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9.1.1 Propésito

Cumplir con los lineamientos de la administracion puablica, para prevenir la incurrencia
en faltas a leyes que nos rigen. Enfoca el esfuerzo en las actividades de mayor
relevancia, que agregan valor a los resultados, a la practica de valores y conservacion
del acervo. Proyecta los tiempos reales de entrega, acorde a los procesos de otras
dependencias. Se previene el desperdicio de los recursos, como el que genera la falta
de tiempo para distribucion y entrega de publicidad de las actividades, festivales,
competencias, talleres, exposiciones, etc.

Manejar adecuadamente las desviaciones en los procesos, sin afectar lo trascendente,
por lo urgente y temporal;

Evitar la pérdida de tiempo en el cierre de las 6rdenes que retrasan los pagos, Yy

mantener asi, la capacidad de negociacion con los proveedores de bienes y servicios.

Mejora la exactitud, visibilidad, transparencia y los registros histéricos y la estadistica
para la planeacion de los presupuestos del afio siguiente, dando bases contables mas

realistas del uso de los recursos.

Cumplir en tiempo el cierre de las 6rdenes de compra, comprobar los anticipos de
gastos, abreviar la reposicién de gastos y entregas de materiales, validar la calidad del
material que se adquiere y verificar la calidad del servicio.
Mejorar la calidad de lo adquirido que, por la falta de tiempo de los urgentes, limitan en
las toma de muestras, devoluciones y correcciones.
Asegurar el seguimiento orden y responsabilidad de los trabajadores por el uso de los
recursos invertidos en la DGEC.
La DGEC, instruye a los empleados en el uso y procedimientos de
adquisiciones. Se acorta la curva de aprendizaje del empleado de nuevo ingreso.
Previene la rotacion de personal por falta de perfilacién para reclutamiento de

personal la y seleccion.
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Planear con anticipacion las actividades ya calendarizadas:
Calendarizar por prioridades el uso del presupuesto;
Se respetan las cuentas de otros departamentos, sin afectar sus propoésitos
funcionales;
Mejorar el tiempo de entrega de materiales y recursos humanos;
Mejoramos el manejo de los controles internos con el resultado de mayor
eficiencia;
En la presupuestacion y entrega de materiales, se planean las inversiones;
Evitar los malos entendidos por érdenes orales, la duplicidad de pedidos y la
pérdida de tiempo, energia y recursos;
Conocer y prever los pasos que se tomaran para llenar la solicitud;
Se ahorran los recargos por pago de servicios urgentes;
Priorizar las adquisiciones en los casos de contingencia;
Dar a las actividades de asistencia de ciudadania una mejor imagen, organizacion,
servicio y lucidez.
Se cuida la imagen publica, la credibilidad, transparencia y la claridad en el servicio. Ya
gue podrian hacerse compromisos ante la ciudadania, que por falta de planeacién, no
podriamos cumplir.
Facilitar la toma de decisiones para que el Director General, tenga suficiente

informacion, datos y documentacion antes de autorizar los proyectos.

9.1.2 Alcance:

Permite a los Responsables de Area hacer una planeacion estandarizada para todo el
personal que colabora en cada funcion.

Permite hacer los tramites adecuadamente en la vinculacion eficiente de los
Departamentos de las cuales dependemos y también a los cuales damos colaboracion
y/o apoyo.

Colateralmente: a los usuarios de los servicios de la DGEC y a otras dependencias con

las que tenemos coordinacién del trabajo.
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A los proveedores porque reciben su pago en tiempo.

Directamente a la DGEC, quienes pueden invertir mayor tiempo a la instrumentacion de
proyectos creativos y menos a la correccion de errores e imprevistos de indole
administrativo/contable de rutina.

A los proveedores.

A los creativos, creadores, promotores independientes y otros colaboradores, quienes
pueden recibir mayor tiempo de asesoria en la gestion de apoyos para la
implementacion de sus proyectos.

Extensivamente a la ciudadania

Esté regulado por:

La Sindicatura y Auditoria Interna del Municipio de Juarez.

Titulo:

PG-T-OF-S-01

Titulo:

PO-OM-RM-01

Politicas de operacion de Oficialia Mayor para todas las dependencias Municipales, en
compras, arrendamiento y contratacion de servicios.

Mediante los manuales de operacion y administracién de recursos internos.

Cada movimiento, asiento contable y asignacion de recursos, debe estar respaldado,
por los documentos comprobatorios.

En los casos de los fondos federales son auditables por los organismos de la
federacion.

Dar seguimiento y control a los parametros que nos dan las legislaciones en materia de

administracion publica.

9.1.3 Definiciones especificas
GASTOS DE OPERACION: Son los que se requieren para operar y que se consumen
como, higiénicos, papeleria, materiales de talleres de arte; servicios telefénicos, agua,

electricidad, gas, combustible de autobuses, o los arrendamientos y contratos de
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mantenimiento de aparatos, equipo, instrumentos y otros; cobertura de seguros, fianzas,
licencias, medios de transmision electrénica, equipo sanitario, fumigacion; requeridas
por ley o por reglamentos aplicables.

GASTOS DE ADMINISTRACION: Son los servicios que se contratan para la planeacion,
fomento, evaluacion, control, comunicacion interna, intercambio de bienes o servicios,
control, seguimiento, ejecucion, almacenaje de bienes o datos, resguardos de bienes o
personas.

PLAN DE CONTINGENCIA: Es la alternativa prevista para los casos de cambios en las
condiciones normales o esperadas comunmente, como pueden ser: enfermedad,
ausencias forzosas, retardos, cancelaciones, accidentes, cambios en el clima,

descomposturas y otros de indole similares que aunque inevitables son prevenibles.

9.1.4 Politicas de Operacion.
Todo el personal de la DGEC, dard seguimiento a las instrucciones del procedimiento
mismo, de manera consistente. Los proyectos contendran los planes de contingencia,
en su caso, para asegurar que se cuente con los recursos necesarios para la ejecucion
en el surgimiento de dificultades no ordinarias.
Llenara las solicitudes de adquisiciones y anexara los documentos pertinentes, que
cada adquisicion requiere.
La recepcion de solicitudes es de lunes a viernes en horario de oficina, las solicitudes
gue se generen posterior a las 12 horas, se procesaran al dia siguiente.

En el caso de los recursos derivados de Proyectos Estratégicos se deberan
utilizar las formas OM-1, OM-2, y OM-3.
Toda solicitud de compra debera contar con el presupuesto necesario para cubrirla, en
caso de no contar con presupuesto es deber del Coordinador Administrativo General de
la DGEC, gestionar en la Direccion de Egresos la asignacion del recurso.
La Direccion de Recursos Materiales notificara a las dependencias aquellas solicitudes

de compra que no cuenten con presupuesto, para que estas realicen el tramite
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necesario ante la Direccion de Egresos en un tiempo no mayor a 3 dias habiles, de lo
contrario se les devolvera la solicitud.

No se aceptaran solicitudes de compra que mezclen los grupos de productos (articulos),
por ejemplo no se pueden pedir articulos de limpieza y papeleria en una misma

solicitud.

Las dependencias deben realizar sus solicitudes de compra con el tiempo necesario
para que sus necesidades sean cubiertas a tiempo, siendo 15 dias habiles, (21 dias

calendario) el tiempo minimo aceptable.

La Direccion de Recursos Materiales no tiene la facultad de modificar, alterar, transferir
u operar los presupuestos de las dependencias, por lo tanto, la DGEC es responsable

de la afectacion de los presupuestos.

Las compras se realizan exclusivamente con los proveedores que se encuentran

inscritos en el padrén de proveedores del Municipio de Juarez.

En el caso de que ningun proveedor registrado pudiera suministrar algun articulo, el
proveedor que tenga el producto necesario, se tendr4 que dar de alta para poder

realizar la operacion.

Toda solicitud de compra de maquinaria, equipo y vehiculos requeridos por alguna
dependencia debera estar considerada en el presupuesto anual, segun las constancias

de Verificacion Presupuestal emitida por la Direccion de Egresos.

Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa General de la DGEC, corregir de
inmediato las solicitudes de compra devueltas por carecer de sellos, firmas, la
descripcion completa en los articulos, nimero de parte, cantidad, unidad de medida,

talla, tamafio, color, peso, modelo, marca, capacidad y calidad.
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Las muestras seran requeridas al proveedor por la Direccion de Recursos Materiales.

Es responsabilidad de la Coordinacién Administrativa General de la DGEC, el recoger

las copias de sus 6rdenes de compra en la Direccién de Recursos Materiales.

La DGEC, se abstendran de recibir mercancias sin orden de compra o cuando los
precios o la razdn social no coincidan con lo facturado, facturas vencidas, o cuando la

mercancia no cumpla con lo requerido por el requisitor (Usuario final)

La Coordinaciéon Administrativa General de la DGEC, deberan dar seguimiento a sus
ordenes de compra para que éstas sean surtidas en el tiempo indicado en la misma, de
acuerdo al compromiso del proveedor, de lo contrario debera notificar por escrito, de
inmediato, a la Direccion de Recursos Materiales, quien debe darle solucion.

En los casos de urgencias las dependencias podran hacer compras por su cuenta hasta
por $3,000.00 de su fondo fijo o por pago directo a proveedor, siempre y cuando la
compra se realice con proveedores que pertenezcan al padron de proveedores del
Municipio y previa autorizacion del Director General de la DGEC.

Las requisiciones que corresponden a eventos especiales y festividades tales como el
Dia del Nifio, Dia de la Madre, 16 de septiembre, informe de Gobierno, Navidad y otros,
deberan presentar sus necesidades con 45° dias (63 dias naturales/calendario) de

anticipacion.

Todo tramite de pago relacionado con una compra, arrendamiento y contrataciéon de
servicios, debera ser realizada a través de la Direccion de Recursos Materiales.
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9.1.5 Responsabilidades:

Del Director General de la DGEC, la autorizacién cuando se cumpla con los requisitos.
De cada Responsable de Area, solicitar en formato, llenarlo adecuadamente, en tiempo
y cumplir con éste procedimiento, entregarlo para su seguimiento a la Coordinacion
Administrativa General de la DGEC,;

Del Encargado de Adquisiciones Materiales de la DGEC, revisar la solicitud, asegurarse
gue contenga todos los datos, capturar en el programa (requisitor) revisar las fechas de
entrega y cerrar el proceso de adquisicion;

Del jefe del Departamento de Recursos Humanos, proporcionar, verificar y darle
seguimiento a los perfiles de puestos y a los lineamientos de contratacidén que regulan la
contratacion.

9.1.6 Descripcion del procedimiento:

ACT. RESPONSAB )
NoO. LE DESCRIPCION
Coordinacion
1 Adglnlstratlva Proporciona los formatos DGECca/ri-01
eneral.
CAG
Responsable
2 de Area. Llenar el formato DGECcal/ri-01
RA
2.1 RA Anexa la documentacion requerida
3.1 RA Presentar el proyecto y presupuesto
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Solicitar la autorizacion del Director General, conseguir la
3 RA firma de autorizacion. Los gastos de operacion y/o
administracion que estan en el presupuesto anual, no
requieren de la autorizacion del Director General.

3.1 RA Los gastos de los Proyectos Estratégico, se presentan en
los formatos OM-01, OM-02, OM-03

4 RA Entrega la requisicion autorizada por el Director General
de la DGEC a la Coordinacion Administrativa General

4.1 RA Definir que clase de adquisicion se realiza

4.2 RA Elaborar una requisicion por cada clase, aun que sea del
mismo proyecto

Solicitar el tramite de la Carta de Verificacion
6 RA presupuestal a la Coordinadora Administrativa General
de la DGEC ante la Direccidon de Egresos

Entregar mensualmente en el formato DGEC/ca-sa- 01
7 RA las solicitudes de materiales para gastos de
Administracién y de Operacion

8 RA Recibir las compras de lo solicitado y verificar su
correspondencia con los requisitado
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Mantener sus presupuestos bajo estricto control, para
verificar sus operaciones en funcionamiento eficiente y

9 RA consistente con los ofertado a la DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION Y CULTURA cada vez que solicite
compras

Proporcionar los documentos comprobatorios de gastos,
10 RA pago a proveedores, nOmina, que se le requieran, segun
el rubro, para el cierre de la requisicién a la Encargada
del Departamento de Recursos Materiales.

Proporcionar los documentos y requisitos a la Jefe del

10.1 RA Departamento de Personal para la contratacion de
personal o prestadores de servicios profesionales,
sociales, etc.

CAG de la . - .
11 Supervisar que los procesos Administrativos se lleven a
DGEC cabo en tiempo y forma.

CAG de la Canaliza las requisiciones al Jefe del Departamento de
12 Personal o al Encargado de Recursos Materiales, cuando

DGEC L
no se han aceptado, para que les den seguimiento
Informar a la Direccion General de cambios en las Leyes,
CAG de la
12.1 reglamentos y otros aspectos que afectenel
DGEC funcionamiento y de orden legal de la DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION Y CULTURA.
Recibir las auditorias de los Organismos que estan
CAG de la o ) -y
12.2 facultados para verificar la transparencia y seguimiento
DGEC de los ordenamientos legales, del seguimiento a éste y
otros Procedimientos del Municipio de Juarez
13 CAG dela Informar de las recomendaciones recibidas al RA, para
DGEC gue se implementen a la brevedad

CAG de la Asesorar a los RA en materia de presentacion de
14 DGEC proyectos y propuestas de mejora para la DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION Y CULTURA

Fin
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9.1.7 Diagrama de flujo:
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9.1.8 Formatos aplicables:
OM-01, OM-02, OM-03
DGEC/ca-sa- 01
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9.2.1 Propdosito

Cumplir con los lineamientos de la administracion publica, para prevenir la incurrencia en
faltas a leyes que nos rigen.

