ey General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

e Protocolo de Atencion a Victimas de Violencia de Género (Gobierno del

Estado de México)

e Reglamento Interno de la Coordinacion Municipal para la Proteccion de los

Derechos de la Mujer

Definiciones:

e Violencia de género: Todo acto que resulte en dano o sufrimiento fisico,

sexual o psicologico hacia la mujer, ejercido por razén de género.

e Canalizacién: Proceso de derivar a la persona a una instancia especializada

para su atencion integral.

e Acompafiamiento institucional: Presencia y seguimiento por parte de

personal especializado durante el proceso de atencion.

InsuMmos:

e Formato de canalizacion institucional

e Registro de atencion confidencial

e Informacion de contactos interinstitucionales

e Recursos de transporte seguro (Policia de Género, Seguridad PUblica)
Resultados:

e Mujeres canalizadas de manera segura a instancias especializadas

e Expedientes de seguimiento completos

e Atencion oportuna e integral garantizada

e Coordinacion institucional efectiva
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Politicas:

e Tratodigno, confidencial y libre de discriminacion

e Prohibida la revictimizacion

e Proteccion de datos personales y confidencialidad

e Actuacion con enfoque de derechos humanos y perspectiva de género

e Coordinacidon interinstitucional permanente

Desarrollo:

1.

4.

Recepcion y bienvenida:

La mujer es recibida por la Coordinadora Municipal para la Proteccion de los
Derechos de la Mujer en un espacio seguro, privado y confidencial. Se establece
una comunicacion empatica y con lenguaje incluyente, buscando generar un
ambiente de confianza y contencion emocional desde el primer contacto.
Escucha activa y narracion de los hechos:

La coordinadora solicita, con total respeto y sin revictimizacion, que la usuaria
exponga los hechos que motivan su solicitud de apoyo. Se promueve la libre
narracion, permitiendo que la mujer exprese su experiencia con el nivel de
detalle que desee compartir. Durante esta etapa se pone especial atencion a

signos de riesgo o situaciones que requieran intervencion urgente.
Analisis del caso y validacion de canalizacion:

Con base en la informacion proporcionada, la coordinadora realiza una
evaluacion preliminar del caso, identificando si se requiere una canalizacién a
alguna instancia especializada (Ministerio Publico, Instituto Municipal de la
Mujer, Fiscalia General de Justicia, DIF, instancias de salud, refugios, entre otras).
Si no se detecta una situacidn gque amerite canalizacion formal, se le orienta

sobre otras vias de atencion disponibles, y se da por concluido el procedimiento.

Llenado de formato de canalizacion y gestion de transporte (en caso de ser
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necesario):

canto que perdura

Si el caso requiere atencion especializada, se procede a llenar el formato de
canalizacion institucional correspondiente, el cual contiene los datos generales
de la usuaria, descripcion breve del casoy la instancia receptora. En caso de que
la usuaria no cuente con medios para trasladarse, se gestiona el apoyo de
transporte a través de la Policia de Género u otra instancia de seguridad publica,
garantizando su integridad fisica durante el traslado.

5. Acompafhamiento y seguimiento del caso:
La Coordinacion mantiene un acompahamiento integral y continuo a la usuaria
durante su proceso ante la instancia canalizada. Este acompanamiento puede
incluir apoyo presencial, asesoria, coordinacion interinstitucional, y seguimiento
a los servicios recibidos, verificando que la atencion haya sido brindada de forma
oportunay adecuada.