Enfocar el esfuerzo en las actividades de mayor relevancia, que agregan valor a los
resultados, a la practica de valores y conservacion del acervo.

Proyectar los tiempos reales de entrega, acorde a los procesos de otras dependencias.
Previene el desperdicio de los recursos, como el que genera la falta de tiempo para
distribucion y entrega de la publicidad e invitaciones a las actividades, festivales,
presentaciones, programas, competencias, talleres, exposiciones, exhibiciones, etc.
Manejar adecuadamente las desviaciones en los procesos, sin afectar lo trascendente, por
lo urgente y temporal,

Evitar la pérdida de tiempo en el cierre de las érdenes que retrasan los pagos y mantener

asi, la capacidad de negociacion con los proveedores de bienes y servicios.

Mejora la exactitud, visibilidad, transparencia y los registros historicos y la estadistica para
la planeacién de los presupuestos del afio siguiente, dando bases contables més realistas

del uso de los recursos.

Cumplir en tiempo el cierre de las 6rdenes de compra, comprobar los anticipos de gastos,
abreviar la reposicién de gastos y entregas de materiales, validar la calidad del material
que se adquiere y verificar la calidad del servicio. Mejorar la calidad de lo adquirido que,
por la falta de tiempo de los urgentes, nos limitan en las toma de muestras, devoluciones y

correcciones.

Asegurar el seguimiento orden y responsabilidad de los trabajadores por el uso de los
recursos invertidos en la DGEC.
La DGEC, instruye a los empleados en el uso y procedimientos de adquisiciones.
Se acorta la curva de aprendizaje del empleado de nuevo ingreso.
Planear con anticipacion las actividades ya calendarizadas:
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Calendarizar por prioridades el uso del presupuesto;
Se respetan las cuentas de otros departamentos, sin afectar sus propdésitos
funcionales;
Mejorar el tiempo de entrega de materiales y la eficencia laboral de los Recursos
Humanos;
Mejoramos el manejo de los controles internos con el resultado de mayor eficiencia;
En la presupuestacion y entrega de materiales, se planean las inversiones;
Evitar los malos entendidos por 6rdenes orales, la duplicidad de pedidos y la pérdida
de tiempo, energia y recursos;
Conocer y preveer los pasos que se tomaran para llenar la solicitud,;
Se ahorran los recargos por pago de servicios urgentes;
Priorizar las adqusiciones en los casos de contingencia,;
Dar a las actividades de asistencia de ciudadania una mejor lucidez e imagen,
organizacioén, servicio y bajar costos.
Se cuida la imagen publica, la credibilidad, transparencia y la claridad en el servicio. Ya
qgue podrian hacerse compromisos ante la ciudadania, que por falta de planeacién, no
podriamos cumplir.
Facilita la toma de decisiones para que el Director General de la DGEC, tenga suficiente

informacion, datos y documentacion antes de autorizar los proyectos.

9.2.2 Alcance:

Permite a los Responsables de Area hacer una planeacion estandarizada para todo el
personal que colabora en cada funcion.

Permite hacer los trdmites adecuadamente en la vinculacion eficiente de los
Departamentos de las cuales dependemos y también a los cuales damos colaboracién y/o
apoyo.

Colateralmente: a los usuarios de los servicios de la DGEC y a otros organismos,
dependencias con las que tenemos coordinacion del trabajo.

A los proveedores porgue reciben su pago en tiempo.
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Directamente a la DGEC, quienes pueden invertir mayor tiempo a la instrumentacion de
proyectos creativos y menos a la correccion de errores e imprevistos de indole
administrativo/contable de rutina.

A los proveedores.

A los creativos, promotores independientes y otros colaboradores, quienes pueden recibir
mayor tiempo de asesoria en la gestibn de apoyos para la implementacion de sus
proyectos.

Extensivamente a la ciudadania

Esta regulado por:

La Sindicatura y Auditoria Interna del Municipio de Juéarez.

Titulo:

PG-T-OF-S-01

Titulo:

PO-OM-RM-01

Politicas de operacion de Oficialia Mayor para todas las dependencias Municipales, en
compras, arrendamiento y contratacion de servicios.

Mediante los manuales de operacion y administracion de recursos internos.

Cada movimiento, asiento contable y asignacion de recursos debe estar respaldado, por
los documentos comprobatorios.

En los casos de los fondos federales son auditables por los organismos de la federacion.
Es para dar seguimiento y control a los parametros que nos dan las legislaciones en

materia de administracion publica.

9.2.3 Definiciones especificas

GASTOS DE OPERACION: Son los que se requieren para operar y que se consumen
como, higiénicos, papeleria, materiales de talleres de arte; servicios teléfénicos, agua,
electricidad, gas, combustible de autobuses, o los arrendamientos y contratos de

mantenimiento de aparatos, equipo, instrumentos y otros; cubertura de seguros, fianzas,
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licencias, medios de transmision electronica, equipo sanitario, fumigacion; requeridas por
ley o por reglamentos aplicables.

GASTOS DE ADMINISTRACION: Son los servicios que se contratan para la planeacion,
fomento, evaluacion, control, comunicacion interna, intercambio de bienes o servicios,
control, seguimiento, ejecusion, almacenaje de bienes o datos, resguardos de bienes o
personas.

PLAN DE CONTINGENCIA: Es la alternativa prevista para los casos de cambios en las
condiciones normales o esperadas idealmente, como pueden ser: enfermedad, ausencias
forzosas, retardos, cancelaciones, accidentes, cambios en el clima, descomposturas y

otros de indole similares.

9.2.4 Politicas de Operacion.
Todo el personal de la DGEC, dard seguimiento a las instrucciones del procedimiento
mismo, de manera consistente. Los proyectos contendran los planes de contingencia, en
Su caso, para asegurar que se cuente con los recursos necesarios para la ejecucion en el
surgimiento de dificultades no ordinarias.
Llenara las solicitudes de adquisiciones y anexara los documentos pertinentes, que cada
adquisicion requiere.
La recepcién de solicitudes es de lunes a viernes en horario de oficina, las solicitudes que
se generen posterior a las 12 horas, se procesaran al dia siguiente.

En el caso de los recursos derivados de Proyectos Estratégicos se deberan utilizar
las formas OM-1, OM-2, y OM-3.
Toda solicitud de compra debera contar con el presupuesto necesario para cubrirla, en
caso de no contar con presupuesto es deber del Coordinador Administrativo General de la
DGEC, gestionar en la Direccién de Egresos la asignacion del recurso.
La Direccién de Recursos Materiales notificara a las dependencias aquellas solicitudes de
compra que no cuenten con presupuesto, para que estas realicen el tramite necesario ante
la Direccion de Egresos en un tiempo no mayor a 3 dias habiles, de lo contrario se les

devolvera la solicitud.

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Y CULTURA




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
GEI)EIIEEggLo[’)\IE 9.2 PROCEDIMIENTO PARA LA REQUISICION DE RECURSOS
EDUCACION Y MATERIALES
CULTURA Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
NOVIEMBRE DEL 2006 0 5 DE 11

No se aceptaran solicitudes de compra que mezclen los grupos de productos (articulos),

por ejemplo no se pueden pedir articulos de limpieza y papeleria en una misma solicitud.

Las dependencias deben realizar sus solicitudes de compra con el tiempo necesario para
que sus necesidades sean cubiertas a tiempo, siendo 15 dias® habiles el tiempo minimo

aceptable.

La Direccion de Recursos Materiales no tiene la facultad de modificar, alterar, transferir u
operar los presupuestos de las dependencias, por lo tanto, la DGEC es responsable de la

afectaciéon de los presupuestos.

Las compras se realizan exclusivamente con los proveedores que se encuentran inscritos

en el padrén de proveedores del Municipio de Juarez.

En el caso de que ningun proveedor registrado puediera suministrar algan articulo, el
proveedor que tenga el producto necesario, se tendra que dar de alta para poder realizar la

operacion.

Toda solicitud de compra de maquinaria, equipo y vehiculos requeridos por alguna
dependencia debera estar considerada en el presupuesto anual, segun las constancias de
Verificacion Presupuestal emitida por la Direccion de Egresos.

Es responsabilidad de la Coordinacion Admnistrativa General de la DGEC, corregir de
inmediato las solicitudes de compra devueltas por carecer de sellos, firmas, la descripcion
completa en los articulos, numero de parte, cantidad, unidad de medida, talla, tamafio,

color, peso, modelo, marca, capacidad y calidad.

Las muestras seran requeridas al proveedor por la Direccién de Recursos Materiales.
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Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa General de la DGEC, el recoger las

copias de sus 6rdenes de compra en la Direccion de Recursos Materiales.

La DGEC, se abstendran de recibir mercancias sin orden de compra o cuando los precios
o la raz6n social no coincidan con lo facturado, facturas vencidas o cuando la mecancia no

cumpla con lo requerido por el requisitor (Usuario final)

La Coordinacién Administrativa General de la DGEC, deberan dar seguimiento a sus
ordenes de compra para que éstas sean surtidas en el tiempo indicado en la misma, de
acuerdo al compromiso del proveedor, de lo contrario debera notificar por escrito, de

inmediato, a la Direccion de Recursos Materiales, quien debe darle solucion.

En los casos de urgencias las dependencias podran hacer compras por su cuenta hasta
por $3,000.00 de su fondo fijo o por pago directo aproveedor, siempre y cuando la compra
se realice con proveedores que pertenezcan al padron de proveedores del Municipio y

previa autorizacion del Director General de la DGEC.

Las requisiciones que corresponden a eventos especiales y festividades tales como el Dia
del Nifio, dia de la Madre, 16 de septiembre, informe de Gobierno, Navidad y otros,
deberan presentar sus necesidades con 45 dias (63 dias naturales/calendario) de

anticipacion.

Todo tramite de pago relacionado con una compra, arrendamiento y contratacion de

servicios, debera ser realizada a través de la Direccion de Recursos Materiales.

9.2.5 Responsabilidades:

Del Director General de la DGEC, la autorizacién cuando se cumpla con los requisitos.
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De cada Responsable de Area, solicitar en formato llenarlo adecuadamente, en tiempo y
cumplir con éste procedimiento, entregarlo para su seguimiento a la Coordinacion
Adminsitrativa General de la DGEC,;

Del Encargado de Adquisiciones Materiales de la DGEC, revisar la solicitud, asegurarse
que contenga todos los datos, capturar en el programa (requisitor) revisar las fechas de
entrega y cerrar el proceso de adquisicion;

Del jefe del Departamento de Recursos Humanos, proporcionar, verificar y darle
seguimiento a los perfiles de puestos y a los lineamientos de contratacion que regulan la

contratacion de servicios pagados por honorarios.

9.2.6 Descripcién del procedimiento:

ACT. )
No RESPONSABLE DESCRIPCION
Coordinacion
1 Administrativa Proporciona los formatos DGECca/ri-01
General
CAD de laDGEC
Responsable de
2 Area. Llenar el formato DGECca/ri-01,
RA
21 RA Anexa la documentacién requerida
31 RA Presentar el proyecto y presupuesto
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Solicitar la autorizacion del Director General, conseguir la

3 RA firma de autorizacion. Los gastos de operacién y/o
administracion que estan en el presupuesto anual, no
requieren de la autorizacion del Director General.

3.1 RA Los gastos de los Proyectos Estratégico, se presentan en
los formatos OM-01, OM-02, OM-03

4 RA Entrega la requisicion autorizada por el Director General
de la DGEC a la Coordinacién Administrativa General

4.1 RA Definir que clase de adquisicién se realiza
4.2 RA Elaborar una requisicion por cada clase de producto, aun

gue sea del mismo proyecto

Solicitar el tramite de la Carta de Verificacion presupuestal
S RA a la Coordinadora Admnistrativa General de la DGEC ante
la Direccion de Egresos

Entregar mensualmente en el formato DGEC/ca-sa- 01 las
6 RA solicitudes de materiales para gastos de Administracion y
de Operacion.

6.1 ERM Recibe érdenes de compra de lo requisitado

Recibir los materiales/servicios de lo solicitado y verificar

6.2 RA /ERM - o
su correspondencia son los requisitado
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Llevar sus presupuestos en estricto control, para verificar
7 RA gue sus operaciones estén en funcionamiento eficiente y
cosistente con los ofertado por la DGEC cada vez que
solicite compras
Entrega a la Encargada del Departamento de Recursos
8 RA Materiales los documentos comprobatorios de gastos,
pago a proveedores; nOmina; etc. que se requieren, para
el cierre de la Solicitud
9 Firma de recibido las copias de los comprobantes y las
ERM
entrega al RA.
10 Captura los datos y envia los comprobantes a la Direccion
ERM :
de Recursos Materiales
11 ERM Archiva los documentos

Fin
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9.2.8 Formatos aplicables:

DGEC ca/ri-01
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9.3.1 Proposito
Cumplir con los lineamientos de la administracion publica.
Proyectar los tiempos reales de entrega acorde a los procesos de otras dependencias.
Cumplir en tiempo con las contrataciones y verificar la calidad del servicio.
Mejorar la contratacion del personal que, para integrarse a sus funciones, requiere de ser
evaluado acorde a un perfil, capacitado en la induccién al trabajo y evaluado por los treinta
dias que la Ley Federal del Trabajo exige.
Prevenir el desperdicio de los recursos, como el que genera la falta de tiempo para
distribucion y entrega de metodologia de las actividades, uso de equipo, sistemas de
control, etc.
Dar a las actividades para la ciudadania una mejor imagen, organizacion y servicio.
Se cuida la imagen publica, la credibilidad y la claridad en el servicio.
Prevenir la rotacion de personal por falta de perfilacion para el reclutamiento y la seleccion
de personal ya que podrian hacerse contrataciones que no pueden cumplir con las
actividades propias de sus cargos.
Asegurar el seguimiento, orden y responsabilidad de los trabajadores por el uso de los
recursos invertidos en la DGEC.
La DGEC, instruye a los empleados en el uso y procedimientos de adquisiciones.
Acortar la curva de aprendizaje del empleado de nuevo ingreso.
Evita la pérdida de tiempo en el proceso de contratacion que retrasan los pagos Yy
mantener asi la capacidad de negociacion.
Planear con anticipacion las actividades ya calendarizadas
Conocer y prever los pasos que se tomaran para llenar la vacante;
Calendarizar por prioridades el uso del presupuesto, pago de némina y otras
obligaciones;
Disefio y equipamiento de areas de trabajo para cada trabajador;
Se respetan las cuentas de otros departamentos, sin afectar sus propositos;
Mejorar el tiempo de integracion de los Recursos Humanos;

Manejar los controles internos con mayor eficiencia,;
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Evitar los malos entendidos por ordenes orales, falta de induccion y la pérdida de
tiempo de los involucrados;
Ahorrar el desperdicio de tiempo para hacer los tramites por pagos extemporaneos
y retroactivos de pago;
Priorizar las adquisiciones en los casos de contingencia.
Manejar adecuadamente las desviaciones en los procesos.
Mejora la exactitud, visibilidad, transparencia y los registros histéricos y de estadistica
para la planeacién de los presupuestos del afio siguiente, dando bases contables mas
realistas del uso de los recursos.
Que el Director General, tenga suficiente informacion, datos y documentacion antes de la
toma de decisiones de autorizar a las personas contratadas, que se integraran a su equipo
de trabajo.

9.3.2 Alcance:

Permite hacer los tramites adecuadamente en la vinculacion eficiente de los
Departamentos de cuyos servicios dependemos y también a los cuales damos
colaboracion y/o apoyo.

Colateralmente: a los usuarios de los servicios de la DGEC y a otras dependencias con las
gue tenemos coordinacion del trabajo.

Permite a los Responsables de Area hacer una planeacion estandarizada para todo el
personal que colabora en cada funcion. La persona correcta, en el puesto correcto.

A los trabajadores porque reciben el apoyo suficiente para desempefiar sus funciones,
como estaciones de trabajo acondicionadas, informacién sobre el enfoque que tiene su
servicio, actitudes esperadas, aptitudes indispensables y el pago en tiempo.

Directamente a la DGEC, en el incremento de su Capital Humano

A los Responsables de Area, quienes conocen las funciones de sus puestos, las
necesidades que la funcion tiene; porque se involucran en la seleccién del equipo de
trabajo y los recursos con el que habran de responder a los resultados y las metas

proyectadas.
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Extensivamente a la ciudadania, quien recibira los servicios del personal capaz y
enfocado en las tareas que le corresponden.

Regulado por:

Por Sindicatura y Auditoria Interna del Municipio.

Titulo:

PG-T-OF-S-01

Titulo:

PO-OM-RM-01

Politicas de operacion de Oficialia Mayor para todas las dependencias Municipales, en

compras, arrendamiento y contratacion de servicios.

Mediante los manuales de operacion y administracion de recursos internos.

Cada movimiento, y asignacion de recursos debe estar respaldado en los asientos
contables y documentalmente.

En los casos de los fondos federales son auditables por los organismos de la federacion.
Dar seguimiento y control a los parametros de las legislaciones en materia de

administracion publica.

9.3.3 Definiciones especificas

GASTOS DE OPERACION: Son los que se requieren para operar y que se consumen
como, higiénicos, papeleria, materiales de talleres de arte; servicios telefénicos, agua,
electricidad, gas, combustible de autobuses, o los arrendamientos y contratos de
mantenimiento de aparatos, equipo, instrumentos y otros; cobertura de seguros, fianzas,
licencias, equipo sanitario, fumigacién; requeridas por ley o por reglamentos aplicables.
GASTOS DE ADMINISTRACION: Son los servicios que se contratan para la planeacion,
fomento, comunicacién interna, intercambio de bienes o servicios, control, seguimiento,

ejecucion, almacenaje de bienes o datos, resguardos de bienes o personas.

9.3.4 Politicas de Operacion.
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Todo el personal de la DGEC, dara seguimiento a las instrucciones del procedimiento
mismo, de manera consistente.
Llenara las solicitudes de adquisiciones y anexara los documentos pertinentes, que cada
contratacion requiere.
La recepcion de solicitudes es de lunes a viernes en horario de oficina, las solicitudes que
se generen posterior a las 12 horas, se procesaran al dia siguiente.

En el caso de los recursos derivados de Proyectos Estratégicos se deberan utilizar
las formas OM-1, OM-2, y OM-3.

Toda solicitud de incremento de plantilla laboral debera contar con la justificacion del
incremento y los perfiles de los puestos, para tramitacion de autorizacion del Director
General de DGEC, del presupuesto necesario para cubrirla, en caso de no contar con
presupuesto es deber del Coordinador Administrativo General de la DGEC, gestionar en la

Direccion de Egresos la asignacion del recurso.

La Direccion de Recursos Materiales notificara a las dependencias aquellas solicitudes de
compra que no cuenten con presupuesto, para que éstas realicen el tramite necesario ante
la Direccion de Egresos en un tiempo no mayor a 3 dias habiles, de lo contrario se les

devolverd la solicitud.

La Direccion General de Educacion y Cultura, debe realizar sus solicitudes de contratacion
en tiempo para que sus necesidades sean cubiertas acorde al plan autorizado, que incluye
los pasos y plazos que cada dependencia involucrada ha solicitado para que se realicen
los pasos del proceso de elaboracion de contratos, la recabacion de firmas, entrega de

documentacion y otros relativos.

La Direccion de Recursos Materiales no tiene la facultad de modificar, alterar, transferir u
operar los presupuestos de las dependencias, por lo tanto, la Direccion General de
Educacién y Cultura, es responsable de la afectacion de sus presupuestos.
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Las contrataciones, se realizan exclusivamente con los pardmetros de seguimiento que se
encuentran inscritos en los Manuales de Organizacion y Procedimientos del Municipio de

Juarez.

En el caso de que ningun proveedor registrado pudiera suministrar algun servicio, el
proveedor que tenga el servicio necesario, se tendra que dar de alta para poder realizar la

operacion.

Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa General de la DGEC, corregir de
inmediato las solicitudes de contratacion, que no cuenten con la capacidad y las
habilidades descritas en los perfiles, segun lo establecido en la Ley Federal de Trabajo.

Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa General de la DGEC, el recoger los
documentos de contratacion.

La DGEC, se abstendran de hacer acuerdos orales con los prestadores de servicios que
no se encuentren en el padrén y todo convenio quedaran por escrito, debidamente
establecidos en los contratos de trabajo, para prevenir el incumplimiento por ambas partes;
del pago de obligaciones por el contratante y del cumplimiento del trabajo por el
contratado.

La Coordinacion Administrativa General de la DGEC, deberan dar seguimiento a sus
contratos y documentos necesarios para llevar a cabo a los tramites de contratacion.

Las requisiciones que corresponden a eventos especiales y festividades tales como el Dia
del Nifio, dia de la Madre, 16 de septiembre, informe de Gobierno, Navidad y otros,
deberan presentar sus necesidades con 45 dias (63 dias naturales/calendario) de

anticipacién, mismos que incluiran el personal a cargo de las actividades.
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Todo tramite de pago relacionado con una compra, arrendamiento y contratacion de

servicios, deberd ser realizada a través de la Direccion de Recursos Materiales.

9.3.4 Politicas de operacion:

1. Proporcionara los formatos DGECca/ri-01

2. El responsable de Area llenara el formato DGECca/ri-01,

3. Anexa la documentacion requerida

4. Presentard el proyecto y presupuesto al Director General y conseguird la firma de
autorizacion

5. Los gastos de los Proyectos Estratégico, se presentan en los formatos OM-01, OM-02,
OM-03

6. Entregard la requisicion autorizada por el Director General de la DGEC a la
Coordinacion Administrativa General

7. Definird que clase de adquisicion se realiza.

8. Solicitara la carta de Verificacién presupuestal a la Coordinadora General de la DGEC

9. Entregara la requisiciéon con el presupuesto autorizado.

10.Si es de incremento de personal:

11.Recibird la solicitud de personal. Perfil del puesto y documentacién de
contratacion.(DGECca/jp-01 o DGECca/jp-02, DGEDca-03).

12.Presentara los documentos de la persona seleccionada segun el perfil y requisitos al
Director General de la DGEC, para su autorizacion

13.EIl Director General de la DGEC Revisara las propuestas de contratacion y firmara de
autorizado

14.Entregara la documentacion ya autorizada por el Director General de la DGEC al JDP

15.Recibird y revisara que la requisicién contenga todos los requisitos.

16. Anota un namero de folio y fecha probable de inicio en la solicitud. Firmara de recibido
una copia.

17.Tomar el original y una copia de la requisicion para procesamiento, entregara la copia
sellada de recibido al RA.
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18.Envia para sub proceso de contratacion.

19.Recibe documentos firmados y autorizados.

20. Integrara el expediente del personal

21.Notifica al RA de la fecha probable de alta.

22.Instruye al prestador de servicios, empleado 0 asesor sobre el proceso de

documentacion periddica de pagos de némina

23. Archiva los documentos

9.3.5 Responsabilidades:

1. Del Director General la autorizacion cuando se cumpla con los requisitos.

2. De cada Responsable de Area, solicitar en formato llenarlo adecuadamente, en tiempo

y cumplir con éste procedimiento, entregarlo para su seguimiento a la Coordinacién
Administrativa General de la DGEC.

3. Del Jefe del Departamento de Personal:

Proporcionar, verificar y darle seguimiento a los perfiles de puestos y a los
lineamientos de contratacion que regulan la contratacién del Municipio de Juarez;
Revisar la solicitud de empleo;

Asegurarse que contenga todos los datos, documentos probatorios y su
coincidencia con el perfil;

Revisar las fechas de inicio de labores, ubicacion y horarios;

Iniciar el proceso de alta en el pago de nomina;

Instruir al prestador de servicios de los requisitos que deberd cumplir
periddicamente, para poder cobrar su pago, hacer uso de sus prestaciones y ejercer
sus beneficios; y

Advertir al trabajador de las consecuencias de no llevarlo a cabo en la forma

convenida.
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9.3.6 Descripcion del procedimiento:

ACT. ]
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Coordinacion
1 Administrativa | Proporciona los formatos DGECcal/ri-01
General CAD
2 Responsable de Llenar el formato DGECca/ri-01,
area. RA
3 Responsable del Anexa la documentacion requerida
area (RA)
4 RA Presentar el proyecto y presupuesto al Director General y la
firma de autorizacion
41 RA Los gastos de los Proyectos Estratégico, se presentan en los
formatos OM-01, OM-02, OM-03
40 A Entrega la requisicion autorizada por el Director General de
la DGEC a la Coordinacion Administrativa General
5 RA Definir que clase de adquisicion se realiza.
- A Solicita la carta de Verificacion presupuestal a la
Coordinadora General de la DGEC
RA Entregar la requisicion con el presupuesto autorizado.
5.1.2 Si es de incremento de personal:
Recibe la solicitud de personal. Perfil del puesto y
6 RA documentacion de contratacion. (DGECcal/jp-01 o
DGECca/jp-02, DGEDca-03).
Presenta los documentos de la persona seleccionada segun
6.1 RA el perfil y requisitos al Director General de la DGEC para su

autorizacion
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Director General

6.2 Revisa las propuestas de contrataciéon y firma de autorizado
de la DGEC
. RA Entrega la documentacion ya autorizada por el Director
General de la DGEC al JDP
8 1DP Recibe y revisa que la requisicion contenga todos los
requisitos.
9 IDP Anota un numero de folio y fecha probable de inicio en la
solicitud. Firmar de recibido.
10 IDP Tomar el original y una copia de la requisicibn para
procesamiento, entregar una al RA.
11
JDP Envia para sub proceso de contratacion.
15 IDP Recibe documentos firmados y autorizados Integra el
expediente del personal
13 JDP Notifica al RA, entrega documentos
14 IDP Instruye al prestador de servicios, empleado o0 asesor sobre
el proceso de documentacién periddica de pagos de némina
15 JDP Archiva los documentos

FIN
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9.3.7 Diagrama de flujo:

ADQUISICION DE
RECURSOS
HURANDS

Términos de
conirato
Peasil de puaste

Cambiar

Documeantos del

candidato Proceso de

cantrataclan

Llenar el formatc
DEGEcalri-01

Director General
de la DGEC

Esperar &l

retomo de
Contratos
Iﬁuntratar
0

Fecha de Inicio

Contratos
Firmados

Términos de

EB

Perfil de es

Fommata
DGECcalri-01

Candidato
autorizado

Director General
de la DGEC

iSe autoriza?