6. Constancia de atencion y seguimiento institucional:

Una vez canalizada la mujer, se documenta la atencion proporcionada mediante
constancias o reportes emitidos por las instancias receptoras. Esta informacion
es integrada al expediente confidencial del caso, y permite dar seguimiento
formal alos avances, necesidades adicionalesy cierre del caso, si asi lo determina
la situacion.
7. Salvaguarda de derechos y fortalecimiento de redes de apoyo:

Durante todo el procedimiento, se vela por el respeto irrestricto a los derechos
humanos de la usuaria, evitando cualquier tipo de discriminacion, juicio o
exposicion innecesaria. Asimismo, se fortalece la articulacion institucional con
dependencias gubernamentalesy organizaciones civiles, con el fin de consolidar

una red de apoyo que brinde atencion integral, oportuna y sostenida a las

mujeres victimas de violencia.
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Procedimientos Coordinacion Municipal de Turismo

Visitas guiadas

Objetivo:

Establecer un procedimiento organizado y seguro para la atencion, planeacion y
ejecucion de visitas guiadas coordinadas por la Direccion de Bienestar, Educacion y
Cultura, que permita ofrecer recorridos turisticos de calidad, con itinerarios definidos,
grupos controlados y atencidn personalizada, fomentando el respeto por las normas
establecidas, la preservacion del patrimonio cultural y la generacion de experiencias

significativas para los visitantes.

Referencias:

Reglamento interno de la Direccion de Bienestar, Educacion y Cultura de Tepetlaoxtoc,

Estado de México

Definiciones:

e Visita guiada: Recorrido conducido por personal capacitado, con fines

educativos, culturales o recreativos.

e Grupo controlado: Grupo limitado en ndmero para mantener el orden vy la

calidad del servicio.

e Punto de estancia: Lugar final donde los turistas pueden descansar o

continuar actividades.
Insumos:
e [tinerarios oficiales
e Formato de solicitud de visita
e Personal guiay operativo
e Apoyo de seguridad y proteccion civil

e Material de apoyo (mapas, folletos)

Resultados:
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Recorridos realizados con éxito
Registro de visitantes atendidos
Evaluacion positiva de los recorridos

Preservacion del entorno visitado

Politicas:
e Lasvisitas deben programarse con antelacion
e No se permitira el ingreso con bebidas alcohdlicas o sin supervision
e Se deberd respetar la capacidad de carga de los sitios visitados
e El personal guia deberd estar certificado o capacitado
e Se deben registrar incidenciasy evaluaciones
Desarrollo:

1. Recepcion de solicitudes e itinerario:

Se recibird solicitudes fisicas y electronicas en la direccion de Bienestar,
Educacion y Cultura, donde el interesado en una visita turistica debera
solicitar el servicio con fechay hora.

La oficina de bienestar, educacion y cultura dara una contestacion lo mas
breve posible, asignando el horario correspondiente.

Se creara el itinerario de los lugares a visitar, definiendo horarios y duracion
del descanso. Ademas de solicitar el apoyo de las autoridades
correspondientes como son, proteccion civil y seguridad publica y para

asegurar que sea agradable y seguro.

2. Desarrollo del recorrido:

El recibimiento de los turistas se dara en el punto de reunion asignado en
fecha y hora, comenzando con el recibimiento a los turistas dandoles la

bienvenida explicando el propdsito, la estructura de la visita y las reglas

existentes.
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e Se guiard el grupo proporcionando informacion relevante y respondiendo
preguntas y asi poder interactuar con el grupo y generar un ambiente
dinamico, por ello los grupos deben ser a no mas de 20 personas y asi poder
conservar el orden, el manejo de los visitantes por el personal asignado y la

conservacion de los lugares historicos.

e Cada punto de reunion donde se recibira al grupo turistico tiene sus reglas
por lo que se pide respetarlas y en su caso dejar su aportacion econémica

sefalada
3. Fin de la visita:

e Al final del recorrido se dara el agradecimiento y se responderan dudas o

recibir comentarios.

e Se canalizara al punto de estancia si es necesario.

Flujograma:
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Registro en el Padron de artesanos en el Estado de México

Objetivo:

Establecer un procedimiento ordenado y eficiente para la atencion, organizacion y
desarrollo de visitas turisticas gestionadas por la Direccion de Bienestar, Educacion y
Cultura, que permita planificar y coordinar itinerarios adecuados, garantizar la
seguridad y el cumplimiento de normas en los sitios visitados, asi como brindar una
experiencia turistica informada, accesible y de calidad, fortaleciendo la conservacion

del patrimonio y fomentando el respeto por las comunidades receptoras.

Referencias:

e Normatividad Estatal para Artesanos
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Definiciones:

peanto que perdura

e Artesano/a: Persona que produce objetos utilitarios o decorativos a partir de

téecnicas tradicionales.
e Padrén estatal: Registro oficial de artesanos que permite el acceso a
beneficios y apoyos.
Insumos:
e |dentificacion oficial
e CURP
e Comprobante de domicilio
e Evidencia del trabajo artesanal
e Formato de registro
Resultados:
e Artesanos formalmente registrados
e Acceso a ferias, apoyos y capacitaciones
e Reconocimiento del trabajo artesanal local
Politicas:
e FElartesano debe ser mayor de edad o con permiso de tutor
e Laactividad artesanal debe ser demostrable
e Lainformacion proporcionada debe ser veridica
e Eltramite es gratuito
Desarrollo:
1. Informacion y requisitos:

Contacta al IFAEM o a la instancia correspondiente en tu municipio para conocer

los requisitos especificos y el formato de registro.

2. Reunir la documentacion necesaria:
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Generalmente, se solicita identificacion oficial, CURP, comprobante de domicilio y
documentacion que acredite tu actividad artesanal (como fotografias o videos del

proceso de elaboracion).
3. Presentacion de la solicitud:

Acude a la instancia correspondiente con la documentacion requerida y llena la

solicitud de registro.
4. Evaluacion y credencializacion:

En algunos casos, se realizara una evaluacion de tu trabajo artesanal, ya sea

mediante la presentacion de la pieza terminada o un video que muestre el proceso

de elaboracion.
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Consejo Consultivo Municipal de Turismo Sostenible y Desarrollo
Artesanal

Objetivo:

El Consejo Consultivo de Turismo Municipal, es un érgano colegiado interinstitucional
plural de consulta, asesoria y apoyo técnico de la coordinacion de turismo municipal,
fomentar los programas municipales de turismo. estatal, municipal y de los diversos

sectores de la poblacion.

Referencias:

e |eyde Turismo del Estado de México
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e Agenda 2030 (Objetivo 8, 11y 12)
Definiciones:
e Consejo consultivo: Organo ciudadano de participacion, asesoria y vigilancia.

e Turismo sostenible: Modelo de turismo que promueve la proteccion de

recursosy el bienestar social.

e Desarrollo artesanal: Proceso de impulso a la produccion y comercializacion

del trabajo artesanal.
Insumos:
e Convocatoria puUblica
e Acta constitutiva
e Formatos de inscripcion
e Criterios de seleccion y evaluacion
e Material de capacitacion
Resultados:
e Consejo formalmente instalado
e Agenda de trabajo definida
e Participacion ciudadana activa
e Programas turisticos mejor orientados
Politicas:
e | aconvocatoria debe ser publicay accesible
e Laseleccion debe ser transparente y democratica
e Se priorizara representacion de diversos sectores
e Sedaraseguimiento a los acuerdos y acciones del consejo
e Se promovera la capacitacion continua de sus miembros

Desarrollo:

71
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1. Definir la estructura y objetivos:

peanto que perdura

e Establecer claramente las funcionesy responsabilidades del consejo.
e Determinar si sera un érgano consultivo, asesor o de representacion.

e Definir los objetivos especificos relacionados con el turismo sostenible y el

desarrollo artesanal en el municipio.
2. Establecer criterios de seleccion:

e |dentificar los perfiles deseables de los miembros (representantes de la

comunidad, prestadores de servicios turisticos, artesanos, etc.).