Coordinacion Administrativa
General de la DGEC

[Cursu induccitn

IRegla mento interior

DGECcalri-01

; COmpara
autonzado i Recibe y firma.
Instrucciones de llenado
| e libro de firmas y —
Terminos de l entraga de chegques
Perfil de puesto
Otorga folio y
Docume_ntas dal b4 fecha probable Y
candidato No de ingreso Fin

ALlena al
pearfil?

Cambiar al candidato

Si

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Y CULTURA




. MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
RECCION 9. 3 PROCEDIMIENTO PARA REQUISITAR PERSONAL
EDUCACION Y Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina

CULTURA NOVIEMBRE DEL 2006 0 11 DE 11

9.3.8.Formatos aplicables:

DGECca/jp-01
DGECca/jp-02
DGEDca/jp-03
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9.4.1 Propdsito

Organizacion y comprobacion de gastos para el cumplimiento con las obligaciones
contraidas con las dependencias encargadas de la vigilancia del uso correcto de
recursos.

Es auditable por la Oficialia Mayor y Sindicatura.

9.4.2 Alcance

Proceso de preparacion de pagos previa a la fecha de pago, que permite su revision y
modificacion en caso de haber incongruencias o errores.

Proceso administrativo de control de egresos para la comprobacion de gasto por el
concepto de pago de noémina.

Marco legal en el cumplimiento de derechos de los trabajadores a percibir un pago por
su trabajo.

Marco legal en el cumplimiento de las obligaciones del trabajador a comprobar su
asistencia a laborar en las horas y dias acordados.

Obligaciones contraidas por la DGEC a hacer cumplir ésta disposicion a través de los

Directores de Area y responsables de personal.

9.4.3 Definiciones especificas.
LFT: Ley Federal de Trabajo

9.4.4 Politicas de Operacion

Los trabajadores de lista nominal, deben firmar un formato de asistencia (formato de
libro de asistencia) acorde a lo que indica su contrato, en la hora de salida y entrada,
para comprobar su asistencia.

La ausencia de la firma se considera una falta.

La falta se descuenta proporcionalmente del pago de némina.

Se elabora un concentrado, tomando la contabilidad de horas laboradas por cada

trabajador (formato de prenémina) .
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El (formato de prendmina) se copia y se sella de recibido por la Coordinacion
Administrativa General, para el archivo del jefe directo del trabajador.

El (formato de prendmina) se envia para su autorizacion y firma a la Coordinacion
Administrativa General y al Director General de la DGEC.

El formato (formato de prendmina) ya autorizado y firmado se envia para su autorizacion
presupuestal a la direccién de egresos.

La Direccion de Egresos emite la autorizacion del gasto, acorde al presupuesto.

Ya autorizado, se envia al Departamento de Némina, para la emision de los cheques.
Los cheques se envian para firma.

Los cheques se anexan al formato de pago de ndémina y se distribuyen a las Direcciones
Cada Direccion General los distribuye a cada area de su responsabilidad.

Cada Director de Area coteja los cheques contra el (formato de prenémina) para verifica
Su exactitud y de ser correcto:

Se entregan los cheques a cada trabajador y se recaban las firmas de recibido de los
trabajadores, en el formato de pago de némina.

El formato de pago de ndémina se envia al Director General de la DGEC, para su
autorizacion.

El formato de pago de némina ya autorizado se regresa al Departamento de Némina.

9.4.5 Responsabilidades:

1. Directores de las areas

1.1 Secretaria o asistente

1.2 Trabajador

2. Coordinadora Administrativa General de la DGEC
3. Director general de la DGEC

4. Direccion de Egresos
5

Departamento de Nominas.
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9.4.6 Descripcion del procedimiento:

ACT.
N RESPONSABLE DESCRIPCION
0.
1 Director de Area Proporciona un libro de firmas de asistencia.
2 Trabajador Firma el libro de asistencia.
3 Secretaria/ asistente Del libro de asistencia elabora un concentrado de
asistencias (formato de prendémina) .
4 Director del Area Revisa autoriza y firma el (formato de prenémina)
5 Secretaria/asistente Copia el (formato de prenémina) .
6 CAG Recibe y sella la copia del (formato de prenémina)
7 CAG Revisa y firma el (formato de prendmina)
g Director General de la
DGEC Autoriza y firma el (formato de prendmina)
) - Autoriza el gasto acorde al presupuesto de cada
9 Direccion de Egresos cuenta
10 Direccién de Egresos Envia al departamento de néminas el (formato de
prendémina) ya autorizado
11 | Departamento de Némina | Ejapora formato de pago de némina y los cheques
12 CAG Distribuye los formatos de pago de némina y los
cheques a cada area.
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i Recibe el formato de pago de ndminay los
13 Areas/Departamentos | cheques, coteja contra el (formato de prenémina)
para verificar la exactitud
i Entrega los cheques, los entrega a cada trabajador
14 Areas/Departamentos | y recaba las firmas en el formato de pago de
nomina
15 Trabajador Recoge y firma de recibido en el formato de pago
de ndbmina
16 Areas/Departamentos Entrega el formato de pago de némina en la
Coordinacion Administrativa General
Director General de la
17 DGEC Firma y envia al departamento de nOminas

Fin del proceso.
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Fin del
o procedimisnto
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9.4.8. Formatos Aplicables:
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9.5.1 Propdsito
Coordinar las necesidades de otras areas involucradas para que haya suficientes
recursos humanos (periodos vacacionales del personal de contrato colectivo) vy
materiales (papeleria, acondicionamiento de las areas) en las inscripciones mediante:
El proceso de preparacion de cursos y actividades referentes a las inscripciones.
El proceso administrativo de control de ingresos por concepto de pago de
inscripcion.
Planeacién, organizacion y aseguramiento de los tiempos suficientes para la
difusidon de fechas para inscripcion de alumnos.
Reducir demoras anticipando el tramite administrativo de la inscripcion para mejorar el
aprovechamiento académico de los alumnos.
Hacer cumplir con ésta disposicidn, las obligaciones contraidas por la DGEC con

ingresos, a traveés de los directores de area.

9.5.2 Alcance

Permite a la ciudadania planear el gasto, mediante la difusion anticipada de las fechas y
costos.

Se benefician entre 300 y 450 alumnos mas los profesores y auxiliares administrativos.
Los tramites se llevan a cabo de manera ordenada vy eficiente.

Los alumnos no tiene que perder clases, por hacer el tramite, ya iniciados los cursos.

9.5.3 Definiciones especificas.

9.5.4 Politicas de Operacién

En el cierre de curso previo al nuevo, se planeara el periodo siguiente.

Se preparara el plan de estudios del ciclo siguiente
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Se haran convenio con la plantilla de maestros del anteproyecto del siguiente periodo.

Se enviaran los planes al encargado de Difusion de la DGEC

Durante el afio se abren dos periodos de inscripciones.

La duracién de los periodos de inscripcion es de 2 semanas previas al inicio de clases.

9.5.5 Responsabilidades:

1. Directores de las Areas

1.1 Secretaria 0 asistente

1.2 Aspirante

2. Coordinacion Administrativa General de la DGEC

Director general de la DGEC

3
4. Direccion de ingresos.
5. Difusioén de actividades de la DGEC

9.5.6 Descripcion del procedimiento:

ACT i
NG RESPONSABLE DESCRIPCION

) i Preparar el anteproyecto de inscripcion para el periodo
1 Director del Area

siguiente.

2 | Secretaria/ asistente

Solicita su periodo vacacional al director

Prepara las cartas presupuestales para siguiente ciclo de

3 CAG clases y ratifica o modifica las fechas propuestas de acuerdo a
la respuesta obtenida por la direccion de egresos
Comunica de las fechas aprobadas segun la carta de
4 CAG

verificacion presupuestal

5 Direccion de Area

Prepara el informe para que se entregue en difusion en tiempo
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o Localiza los espacios y programa las inserciones en los
5.1 Difusion

tiempos adecuados ( desde un mes antes)

6 | Secretaria/asistente | Arma los paquetes de papeleria para inscripcion.
_ Supervisa que se tengan los documentos en tiempo, modifica
Director de .
7 algunos de los formatos de ser necesario.
CMA/AMA
_ _ Proporciona informes y en su caso entrega al aspirante una
8 | Secretaria/asistente
orden de pago. .
' Realiza el pago en la caja de Ingresos del Municipio.
9 Aspirante
10 Aspirante Entrega su recibo de pago a la secretaria/asistente
11 | Secretaria/asistente | Llena cédula de inscripcion, le entrega el reglamento interno.
12 Aspirante Firma de recibido el reglamento interno.
_ ) Captura en la base de datos a los alumnos inscritos
13 | Secretaria/asistente _ ) o
Para llevar los controles de asistencia y estadisticos.
14 | Secretaria/asistente | Archiva cédulas de inscripcién de alumnos.
15 | Secretaria/asistente | Elabora listas de asistencia de alumnos para los profesores
16 | Secretaria/ asistente | Distribuye las listas de asistencia a cada profesor.

Fin del proceso.
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9.5.7 Diagrama de flujo:
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9.5.8 Formatos aplicables:
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9.6.1 Propdsito
Es el de proporcionar una organizacion y esquema claro al marco juridico legal que
establece la relacion laboral contraido entre los profesores y el Centro Municipal de las

Artes.

Marco juridico en el cumplimiento del contrato, enunciacién de derechos y obligaciones
en la prestacion de servicios.

Documentacion vy justificacion del presupuesto empleado para el pago de némina.
Establecer un compromiso de los profesores de arte en el logro de los objetivos, que
aseguren la calidad de la educacion en las asignaturas impartidas a los ciudadanos.
Mantener una oferta atractiva en el mercado laboral, para atraer y retener una planta
de maestros competentes en su preparacion.

Dar cumplimiento al acuerdo contraido con la Universidad Autonoma de Ciudad Juéarez
en el reconocimiento de los estudios como centro de estudios incorporados a ésa

institucion.

9.6.2 Alcance

Maestros, alumnos y otras dependencias que intervienen en el proceso

9.6.3 Definiciones especificas.

CMA: Centro Municipal de las Artes.

UACJ: Universidad Autonoma de Ciudad Juarez.

PERSONAL DOCENTE: Prestadores de servicios profesionales dedicados a la

instruccion

9.6.4 Politicas de Operacion
Involucramiento de las instancias administrativas que vigilan el cumplimiento a las
relaciones de indole juridico con empleados y trabajadores que prestan sus servicios en

las distintas areas en educacion de artes en el Municipio de Juéarez.
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Dar cumplimiento a los programas de estudios de la UACJ para seguir contratando
personal apto en cada una de las asignaturas.
Dar transparencia a los procesos de gasto publico de la inversion en la educacion

artistico-cultural

9.1.5 Responsabilidades:

1. Director del CMA.

1.1 Coordinador Administrativo del CMA.

1.2 Personal Docente

Coordinacion Administrativa General.
Departamento juridico

Director general de la DGEC.

Regidor Coordinador de la Comision de Hacienda.
Oficial Mayor.

Secretario del H. Ayuntamiento.

Presidente Municipal.

PN RAWN

9.6.6 Descripcion del procedimiento:

ANC;T' RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Director del CMA Rews[on de namero de horas clase semanales por
materia
Acordar con el Director del CMA la cantidad de
2 Personal Docente
horas.
. Elaborar la relacion de profesores y cantidad de
Coordinador :
2.1 T : horas por maestro, con los datos necesarios para
Administrativo del CMA .
elaboracion de cartas presupuestales y contratos.
3 CAG Tramitar la carta presupuestal.
4 Coordinador Elaborar oficio de solicitud de elaboracion de
Administrativo del CMA | contratos al Departamento Juridico del Municipio.
5 Depto. Juridico Elabora los contratos
6 Depto. Juridico Envia contratos elaborados al CMA
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5 Director del CMA Reuk_),e los contratos para su revision y coteje con
relacion enviada.
8 Director del CMA Recopila las firmas de profesores en los contratos
9 Director del CMA Envia para firma del Director General de DGEC.
Director General de la : .
9.1 DGEC. Revisa y firma
Regidor Coordinador de la : .
9.2 Comision de Hacienda Revisay firma
9.2 Tesorero Municipal Revisa y firma
9.3 Oficial Mayor Revisa y firma
9.4 Secretano_ del H. Revisa y firma
Ayuntamiento.
9.5 Presidente Municipal Revisa y firma
10 CAG Cotejar datos y envia al Departamento de Néminas.
11 NGminas Integrar expediente
12 NGminas Dar de alta en sistema
P Envia contratos a Coordinaciéon Administrativa
12.1 Nominas
General
13 CAG Recibir 2 copias de los contratos
Recibe contratos entrega una copia al Personal
14 Director del CMA Docente
15 Coordinador Archiva una copia del contrato en el expediente del
Administrativo del CMA | profesor

Fin del proceso
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9.6.8 Formatos aplicables:
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9.7.1 Proposito

Es el de proporcionar una organizacion y esquema claro al marco juridico legal que
establece la relacion laboral contraido entre los profesores y La Academia Municipal de
las Artes.

Marco juridico en el cumplimiento del contrato, enunciacién de derechos y obligaciones
en la prestacion de servicios.