e [Establecer requisitos como experiencia en el sector, conocimientos sobre

turismo sostenible, y compromiso con el desarrollo local.
3. Elaborar una convocatoria publica:

e Publicar una convocatoria clara y accesible para invitar a participar a los

interesados.
e Especificar los requisitos de participacion, el proceso de selecciony los plazos.
4. Realizar un proceso de eleccion democratico:
e Organizar un proceso de seleccion transparente y participativo.
e Asegurar la representacion de diferentes sectores y actores relevantes.
5. Formalizar la creacion del consejo:
e Emitir un acta constitutiva o reglamento interno que establezca la
estructura, funciones y responsabilidades del consejo.

e Designar a los miembros electos y establecer un mecanismo para su

renovacion.
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Consejo ciudadano de pueblo con encanto

Objetivo:

La integracion de un consejo ciudadano de pueblo con encanto es un paso Mmuy
fundamental para garantizar la participacion activa de la comunidad en su desarrollo,
promoviendo la sostenibilidad, la preservacion del patrimonio y el bienestar de sus

habitantes.

Referencias:

Reglamento interno de la Direccion de Bienestar, Educacion y Cultura de Tepetlaoxtoc,
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Estado de México
Definiciones:

e Consejo ciudadano: Grupo organizado de residentes que representan a la

comunidad en la toma de decisiones.

e Pueblo con encanto: Localidad reconocida por sus valores culturales,

naturales e historicos.

e Asamblea vecinal: Reunion publica donde se toman decisiones de forma

democratica
Insumos:
e Convocatoria publica
e Criterios de elegibilidad
e Formatos de registro
e Acta de eleccion
e Plan de trabajo comunitario
Resultados:
e Consejo ciudadano legalmente establecido
e Comunidad informada y participativa
e Proyecto de desarrollo local en marcha
e Fortalecimiento del tejido social
Politicas:
e Elconsejo debe renovarse periddicamente
e Susacciones deben rendir cuentas a la comunidad
e Lasdecisiones deben tomarse de forma democratica
e Se promovera la igualdad de géneroy representacion equitativa

e Elconsejo debera coordinarse con las autoridades municipales
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Desarrollo:

1. Convocatoria:

Se debe realizar una convocatoria abierta a todos los vecinos del pueblo con
encanto, para informar su creacion del consejo ciudadano y sus objetivos,

convocatoria que sera difundida en lugares visibles por al menos 15 dias habiles.
2. Requisitosy registro:
e Se define los requisitos a los interesados como son:
e Servecino del pueblo con una residencia minima
e Tener reconocida honorabilidad y otros criterios relevantes como tener
mayor participacion ciudadana.
3. Eleccion de representantes:

Se realizara una asamblea donde se procedera a la eleccion de miembros del
consejo ciudadano, garantizando la transparencia y participacion democratica.

4. Establecer mecanismo de comunicacion y plan de trabajo:

Una vez teniendo integrado el consejo, se definiran los canales de comunicacion
entre el consejo, los ciudadanos y las autoridades municipales para garantizar
resultados al pueblo.

El consejo elaborara un plan de trabajo con los objetivos claros y acciones concretas
para el desarrollo del pueblo con encanto, en colaboracion con las autoridades
asignada para asegurar el éxito del consejoy su integracion en la gestion del pueblo.
5. Rendicion de cuentas:

El consejo ciudadano debe establecer mecanismos para informar periédicamente
a la comunidad sobre sus actividades, logros y desafios, fomentando la confianza y

la participacion continua.
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Procedimientos Coordinacion Municipal de la Juventud

Entrega de recursos publicos a través de programas de subsidios,
estimulos o apoyos

Objetivo:

Establecer un procedimiento claro, transparentey eficiente para la entrega de recursos
puUblicos a través de programas de subsidios, estimulos o apoyos dirigidos a la juventud,

que garantice la adecuada planeacion, difusion, recepcion y evaluacion de solicitudes,

asi como la entrega oportuna de los apoyos econdmicos, con base en criterios de
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equidad, Iegalidad, disponibilidad presupuestal y respeto a los derechos humanos.

Referencias:

Reglamento interno de la Direccion de Bienestar, Educacion y Cultura de Tepetlaoxtoc,

Estado de México

Definiciones:

e Subsidio: Asistencia econdmica otorgada por el gobierno para apoyar a un

sector especifico.

e Estimulo: Apoyo econdmico para motivar o reconocer logros o participacion

destacada.

e Apoyo econdmico. Recurso financiero destinado a cubrir necesidades

especificas de los jovenes beneficiarios.
Insumos:
e Formatos de solicitud y estudio socioecondmico

¢ Documentacion oficial del aspirante (INE, CURP, comprobante de domicilio,

constancia de estudios)
e Presupuesto aprobado para el programa
¢ Plataforma de registro o base de datos de solicitudes
e Oficios de aprobacion y folios de control
Resultados:
e Jovenes beneficiarios identificados y registrados
e Apoyos econdmicos entregados correctamente
e Expedientes completosy auditables
e Transparenciaen el uso de recursos publicos
e Fortalecimiento del desarrollo juvenil
Politicas:

o Criterios objetivos, publicos y transparentes de seleccion
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e Respeto alos principios de igualdad, no discriminacion y equidad

e Confidencialidad de los datos personales

e Coordinacion con Tesoreria Municipal para la correcta aplicacion del recurso

e El montoy numero de apoyos estara sujeto a la disponibilidad presupuestal
anual

Desarrollo:

Preparacion del proyecto:

e Eltitular de la Coordinacion Municipal de la Juventud realizara la proyeccion
del programa, apoyo o estimulo.

e Posteriormente se enviara a la Direccion de Bienestar, Educacion y Cultura
para la aprobacion del mismo.

e Posteriormente se debera elaborar la convocatoria para después publicarla.

1. Elaboraciony publicacion de convocatoria:

e Publicar y difundir la convocatoria en los medios electronicos a los cuales se
tenga acceso en sitio de internet o en cualquier otro de difusion.

e Una vez publicada la convocatoria, cada aspirante debera cumplir con los
requisitos para obtener la beca universitaria, respetara los términos y
condiciones de dicho programa.

2. Desarrollo:

e Presentar la documentacion solicitada en la convocatoria.

e FEl titular de la Coordinacion Municipal de la Juventud decidira y verificara
gue la documentacion solicitada en la convocatoria se encuentre completa
vigente y en buenas condiciones, asi mismo proporcionara el estudio
socioeconémico.

e FElpersonaldela Coordinacion Municipal de la Juventud otorgara un nimero

de folio.
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e | aCoordinacion Municipal de la Juventud analizara la documentacion de los
aspirantes con el fin de verificar que la documentacion e informacion
proporcionadas coincidan, esto siempre con los principios éticos del Servidor

Publico.

e Entodo momento la preseleccion se hace desde la perspectiva de igualdad
de géneroy el respeto a los derechos humanos.

e Verificar la disponibilidad presupuestal para el ndmero de aspirantes
asignados.

e Una vez realizado el analisis de las solicitudes y realizado el registro de los
aspirantes.

e Unavez conformado la lista de beneficiarios, la coordinacion reunirda y pasara
la documentacion necesaria a Tesoreria con el fin de realizar el tramite de la
elaboracion de cheques.

3. Entrega de recursos:

e | a Coordinacion Municipal de la Juventud realizara la convocatoria a través

de correo electronicoy llamada telefédnica de los beneficiarios para la entrega

del apoyo econdmico.

e La Coordinacion Municipal de la Juventud entregara el apoyo econdmico en

un evento protocolario a los jovenes beneficiarios.




w
que pardura

wy v
[
REER

Tepetlaoxtoc

w

80

2025-2027

H. AYUNTAMIENTO

TEPETLAOXTOC
Flujograma:




v ww
2 T L]

™
3 mﬁ AL L L LYY
N Tepetlaoxtoc

TERETLAOXTOC

Entrega de subsidios, estimulos o apoyos

Coordinacion de la Juventud Jovenes

1.