Documentacion y justificacion del presupuesto empleado para el pago de némina.
Establecer un compromiso de los profesores de arte en el logro de los objetivos, que
aseguren la calidad de la educacion en las asignaturas impartidas a los ciudadanos.
Mantener una oferta atractiva en el mercado laboral, para atraer y retener una planta

de maestros competentes en su preparacion.

9.7.2 Alcance

Maestros, alumnos y otras dependencias que intervienen en el proceso

9.7.3 Definiciones especificas.
AMA: Academia Municipal de las Artes.
PERSONAL DOCENTE: Prestadores de servicios profesionales dedicados a la

instruccion

9.7.4 Politicas de Operacion

Involucramiento de las instancias administrativas que vigilan el cumplimiento a las
relaciones de indole juridico con empleados y trabajadores que prestan sus servicios en
las distintas &reas en educacion de artes en el Municipio de Juarez.

Dar cumplimiento a los programas académicos para seguir contratando personal apto
en cada una de las asignaturas.

Dar transparencia a los procesos de gasto publico de la inversion en la educacion

artistica-cultural
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9.7.5 Responsabilidades:

1. Director del AMA.

1.1 Secretaria del AMA.

1.2 Personal Docente

Coordinacion Administrativa General.
Departamento Juridico

Director General de la DGEC.

Regidor Coordinador de la Comisién de Hacienda.
Oficial Mayor.

Secretario del H. Ayuntamiento.

Presidente Municipal.

PN RAWN

9.7.6 Descripcién del procedimiento:

v RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Director del AMA Rews[on de numero de horas clase semanales por
materia
Acordar con el Director del CMA la cantidad de

2 Personal Docente
horas.
Elaborar la relacion de profesores y cantidad de

2.1 Secretaria de la AMA horas por maestro, con los datos necesarios para
elaboracion de cartas presupuestales y contratos.

3 CAG Tramitar la carta presupuestal.

4 Secretaria de 1a AMA Elaborar oficio de solicitud de glqboraaon dg:- N
contratos al Departamento Juridico del Municipio.

> Depto. Juridico Elabora los contratos

6 Depto. Juridico Envia contratos elaborados al AMA

7 Director de la AMA Rembg los contratos para su revision y coteje con
relacion enviada.

8 Director de la AMA Recopila las firmas de profesores en los contratos

9 Director de la AMA Envia para firma del Director General de DGEC.
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Director General de la , .
9.1 DGEC. Revisa y firma
Regidor Coordinador de la , .
9.2 Comisién de Hacienda Revisay firma
9.2 Tesorero Municipal Revisa y firma
9.3 Oficial Mayor Revisa y firma
9.4 Secretano_ del H. Revisa y firma
Ayuntamiento.
9.5 Presidente Municipal Revisa y firma
10 CAG Cotejar datos y envia al Departamento de Néminas.
11 NGMinas Integrar expediente
12 NGMminas Dar de alta en sistema
L Envia contratos a Coordinacion Administrativa
12.1 Nominas
General
13 CAG Recibir 2 copias de los contratos
Recibe contratos entrega una copia al Personal
14 Director del AMA Docente
15 Secretaria de la AMA ergpel\sliruna copia del contrato en el expediente del

Fin del proceso
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9.7.8 Formatos aplicables:
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9.8.1 Propdsito

Organizacion y planeacion en tiempo para el cumplimiento con las obligaciones
contraidas con la ciudadania en el servicio de la oferta educacion en el arte.

Planeacién y control del gasto publico anualizado en la inversion del pago de ndmina

para ser presentada ante las instancias pertinentes.

9.8.2 Alcance

Sin la insercién de ésta erogacion los funcionarios no tienen la base de informacién
para incluirlo en la Ley de Ingresos y Egresos, en cuyo caso posteriormente habrian de
hacer ajustes y afectar a otros conceptos o cuentas distintas.

Marco legal en el cumplimiento del contrato, enunciacibn de derechos de los
trabajadores en la prestacion de servicios y cumplimiento de obligaciones del Centro
Municipal de las Artes y La Academia Municipal de Arte como patron.

Presentacion del presupuesto proyectado para el pago de ndémina, segun el incremento
de la demanda del publico y la adecuacion al crecimiento poblacional de la ciudad.
Abatir la inercia de copiar los presupuestos de un afio al otro, sin considerar el
incremento de los usuarios.

Mantener una oferta atractiva en el mercado laboral de los maestros, considerando que
hay nuevos espacios que atraen a los candidatos mas calificados.

Asegurar la calidad de la instruccibn mediante la captacion de mejores perfiles de

contratacion de personal.

9.8.3 Definiciones especificas.

CMA: Centro Municipal de las artes

AMA: Academia Muncipal de Artes.

DGEC: Direccion General de Educacion y Cultura.

9.8.4 Politicas de Operacién
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Planeacion de los cursos que se impartirdn el siguiente afo.

Proyeccion del total de horas por curso para totalizar las horas de la carga académica.
Se multiplican las horas por el total de semanas que comprende dos periodos que es de
18 cada uno anualmente son 36.

Se elabora un oficio con las horas calculadas, multiplicadas por el pago de cada hora
para obtener el monto estimado, en pesos para el siguiente afio.

Elaborara el oficio de solicitud de carta presupuestal, para su autorizacion y firma a la
Direccion General de la DGEC

Enviaran a la Coordinacién Administrativa de la DGEC, ya autorizado.

La Coordinacién Administrativa dara tramite a la solicitud.

Se recibe la carta presupuestal autorizada para el siguiente afo, por los Directores del
CMA Yy la AMA, guien en base a ésta, inician el proceso de planeacion de los proyectos

del aio, considerando los ajustes y adaptaciones a que haya lugar.

9.8.5 Responsabilidades:

Director del CMA.

Director de la AMA

Secretaria de la AMA /Coordinacién Administrativa del CMA.
Departamento Juridico

Director General de la DGEC.

Regidor Coordinador de la Comision de Hacienda.

Oficial mayor.

Secretatario del H. Ayuntamiento.

© 0o N o g w DdhPE

Presidente municipal.
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9.8.6 Descripcion del procedimiento:

ACT. ]
N RESPONSABLE DESCRIPCION
0.
. Asigancion de numero de horas clase semanales
1 Director de la AMA/CMA _ _
por materia. Cantidad de horas totales y costos.
2 Director de la AMA/CMA | Acordar con el Director de la DGEC, el plan anual.
3 Secretaria AMA/ CMA Elaborar el oficio de solicitud de carta presupuestal
Director General de la ) ) _ o
4 Revisa autoriza y firma la solicitud
DGEC
Tramitar la carta verificacion presupuestal ante
5 CAG
Egresos
Envia a egresos, recibe la verificacion ya
5.1 C AG .
autorizada
6 Director de la AMA/CMA. Recibe carta presupuestal autorizada
6.1 Secretaria/ asisitente Archiva las copias de los tramites
7 Director de la AMA/CMA Inicia proceso de planeacién del siguiente ciclo.

FIN
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9.8.7 Diagrama de Flujo:
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9.8.8 Formatos aplicables
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9.9.1 Propdsito
Anticipando la logistica, investigacion de proveedores, agendar las visitas, entrevistas,
supervisar el tramite administrativo de adquisicion y contratacién de recursos, para reducir
demoras, conseguir las licencias y permisos pertinentes, los patrocinios de las empresas y
particulares, la difusidon mediante tiempo/aire de los medios masivos de comunicacion, se
mejorara el aprovechamiento de los recursos de la ciudadania. Los tramites se lleven a
cabo de manera ordenada y eficiente.
Coordinar las necesidades de planeacién otras é&reas involucradas para que haya
suficientes recursos humanos, participantes, personalidades y otros organismos (periodos
vacacionales del personal de contrato colectivo) y materiales (papeleria,
acondicionamiento de las areas) en las Actividades Culturales mediante:

El proceso de preparacion de las celebraciones, presentaciones, certamenes,

Festivales, exhibiciones, etc.

El proceso administrativo de control de egresos por concepto de compra, renta,

contratacion y otros relativos.

Planeacién, organizaciéon y aseguramiento de los tiempos suficientes para la

difusién de fechas para la invitacion a la ciudadania a dichas actividades.

Proporciona al Director General de la DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Y
CULTURA las bases mas adecuadas, fehacientes, realistas para la evaluacion, toma de

decisiones y aprobacion de proyectos.

9.9.2 Alcance
Fomentar en la ciudadania los valores, la cultura, esparcimiento, apreciacion estética, la
apreciacion artistica y el arraigo a la ciudad.
Las actividades culturales se realizan dentro del Marco de La Ley Estatal de
Educacion y La Ley Municipal de Educacion que los rige.
Permite a la ciudadania planear su asistencia, mediante la difusién anticipada de las
fechas, horarios y lugares.
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Hacer cumplir con ésta disposicion, las obligaciones contraidas por la DGEC con la
ciudadania a través de la difusion oportuna y planeacién de actividades acorde a lo

dispuesto por la Ley.

9.9.3 Definiciones especificas.

RETORNO DE INVERSION: Los gastos aunque no son recuperables, se considera una
Inversién el distribuir el Ingreso entre la ciudadania que de otro modo, tendria que privarse
de ésta exposicion a actividades culturales, artisticas, etc. si tuviera que pagar por ello. Es
una manera eficiente de llevar a cabo la redistribucion del Ingreso. Por lo cuantioso que
resultaria para los organismos privados contar con los recursos y obsequiarlos;
generalmente, en ésos casos, el costo es elevado, fuera del alcance de un gran sector de
la ciudadania. El retorno se calcula en base a la cantidad de asistentes beneficiados,

contra la erogacion.

La inversion entendida en términos de capital social, no busca una justificacion financiera,
sino un retorno a largo plazo a partir de garantizar la continuidad de programas que
impacten y beneficien a grandes sectores de la sociedad. Partiendo de esta continuidad, el
beneficio o retorno de inversion radicara en la disminucion de los indices delictivos y por lo
tanto el gasto en materia de seguridad y el aumento en la calidad de vida de los

ciudadanos.

9.9.4 Politicas de Operacién

a) Festivales Anuales que ya son parte del acervo Cultural del Muncipio de
Juérez:

Enero: Fondo Editorial Municipal

Febrero: Festival Internacional de Teatro del Siglo de Oro

Marzo: Dia Internacional de la mujer
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Abril: Actividades para nifios, talleres infantiles, conciertos

Mayo: Festival de la Frontera

Septiembre. Festival de Teatro de la Ciudad

Octubre: Festival Internacional Chihuahua

Noviembre: Festejos del Dia de Muertos

Diciembre: Festival de la Ciudad

9.9.4 Politicas de operacion

1.

2.1
2.2

El Coordinador de Actividades Culturales, definira los lugares, personas
comisionadas por cada actividad y horarios para la preparacion y el cumplimiento de
leyes y reglamentos aplicables.
El Coordinador de Actividades Culturales, junto con el personal a su cargo,
elaborara un Cronograma y anteproyecto de actividades, en la que se incluiran los
datos histdricos, curriculares y la propuesta de llevar a cabo las actividades
culturales sugeridas, ademas de lo que marcan las Leyes, reglamentos y otras
regulaciones aplicables.
Anexara un programa tentativo en el anteproyecto
Presentara el anteproyecto ante el Director General de la DGEC, para su andlisis
correccioén y autorizaciéon
Autorizado el anteproyecto de ése afo, elaborara un proyecto de cada fecha, en el
que se incluiran:
Justificacion

- Obligatoriedad por ley, contratos, compromisos previos, etc.

- Afo de celebracion

- Tradicion popular, uso y costumbre, gremial, local, etc.

- Reintroduccion de fechas, personas, eventos, olvidadas en el colectivo social
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3.1

3.2

3.3

- Atencion a alguna innovacion que se ha presentado por la ciudadania
Lugar(es) fecha(s) y horarios
Programa de la Actividad Cultural
Recursos materiales necesarios
Recursos humanos considerados y su curriculo
Presupuesto global aproximado
Datos estadisticos contables e histéricos de asistencia a actos anteriores (de
conocerse) datos estadisticos proyectados y en base a ello, un aproximado de
asistencia esperada retorno de inversion (RI)
Medios de difusién/invitacion sugeridos de la Actividad Cultural, Artistica y similares.
Se presentara el proyecto ante el Director General de la DGEC para su analisis y
aprobacion
El proyecto anual serd gestionado ante las instancias pertinentes, (ONGS
Instituciones Educativas, Escuelas, Dependencias Gubernamentales,
Personalidades, Proteccion Civil, bandas de guerra, muasicos, entretenedores y
creadores etc.) para la discusion, analisis, autorizacion, aprobacién de los recursos
y actividades propuestas.
Enviara el proyecto ya autorizado para iniciar el tramite administrativo a que haya

lugar de Recursos Humanos y/o Materiales

9.9.5 Responsabilidades:

1. Director General de la DGEC

2. Coordinador de Actividades Culturales de la DGEC
3. Coordinadora Administrativa General de la DGEC
4. Direccion de Egresos.

5. Encargado de Difusion.
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9.9.6 Descripcién del procedimiento:

ACT.
N RESPONSABLE | DESCRIPCION
0.
1 CAC Sondeo y foro de discusion y analisis de segmentos de
publico y sus necesidades
11 CAC Elaboracion de anteproyecto anual
1.2 CAC Definir los criterios de seleccion de proyectos a ejecutar.

Elaborar un Cronogramay anteproyecto de actividades, en
2 CAC la que se incluiran los datos historicos y la propuesta de
llevar a cabo las actividades culturales sugeridas, ademas
de lo que marca la Ley

2.1 CAC Anexa un programa tentativo en el anteproyecto

2.2 CAC Presenta ante el Director General de la DGEC, para su
analisis y autorizacion

3 CAC Autorizado el anteproyecto de ése afio, elabora un proyecto
de cada actividad

3.1 CAC Presenta el proyecto ante el Director General de la DGEC
para su analisis y aprobacién

Gestiona ante las instancias pertinentes para la discusion,
3.2 CAC analisis, autorizacion, aprobacion de los recursos y
actividades propuestas

Supervisa que el proyecto ya autorizado sea enviado para
3.3 CAC iniciar el tramite administrativo a que haya lugar: Recursos
Humanos y/o Materiales

4 CAC Pasa al procedimiento de planeacion de actividades.
S CAC Presenta el plan de actividades
5 Director General
de la DGEC Supervisa que los planes se presenten acorde al calendario
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FIN DEL PROCESO

9.9. 7 Diagramas de Flujo:
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9.9.8 Formatos aplicables
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9.10.1 Propdsito
Anticipando la logistica, investigacion de proveedores, agendar las visitas, entrevistas,
supervisar el tramite administrativo de adquisicion y contratacion de recursos, para reducir
demoras, conseguir las licencias y permisos pertinentes, los patrocinios de las empresas y
particulares, la difusion mediante tiempo/aire de los medios masivos de comunicacion, se
mejorara el aprovechamiento de los recursos de la ciudadania. Los tramites se lleven a cabo
de manera ordenada, eficiente y consistentemente.
Coordinar las necesidades de planeacion otras areas involucradas para que haya suficientes
recursos humanos, participantes, personalidades y otros organismos (periodos vacacionales
del personal de contrato colectivo) y materiales (papeleria, acondicionamiento de las areas)
en las Actividades Culturales mediante:

El proceso de preparacion de las celebraciones, presentaciones, certamenes,

Festivales, exhibiciones, etc.

El proceso administrativo de control de egresos por concepto de compra, renta,

contratacion y otros relativos.

Planeacion, organizacion y aseguramiento de los tiempos suficientes para la difusion

de fechas para la invitacion a la ciudadania a dichas actividades.

Proporciona al Director General de la DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Y CULTURA
las bases mas adecuadas, fehacientes, realistas para la evaluacion, toma de decisiones y

aprobacion de proyectos.

9.10.2 Alcance

Permite a la ciudadania planear su asistencia, mediante la difusion anticipada de las
fechas, horarios y lugares.

Hacer cumplir con ésta disposicién, las obligaciones contraidas por la DGEC con la
ciudadania a través de la difusion oportuna y planeacion de actividades acorde a lo

dispuesto por la Ley y reglamentos aplicables.
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9.10.3 Definiciones especificas.

RETORNO DE INVERSION: Los gastos aunque no son recuperables, se considera una

Inversién el distribuir el Ingreso entre la ciudadania que de otro modo, tendria que privarse de

ésta exposicion a actividades culturales, artisticas, etc. si tuviera que pagar por ello. Es una

manera eficiente de llevar a cabo la redistribucion del Ingreso. Por lo cuantioso que resultaria

para los organismos privados contar con los recursos y obsequiarlos; generalmente, en €sos

casos, el costo es elevado, fuera del alcance de un gran sector de la ciudadania. El retorno se

calcula en base a la cantidad de asistentes beneficiados, contra la erogacion.

9.10.4 Politicas de Operacién

1. El Coordinador de Actividades Culturales, definira los lugares, personas comisionadas
por cada actividad y horarios para la preparacion y cumplimiento de leyes y
reglamentos conducentes.

2. El Coordinador de Actividades Culturales, junto con el personal a su cargo, elaborara
un Cronograma y anteproyecto de actividades, en la que se incluirdn los datos
histdricos, curriculares y la propuesta de llevar a cabo las actividades culturales
sugeridas, ademéas de lo que marcan las Leyes, reglamentos y otras regulaciones
aplicables.

2.1  Anexara un programa tentativo en el anteproyecto

2.2 Presentard el anteproyecto ante el Director General de la DGEC, para su analisis
correccién y autorizaciéon

3. Autorizado el anteproyecto de ése afo, elaborara un proyecto de cada fecha, en el que
se incluiran:

Justificacion

- Obligatoriedad por ley
- Afo de celebracion

- Tradicion popular, uso y costumbre, gremial, local, etc.
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3.1

3.2

3.3

4.1
4.2
4.3

431

- Reintroduccion de fechas, personas, eventos, olvidadas en el colectivo social

- Atencion a alguna innovacion que se ha presentado por la ciudadania
Lugar(es) fecha(s) y horarios
Programa de la Actividad Cultural
Recursos materiales necesarios
Recursos humanos considerados y su curriculo
Presupuesto global aproximado
Datos estadisticos contables e historicos de asistencia a actos anteriores (de
conocerse) datos estadisticos proyectados y en base a ello, un aproximado de
asistencia esperada retorno de inversion (RI)
Medios de difusidn/invitacion sugeridos de la Actividad Cultural, Artistica y similares.
Se presentara el proyecto ante el Director General de la DGEC para su analisis y
aprobacion
El proyecto serd gestionado ante las instancias pertinentes, (ONGS, Instituciones
Educativas, escuelas, Dependencias Gubernamentales, Personalidades, Proteccion
Civil, bandas de guerra, musicos, entretenedores, etc.) para la discusion, analisis,
autorizacion, aprobaciéon de los recursos y actividades propuestas.
Enviara el proyecto ya autorizado para iniciar el trAmite administrativo a que haya lugar
de Recursos Humanos y/o Materiales
Planeara por cada Actividad, el programa y las fechas de actividad respectivas la
logistica y los planes de contingencia
Presentara el plan ante el Director de la DGEC para su aprobacién y autorizacion
Enviara el plan al Encargado de Difusion para la preparacion de la imagen
Noventa dias naturales antes convocarda las a las instancias pertinentes para hacer la
distribucion de tareas asignadas
Asistird a las reuniones en las que se toman acuerdos con otros organismos que

convocan a la participacion de la DGEC
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4.4 Tomaréd los acuerdos a que haya lugar y enviara la informacion a la Coordinacion

5.1

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.5.1

6.5.2
6.6

Administrativa General de la DGEC, quien gestionara los tramites de adquisiciones,
contrataciones, etc.

Preparara el informe para que se entregue al Encargado de Difusion en tiempo
cuarenta y cinco dias calendario antes de la actividad

Encargado de Difusion, localizara los espacios y programara las inserciones en los
tiempos adecuados, cuarenta dias antes de la actividad como minimo

Elaboraran las invitaciones personales, y listados de los participantes de acuerdo al
programa de actividades

Distribuyen las invitaciones personales que se consideren pertinentes para cada
invitado

A los participantes, se les anexard en la invitacion el Memorando con las
especificaciones de su participaciéon, mismas que se requeriran se hagan llegar al La
Coordinacion de Actividades Culturales de la DGEC, para su revision y analisis.

Los participantes corroboraran por escrito su participacion con treinta y cinco dias
naturales como minimo, incluiran la propuesta de su intervencion, asi como el equipo
o similares, que requiere para su colaboracion

Tramitara los recursos que se hayan solicitado por los participantes, en caso de ser
aplicable.

A los treinta dias calendario previos a la actividad, las respuestas que no se hayan
recibido en la Coordinacion de Actividades Culturales, por escrito se cambiara al
participante, dando por entendido que no ha aceptado la invitacion.

En cuyo caso, el Director General de la DGEC, Tomara las decisiones finales

El Director General de la DGEC, girara las instrucciones pertinentes

La Coordinacion de Actividades Culturales, asi mismo, cumplira con los plazos, arriba
mencionados, es decir notificara de las cancelaciones a los participantes, siempre que
sea posible

Acondicionara los lugares en que se llevara a cabo la ceremonia segun el programa de

actividades.
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7.1 Revisara el protocolo adecuado, las reglas de calificacion en certamenes vy
convocatorias y hara el depdsito de los premios de acuerdo al reglamento

7.2  Ejecucion.

8. Llenara la hoja de control estadistico de la actividad, los veredictos de jurados cuando

sea pertinente, .

8.1 Distribuira copias al Director, Coordinadora Administrativa Generales y al Encargado de
Difusion.

9.10.5 Responsabilidades:

1. Director General de la DGEC

2. Coordinador de Actividades Culturales de la DGEC

2.1 Invitados participantes: Celebridades, personalidades e instituciones, creativos, grupos,

etc.

3. Coordinadora Administrativa General de la DGEC

4. Direccion de Egresos.

5. Encargado Difusion.

9.10.6 Descripcidén del procedimiento:

ACT.
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Coordinador de
1 Actividades
Culturales CAC

Define a detalle cada actividad, derivado del Anteproyecto

Anual de Actividades Culturales ya autorizado.

Autorizado el anteproyecto de ése afio, elabora un proyecto de

2 CAC
cada una de las actividades
Presenta los proyectos ante el Director General de la DGEC
3 CAC para su analisis y aprobacion
Gestiona ante las instancias pertinentes para la discusion,
3.1 CAC analisis, autorizacion, aprobacion de los recursos y actividades

propuestas
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Supervisa que el proyecto ya autorizado sea enviado para
3.2 CAC iniciar el trAmite administrativo a que haya lugar: Recursos
Humanos y/o Materiales
4 CAC Planea cada actividad Cultural
Presenta el plan ante el Director de la DGEC para su
4.1 CAC y o
aprobacion y autorizacion
Verifica que se envie el plan al Encargado de Difusion para la
4.2 CAC ,, . .
preparacion de la imagen y la recibe
Noventa dias naturales antes convocara a las instancias
4.3 CAC _ o
pertinentes para hacer la distribucion de tareas
Asegura la toma de los acuerdos a que haya lugar, y envia la
informacion a la Coordinacion Administrativa General, quien
4.4 CAC . . o _
gestionard los tramites de adquisiciones, contrataciones,
permisos, etc.
5 CAC Localiza patrocinadores para las Actividades
5.1 CAC Hace las negociaciones de patrocinio
Supervisa que se realicen los tramites de permisos,
5.2 CAC . o .
contrataciones y similares en tiempo y forma
Prepara el informe para que se entregue al Encargado de
6 CAC Difusion en tiempo cuarenta y cinco dias calendario antes de la
actividad
6.1 Encargado de Localiza los espacios y programara las inserciones en los
' Difusion tiempos adecuados, cuarenta dias antes de la actividad
6.2 CAC Delga la Elaboracién de las invitaciones personales, y listados
' de los participantes de acuerdo al programa de actividades
Supervisa la Distribucion las invitaciones personales que se
6.3 CAC _ _ o
consideren pertinentes para cada invitado.
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Anexar en la invitacion el Memorando a los participantes, con
las especificaciones de su participacién, mismas que se
6.4 CAC

requeriran se hagan llegar a la Coordinacion de Actividades

Culturales de la DGEC, para su revision y analisis.

Los participantes

Corroboran por escrito su participacion con treinta y cinco

dias naturales cobmo minimo, incluyen la propuesta de

6.5
invitados su intervencion, asi como el equipo o similares, que
requiere para su colaboracion
Supervisa el trdmite de los recursos que solicitan los
6.5.1 CAC o o _
participantes, distribuye las tareas, en caso de ser aplicable
A quince dias previos a la actividad, las respuestas que no se
hayan recibido en la Coordinacion de Actividades Culturales,
6.5.2 CAC _ _ o _
por escrito, se cambia al participante dando por entendido que
no ha aceptado la invitacion
6.5.3 CAC Notifica al Director General de la DGEC
Toma las decisiones finales pertinentes y gira instrucciones al
6.5.4 CAC . o
respecto al Coordinador de Actividades Culturales
6.6 CAC Notificara de las cancelaciones a los participantes con veinte
' dias naturales como minimo, siempre que sea posible
Coordina el acondicionamiento de los lugares en que se
7 CAC llevara a cabo la actividad segun el programa de actividades
las disposiciones del reglamento y otras leyes aplicables
71 CAC / Instancias | Revisa el Protocolo aplicable, los parametros de evaluacion
' pertinentes para los concursos, diez dias antes de la(s) Actividades (s)
- CAC /Instancias | Ensayan la ejecucién en el lugar indicado, observan y anotan
' pertinentes posibles causales de eventualidades
791 CAC/Instancias | Hacen las correcciones y adecuaciones a que haya lugar y los

pertinentes

planes de contingencia aplicables segun las observaciones
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Verifica que se llene la hoja de control estadistico de la
8 CAC actividad, los dictdmenes firmados de los jurados, en su caso, y
los recibos firmados de los ganadores
8.1 CAC Copia los documentos en tres tantos
Archiva el original de los datos estadisticos y de los
8.1.1 CAC o
dictamenes, para el uso de proyectos futuros
Distribuye copias al Director, Coordinadora Administrativa
8.1.2 CAC o
Generales y al Encargado de Difusion.
Antes de los siete dias habiles tramita el cierre del proceso ante
9 CAC la Coordinacién Administrativa General de la DGEC, retorno de
inversion y otros a que haya lugar
Obtiene los originales de los comprobantes de anticipos y/o
9.1 CAC .
reposicion gastos, que se hayan generado
Copia los comprobantes, anticipos y/o reposicion de gastos
0.1.1 cAC P P PRI TERERIIEN 72 9EERY
los anexa a las copias de requisiciones de adquisiciones
Entrega los originales y recibe la firma de recibido de la
9.1.2 CAC L . _
Coordinacion Administrativa General de la DGEC
Archiva las copia los comprobantes, anticipos y/o reposicion de
9.1.3 CAC gastos y las copias de requisiciones de adquisiciones ya
firmados de recibido por la Coordinacion Administrativa General

Fin del proceso.
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9. 10. 7 Diagrama de Flujo:
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9.10.8 Formatos Aplicables:
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9.11.1 Propdsito

Determinar las normas conforme a las cuales se debera llevar a cabo la asignacion de
becas a los alumnos de las instituciones de educacion béasica pertenecientes a los
subsistemas de educativos federalizado, estatal y particular, que cuentan con
reconocimiento oficial de estudios por parte de servicios educativos del Estado de
Chihuahua y de la Secretaria de Educacion y Cultura del Estado de Chihuahua.