Abren convocatoria para los que
deseen participar

L

Aplican y llenan solicitud

v

3.

Revisan documentos y aplican examen p
socioeconomico

4.

Asignan recurso de acuerdo a
los criterios establecidos

5.

h 4

v

Publican lista de
beneficiados y fecha 6
de entrega. -

l Acuden en la fecha y horario
P establecido y reciben apoyo
economico




» v W w
DR ok
S epetlaoxtoc

TEPETLAOXTOC A kbt

Procedimientos Cronista Municipal

Investigacion Historica

Objetivo:

Registrar, investigar y conservar la historia, costumbres, tradiciones y patrimonio

cultural del municipio de Tepetlaoxtoc para fortalecer la identidad local y fomentar el

conocimiento entre la ciudadania.
Referencias:

Reglamento interno de la Direccion de Bienestar, Educacion y Cultura de Tepetlaoxtoc,

Estado de México
Definiciones:

e Investigacidén histérica: Proceso sistematico de busqueda, analisis y

documentacion de hechos del pasado.

e Archivo histérico: Conjunto de documentos que registran hechos relevantes
del municipio.

e Patrimonio cultural: Bienes, costumbres, tradiciones y conocimientos
heredados que constituyen la identidad de una comunidad

Insumos:

e GCrabadoras, camaras fotograficas y de video

e Acceso a bibliotecas, hemerotecas y archivos publicos

e Entrevistas con pobladores

e Materiales de digitalizacion y conservacion (escaneres, papel libre de acido,

discos duros)
Resultados:
e Publicaciones o informes sobre la historia local

e Archivos organizados y preservados

e Exposiciones o presentaciones para la comunidad
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° D'i'gitalizacién de documentos para acceso publico
e Aumento del interés comunitario por su patrimonio
Politicas:
e Toda documentacion se conservara con criterios de preservacion y archivo
historico
e Serespetaran los derechos de autor y de imagen de los entrevistados
e Lasinvestigaciones deben contar con sustento documental confiable
e Promover el acceso publico a la informacion generada

e [Fomentar la participacion de jovenes en las investigaciones como parte de la

formacion ciudadana
Desarrollo:

1. Registro historico:

Documentar los hechos relevantes del municipio a través de diversos medios:
e Narraciones escritas.
e Registro fotografico.
e Material audiovisual.

2. Trabajo de investigacion:
e Realizar investigaciones que profundicen en la historia local mediante:
e Consulta de fuentes documentales confiables.
e Trabajo de campo.
e Entrevistas con habitantes que posean informacion relevante.

3. Organizacion y conservacion del archivo:
e Recopilary clasificar archivos historicos.

e Preservar documentos, fotografias y materiales con valor cultural.

e Digitalizar contenido para su facil acceso y conservacion.
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SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento. Sefala el
principio o terminacion de un procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una
actividad u operacion relativa a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo
la descripcidon de lo que se realiza en ese paso
de forma sintetizada, cuidando que no se
pierda la esencia de la actividad.

]

Conector de Operacion. Muestra las
principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la actividad cambia o requiere
conectarse a otra operacion dentro del mismo
procedimiento.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procedeo noy
cuando existen dos 0 mas opciones a seguir,
para identificar la alternativa de solucién o a
seguir.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.
Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar
las hojas de gran tamafio, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio
de la siguiente hoja de donde viene;
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Autorizd

Diana Lizbeth Morales Méndez
Presidenta Municipal Constitucional de Tepetlaoxtoc,
Estado de México, Administracion 2025-2027.

Valido

Lic. Karen Anaya Sanchez

Secretaria del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepetlaoxtoc,
Estado de México, Administracion 2025-2027.

Realizo

Lic. Yoselin Espinosa Oliva
Direccion de Bienestar, Educacion y Cultura de Tepetlaoxtoc,
Estado de México, Administracion 2025-2027
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