9.11.2 Alcance
Tienen derecho a solicitar beca todos los jovenes mexicanos por nacimiento o por
naturalizacion que residan y asistan a centros educativos del Municipio de Ciudad

Juarez.

9.11.3 Definiciones especificas
Las becas escolares que otorgara el Municipio de Ciudad Juérez seran:
Econdmicas: Se pagaran en efectivo.
Especiales: Se otorgaran a alumnos de la Academia Municipal de las Artes.
Ciclo escolar:
Periodos de inicio y cierre de cursos, pre-establecidos por los sistemas

educativos pueden ser tetramestres, semestres o anuales.

9.11.4 Politicas de Operacion

Las becas tendran vigencia de un ciclo escolar, no podran suspenderse, ni cancelarse
durante el ciclo escolar para el cual fueron otorgadas, salvo en los casos previstos en
éste reglamento.

Para seleccionar a los becarios, se tomaran en consideracion el aprovechamiento
académico del solicitante y la situacion econdmica de su familia.

Para comprobar el aprovechamiento se tomaran en cuenta las boletas oficiales de

calificaciones de los alumnos y su situacion economica se conocera a través de la
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investigacion que realizara la Oficina de Promotores Educativos de la Direccion de
Educacion.

La asignacion de becas la realizara la Oficina de Accion Educativa de la Direccion de
Educacion.

Se asignara sélo una beca por familia.

Ser& rechazada la solicitud de beca cuando el solicitante disfrute de otra beca otorgada
con anterioridad.

La Direccion de Educacion a través de la Oficina de Accién Educativa debera distribuir
en forma gratuita los formatos de solicitud de beca (DGEC/SD/sb-01).

Los solicitantes deberan presentar su solicitud debidamente requisitada y acompafada
de los documentos comprobatorios en la Oficina de accion Educativa de la Direccion de
Educacion en el edificio de la Biblioteca Publica Municipal “Arturo Tolentino”.

La Oficina de Accion Educativa informara de los resultados a los interesados a mas
tardar 15 dias antes de del inicio del Ciclo Escolar, para el cual solicitd la beca,
Informando de ser aceptada la solicitud y en caso de ser rechazada, explicara con
detalle las causas del rechazo.

Los alumnos que hayan sido seleccionados como becarios, deberan presentar recibo de
pago de inscripcion al ciclo escolar correspondiente.

La Direccion de educacion podra cancelar una beca cuando:

El solicitante haya proporcionado informaciéon incompleta o falsa para su obtencion.

El alumno presente o se involucre en problemas de conducta dentro del plantel y éstos
no hayan sido atendidos por su (sic) padres o tutores.

Cuando el promedio general de aprovechamiento del alumno sea menos de 8 (ocho) y 7
(siete) por asignatura.

Cuando el estudiante cambie su inscripcion a otra escuela fuera del Municipio.

9.11.5 Responsabilidades:

1. Coordinador del programa de becas
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1.1 Secretaria
1.2 Asistente
1.3 Auxiliar
Director General de la DGEC

Subdirector General de la DGEC

Coordinador Administrativo General de la DGEC

no

Encargado de Auditorios

Direccion de Egresos

9.11.6 Descripcién del procedimiento:

AC
T. RESPONSABLE DESCRIPCION
No.
Coordinador del
1 | Programa de Becas | Elaborar el anteproyecto anual de entrega de becas
Municipales (CBM)
Presentar ante el subdirector general y el director general
2 CBM .9
de la DGEC del anteproyecto anual para su autorizacion.
Subdirector . : L
Revisar el anteproyecto y autorizarlo para su presentacion
3 General de la .
ante el Director General de la DGEC
DGEC
4 Director General de Revisar el anteproyecto anual para su autorizacion
la DGEC proy P '
Enviar el anteproyecto anual autorizado a la Coordinacion
5 CBM Administrativa General de la DGEC para |la
calendarizacién de cartas de verificacion presupuestal
Inicia el proceso de recepcién de documentaciéon para la
6 CBM -,
seleccién de los becados
7 CBM Supervisa la aplicacion de los criterios de seleccion.
8 CBM Supervisa la captura de los datos correspondiente a cada

etapa.
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Entrega el concentrado de solicitudes aceptadas al
9 CBM Coordinador Administrativo General, con los montos y
fechas tentativas para elaborar el proyecto de entregas
a(él(r)r(\)ia?!':gctli(\)/r() Solicita la carta de verificacion presupuestal ante la
10 general de la Direccion de Egresos en las fechas y montos acordados
DGEC (CAG) para cada entrega
Informar al Coordinador del Programa de Becas de la
11 CAG Y
autorizacion del plan presentado
Envia al Subdirector y al Director Generales de la DGEC
12 CAG -
de la aprobacion del plan.
13 CAG Inicia el proceso de apertura de cuenta bancaria
Inicia el proceso de préstamo de auditorio seleccionado
14 CBM
para hacer la entrega.
15 Secretaria Elabora los oficios para la solicitud de auditorios
16 Secretaria Elabora los comunicados de entrega de becas
17 Secretaria Distribuye las copias de las fechas a los interesados
18 CBM Supervisa la elaboracién de cheques
19 CBM Envia los cheques para su firma al coordinador
Administrativo general y al Director general de la DGEC
20 CBM Recoge los cheques firmados para la entrega
Prepara la documentacién que avala la entrega de las
21 CBM o
becas a los beneficiarios
21.1 CBM Entrega de Cheques y firma de recibos
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Hace la relaciébn de las devoluciones de cheques sin
22 CBM ) - . :
cobro, las cancelaciones y el oficio de solicitud de cierre
23 CBM Envia la solicitud de cierre del proceso, para su firma.
o4 CBM Elabora el cheque de excedentes (de haber alguno) y
genera la documentacion necesaria para cerrar la cuenta.
o5 CBM Mantiene los archivos de comprobacion a la disponible

hasta terminada la Auditoria

Envia toda la documentacién cotejada y requisitada al
26 CBM Coordinador Administrativo General para el cierre de
cuenta bancaria.

27 CAG Cierra la cuenta bancaria

28 CAG Tramita el cierre del proceso ante la direccion de egresos
29 CAG Hace la conciliacion bancaria

30 CAG Entrega a la Direccion de Egresos la conciliacion bancaria

Notifica al Director y Subdirector Generales del cierre en
31 CAG tiempo y forma del proceso y haber algun contratiempo se
hacen las aclaraciones pertinentes.

32 CBM Verifica que se haya dado cumplimiento al cierre

Entrega informe al Director y Subdirectores Generales de

33 CBM la entrega de becas

Fin del proceso.
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9.11.7 Diagrama de flujo
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8.11.8 Formatos aplicables
DGEC/SD-b/sb-01
DGEC/SD-b/sb-02
DGEC/SD-b/ses-01
DGEC/SD-b/cni-01
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(Vigente hasta la elaboracién del MOP)
Se presenta una propuesta para la actualizacion del reglamento a la fecha de

firma, al final de éste mismo Procedimiento.

9.11.1 Propésito

Determinar las normas conforme a las cuales se debera llevar a cabo la asignacion de
becas a los alumnos de las instituciones de educacion basica pertenecientes a los
subsistemas de educativos federalizado, estatal y particular, que cuentan con
reconocimiento oficial de estudios por parte de servicios educativos del Estado de
Chihuahua y de la Secretaria de Educacion y Cultura del Estado de Chihuahua.

9.11.2 Alcance
Tienen derecho a solicitar beca todos los jovenes mexicanos por nacimiento o por
naturalizacion que residan y asistan a centros educativos del Municipio de Ciudad

Juarez.

9.11.3 Definiciones especificas
Las becas escolares que otorgara el Municipio de Ciudad Juarez seran:
Econdmicas: Se pagaran en efectivo.

Especiales: Se otorgaran a alumnos de la Academia Municipal de las Artes.

Ciclo escolar:
Periodos de inicio y cierre de cursos, pre-establecidos por los sistemas

educativos pueden ser tetramestres, semestres, o anuales.

9.11.4 Politicas de Operacion (Vigente hasta la elaboracién del MOP)
Las becas tendran vigencia de un ciclo escolar, no podran suspenderse, ni cancelarse
durante el ciclo escolar para el cual fueron otorgadas, salvo en los casos previstos en

éste reglamento.

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Y CULTURA




3 MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
GDE'EESELO[’;‘E 9.11 bis. PROCEDIMIENTOS
EDUCACION DEL PROGRAMA MUNICIPAL DE BECAS
CULTURA Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
NOVIEMBRE DEL 2006 0 2 DE 11

Para seleccionar a los becarios, se tomardn en consideracion el aprovechamiento
académico del solicitante y la situacion econdmica de su familia.

Para comprobar el aprovechamiento se tomaran en cuenta las boletas oficiales de
calificaciones de los alumnos y su situacion econémica se conocera a través de la
investigacion que realizarad la Oficina de Promotores Educativos de la Direccion de
Educacion.

La asignacion de becas la realizara la Oficina de Accion Educativa de la Direccion de
Educacion.

Se asignara sélo una beca por familia.

Ser& rechazada la solicitud de beca cuando el solicitante disfrute de otra beca otorgada
con anterioridad.

La Direccion de Educacion a través de la Oficina de Accién Educativa debera distribuir
en forma gratuita los formatos de solicitud de beca (DGEC/SD/sb-01).

Los solicitantes deberan presentar su solicitud debidamente requisitada y acompafada
de los documentos comprobatorios en la Oficina de accion Educativa de la Direccion de
Educacion en el edificio de la Biblioteca Publica Municipal “Arturo Tolentino”.

La Oficina de Accion Educativa informard de los resultados a los interesados a mas
tardar 15 dias antes de del inicio del Ciclo Escolar, para el cual solicitd la beca,
Informando de ser aceptada la solicitud y en caso de ser rechazada, explicard con
detalle las causas del rechazo.

Los alumnos que hayan sido seleccionados como becarios, deberan presentar recibo de
pago de inscripcion al ciclo escolar correspondiente.

La Direccion de educacion podra cancelar una beca cuando:

El solicitante haya proporcionado informacién incompleta o falsa para su obtencion.

El alumno presente o se involucre en problemas de conducta dentro del plantel y éstos
no hayan sido atendidos por su (sic) padres o tutores.

Cuando el promedio general de aprovechamiento del alumno sea menos de 8 (ocho) y 7
(siete) por asignatura.

Cuando el estudiante cambie su inscripcion a otra escuela fuera del Municipio.
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9.11.5 Responsabilidades:

1. Coordinador del Programa de Becas

1.1 Secretaria
1.2 Asistente
1.3 Auxiliar

N

Director General de la DGEC

Subdirector General de la DGEC

Encargado de Auditorios

3
4. Coordinador Administrativo General de la DGEC
5
6

Direccion de Egresos, Auditoria, Sindicatura.

9.11.6 Descripcién del pro

cedimiento:

ACT.
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Coordinador del
1 Programa de Becas
Municipales (CBM)

Elaborar el anteproyecto anual de entrega de becas

Presentar ante el Subdirector y el Director Generales

2 CBM de la DGEC del anteproyecto anual para su
autorizacion.

3 Subdirector General Revisar el anteproyecto y autorizarlo para su
de la DGEC presentacion ante el Director General de la DGEC
4 Director General de Revisar el anteproyecto anual para su autorizacion
la DGEC proy P '

Enviar el anteproyecto anual autorizado a la CAG para
5 CBM la calendarizacion de cartas de verificacion

presupuestal

MUNICIPIO DE JUAREZ

DIRECCION GENERAL DE EDU

CACION Y CULTURA
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Inicia el proceso de recepcién de documentacion para
6 CPBM . S
la seleccion de los beneficiarios con becas
7 CPBM Supervisa la aplicacién de los criterios de seleccion.
8 CPBM Supervisa la captura de los datos correspondiente a
cada etapa.
Entrega el concentrado de solicitudes aceptadas al
9 CPBM CAG, con los montos y fechas tentativas para elaborar
el proyecto de entregas
Coordinador - e
- . Solicita la carta de verificacion presupuestal ante la
administrativo .
10 direccion de egresos en las fechas y montos

general de la DGEC

acordados para cada entrega

(CAG)
11 CAG Informar al CPBM de la autorizacién del plan
presentado
12 CAG Envia al subdirector general y al director general de la
DGEC de la aprobacion del plan
13 CAG Inicia el proceso de apertura de cuenta bancaria
14 CPBM Inicia el proceso de préstamo de auditorio
seleccionado para hacer la entrega
15 Secretaria Elabora los oficios para la solicitud de auditorios
16 Secretaria Elabora los comunicados de entrega de becas
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17 Secretaria Distribuye las copias de las fechas a los interesados
18 CBM Supervisa la elaboracion de cheques
Envia los cheques para su firma al coordinador
20 CBM administrativo general y al director general de la
DGEC
21 CBM Recoge los cheques para la entrega.
Prepara la documentacion que avala la entrega de las
22 CBM S
becas a los beneficiarios
Hace la relacion de las devoluciones de cheques sin
23 CBM cobro, las cancelaciones y el oficio de solicitud de
cierre
24 CBM Envia la solicitud de cierre del proceso, para su firma.
Elabora el cheque de excedentes de haber algunoy
25 CBM genera la documentacién necesaria para cerrar la
cuenta.
Mantiene los archivos de comprobacion a la disponible
26 CBM ) o
hasta terminada la Auditoria
Envia toda la documentacion cotejada y requisitada al
27 CBM coordinador administrativo para el cierre de cuenta
bancaria.
28 CAG Cierra la cuenta bancaria
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29 CAG Tramita el cierre del proceso ante la Direccion de
Egresos
Durante los siguientes 13 dias posteriores a la entrega,
30 CAG . i
hace la conciliacion bancaria
31 CAG Entrega a la Direccion de Egresos la conciliacion
bancaria en 15 dias
Notifica al Director y al Subdirector Generales del
32 CAG cierre en tiempo y forma del proceso y haber algin
contratiempo se hacen las aclaraciones pertinentes
33 CBM Verifica que se haya dado cumplimiento al cierre
Entrega informe al Director y Subdirector Generales de
34 CBM
la entrega de becas
35 Secretaria Archivar todos los documentos

Fin del proceso

8.11.7 Diagrama de flujo

8.11.8 Formatos aplicables
DGEC/SD-b/sbh-01
DGEC/SD-b/sb-02
DGEC/SD-b/ses-01
DGEC/SD-b/cni-01
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BIS: PROPUESTA DE MODIFICACION AL REGLAMENTO PARA SU
ACTUALIZACION.
NOTAS: Los textos en “negritas” son aquellos que estamos modificando.
Los textos en “Itélicas” son los que sugerimos deben introducirse.

1.. 12

Los “ numeros en superindices” estan listados al final con la

explicacion o motivo por el que se requiere hacer la modificacion.

9.1.2 Alcance
Tienen derecho a solicitar beca todos los jovenes los alumnos de educacién elemental,
basica y media basica escolarizada * mexicanos por nacimiento o por naturalizacién

gue residan y asistan a centros educativos de del Municipio de Ciudad Juarez.

9.1.3 Definiciones especificas
Las becas escolares que otorgara el Municipio de Ciudad Juarez seran:
Econdmicas: Se pagaran en efectivo.

Especiales: Se otorgaran a alumnos de la Academia Municipal de las Artes.

Ciclo escolar:
Periodos de inicio y cierre de cursos, pre-establecidos por los sistemas

educativos pueden ser tetramestres, semestres, o anuales.
9.1.4 Politicas de Operacidn (Vigente hasta la elaboracién del MOP)
Las becas tendran vigencia de un ciclo escolar, no podran suspenderse, ni cancelarse

durante el ciclo escolar para el cual fueron otorgadas, salvo en los casos previstos en

éste reglamento.
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Para seleccionar a los becarios, se tomaran en consideracion el aprovechamiento
académico del solicitante y la situacion econdmica de su familia.

Para comprobar el aprovechamiento se tomaran en cuenta las boletas oficiales de
calificaciones y los certificados de aprovechamiento de preescolar y escuelas de
educacion especial 2 de los alumnos.

La situacion econOmica se conocera a traves de la investigacion que realizara la
Oficina de Promotores Educativos de la Direccién de Educacién. Solicitud de becas
y solicitud de estudio socioeconémico formato [DGEC/SD/ses-01] que se entrega en la
Coordinacion del Programa de Becas Municipales de la Direccion General de Educacion
y Cultura ®

La asighacion de becas la realizara la Oficina de Accién Educativa de la Direccion
de Educaciéon. La Coordinacion del Programa de Becas Municipales asignara las
becas a las personas que califiquen en tiempo y forma contenidos en éste MOP *.

Se asignara s6lo una beca por familia nuclear *

Sera rechazada la solicitud de beca cuando el solicitante disfrute de otra beca otorgada
con anterioridad. Eliminar °

La Direccion de Educacion a través de la Oficina de Accion Educativa La
Coordinacién del Programa de Becas Municipales * debera distribuir en forma gratuita
los formatos de solicitud de beca [DGEC/SD/sb-01].

Los solicitantes deberan presentar su solicitud [DGEC/SD/sb-01] debidamente
requisitada y acompafada de los documentos comprobatorios en la Oficina de accidn
Educativa de la Direccién de Educacién Direccién General de Educacion y Cultura ®
en el edificio de la Biblioteca Publica Municipal “Arturo Tolentino”. del Auditorio

Municipal Benito Juarez.®
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La Oficina de Accién Educativa Coordinacién del Programa de Becas Municipales >
informara de los resultados a los interesados a mas tardar 15 dias antes de del inicio del
Ciclo Escolar, para el cual solicito la beca, Informando de ser aceptada la solicitud y en

caso de ser rechazada, explicara con detalle las causas del rechazo.

Los alumnos que hayan sido seleccionados como becarios, deberan presentar la boleta
o certificado oficial del ciclo anterior ’, y el recibo de pago de inscripcién al ciclo escolar
correspondiente. Para el cual se ha pedido la beca asumiendo ellos mismos y de
forma voluntaria el compromiso de mantener sus méritos académicos para el periodo
siguiente.®

La Direccién de educacién La Direccién General de Educacién y Cultura ® a través de

la Coordinacién del Programa de Becas Municipales 3

podra cancelar una beca
cuando:

La Coordinacién del Programa de Becas Municipales * llegara a comprobar de manera
irrefutable que °

El solicitante haya proporcionado informaciéon incompleta o falsa para su obtencion.

El alumno presente o se involucre en problemas de conducta dentro del plantel y éstos
no hayan sido atendidos por su (sic) sus *° padres o tutores.

Cuando el padre o tutor titular del solicitante no pueda comprobar su asistencia al Taller
para Padres !

Cuando el promedio general de aprovechamiento del alumno sea menos de 8.0 (ocho
punto cero) y 7 (siete) por asignatura. Eliminar ** y/o se hubiera reprobado alguna
asignatura por el motivo que fuera **

Termine la educacién media basica **

Cuando el estudiante cambie su inscripcion a otra escuela fuera del Municipio. una

escuela particular, o fuera del municipio.*
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1 Las edades de educacion basica fluctian desde la infancia, adolescencia hasta

la juventud, expresado de ésta manera, se presta a interpretaciones subjetivas, el
programa no contempla a los alumnos inscritos en los sistemas abiertos o semi-

escolarizados

2 No estaban incluidos o aclarado que procedia en dichos casos

3 La oficina no existe y no se hacen las investigaciones. El formato no estaba dado
de alta en el MOP, y el Nombre de la Direccion es General, el Nombre del puesto
de la Coordinacién del Programa de Becas, reemplazé a los puestos anteriores.

Cambio de nombre del puesto

4 Se presta a ambigliedades, ya que si los becados tienen como tutores a algun
familiar, ésto excluiria a los hijos biol6gicos (sanguineos) de los tutores.
Se entiende por familia Nuclear, al padre y/o la madre y sus hijos biolégicos

gue vivan bajo el mismo domicilio

5 Descrito asi significa que después de obtener la beca municipal estan facultados
para conseguir otra sin perder la municipal y no estarian incurriendo en falta por

ser posterior

6 Cambio de las oficinas de la Coordinacién del Programa de Becas
7 No se especificaba cual
8 No se asumia responsabilidad explicita por parte de los padres o tutores de

conservar cuidar que el becario mantuviera su aprovechamiento para conservar

el beneficio
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9

10

11

12

13

14

Ambiguedad, no declaraba quien deberia hacer la comprobacion, ni la forma

Error tipografico del reglamento original

Para apoyar la mejora en la calidad de vida del educando becado, se le
proporciona al padre/tutor un taller gratuito, para cambiar sus habitos de trato a
sus hijos. Al final del Taller se les extiende una constancia de asistencia, misma

gue deben presentar junto con los otros requisitos

Se presta a interpretaciones, la intencion es que el alumno saque adelante sus

estudios, y su certificado, en el caso de reprobar alguna asignatura le afectaria

El programa s6lo ampara hasta la educacion media basica

Se prestaba interpretacion subjetiva, ya que no aclara los caso de los alumnos
gue se cambian a los colegios particulares, con lo que: si el alumno permanecia
en el Municipio aln en una escuela particular, no incurriria en falta, podria

conservar su Beca Municipal
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9.12.1 Propdsito

Determinar los requisitos y actividades, conforme a las cuales se debera llevar a cabo la
asignacion de becas a los alumnos de las instituciones de educacidn basica
pertenecientes a los subsistemas de educativos federalizado y estatal, que cuentan con
reconocimiento oficial de estudios por parte de servicios educativos del Estado de
Chihuahua y de la Secretaria de Educacion y Cultura del Estado de Chihuahua.

9.12.2 Alcance

Tienen derecho a solicitar beca todos los estudiantes residentes en el Municipio de
Juérez legalmente inscritos en los sistemas escolarizados, estatales o federalizados,
gue sean mexicanos, por naturalizacidon o nacimiento y que cumplan con los requisitos

descritos en éste manual hasta llegar a un maximo de 6,000.

9.12.3 Definiciones especificas
Las becas escolares que otorgara el Municipio de Ciudad Juarez seran:
Econdmicas: Se pagaran en efectivo.
Especiales: Se otorgaran a alumnos de la Academia Municipal de las Artes.
Ciclo escolar:
Periodos de inicio y cierre de cursos, pre-establecidos por los sistemas

educativos pueden ser tetramestres, semestres, o anuales.

9.12.4 Politicas de Operacion (Vigente hasta la elaboracién del MOP)

Para seleccionar a los becarios, se tomardn en consideracion el aprovechamiento
académico del solicitante y la situacion economica de su familia.

Se tomaran en cuenta las boletas de calificaciones. y certificados oficiales de estudios.
Se asignara s6lo una beca por familia sanguinea directa.

La Coordinacion del Programa de Becas Municipales de la DGEC debera distribuir en

forma gratuita los formatos de solicitud de beca (DGEC/SD/sb-01).
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Los solicitantes deberan presentar su solicitud llena y acompafiada de los documentos

comprobatorios en original y copia en las oficinas La Coordinacion del Programa de

Becas Municipales de la DGEC ubicadas en El Auditorio Civico Municipal Benito Juarez.

La Coordinacion del Programa de Becas Municipales de la DGEC, informara de los

resultados a los interesados a mas tardar 15 dias antes de del inicio del Ciclo Escolar,

para el cual solicit6 la beca.
REQUISITOS:

Formato de solicitud de beca (DGEC/SD/sb-01) llena

Formatos de solicitud y estudio socioecondmico (DGEC/SD/ses-01).

Acta de nacimiento del alumno

Boleta de calificacion oficial con promedio de ocho y todas las asignaturas
aprobadas del ciclo préximo pasado

Para pre-escolar y escuelas de educacion especial la constancia oficial
Identificacion con fotografia del alumno

Recibo de pago de cuota voluntaria de la sociedad de padres de la escuela por
inscripcion

El padre o tutor titular del cheque, mas no de la beca, debera presentar una
identificacion oficial

Comprobante de domicilio que no exceda los 30 dias de antigiiedad
Comprobante de ingresos del ultimo pago que no exceda los 30 dias y de no
tener empleo formal, que expida talones de cheques llenara la forma
[DGEC/SD/cni-01]

Firmar la carta-compromiso de apoyar a su hijo para que mantenga su
aprovechamiento y no pierda el beneficio.

Asistir al tomar el Taller para Padres y presentar la constancia.

La Coordinacion del Programa de Becas Municipales de la DGEC podra cancelar el

pago de la beca cuando:
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El titular del cheque haya proporcionado informacion incompleta o documentacion falsas
y sea comprobado por la misma Coordinacion del Programa.
El alumno presente o se involucre en problemas de indisciplina que resulten en la

expulsion de la escuela y/o la cancelacion de la entrega de certificado de estudios.

Cuando el promedio general de aprovechamiento del alumno sea menos de 8 (ocho).
Cuando aun conservando el promedio haya reprobado una asignatura.
Cuando el estudiante cambie su inscripcién a otra escuela fuera del Municipio o0 a una

escuela particular, aun cuando ésta esté incorporada a la SEECH.

9.12.5 Responsabilidades:

1. Coordinador del Programa de Becas Municipales
1.1 Secretaria

1.2 Asistente

1.3 Auxiliar

1.4 Titular del cheque, padre/tutor
1.5 Becado

2. Director General de la DGEC

3. Subdirector General de la DGEC

4. Coordinador Administrativo General de la DGEC
5. Encargado de Auditorios

6

Direccion de Egresos, Auditoria, Sindicatura.
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9.12.6 Descripcién del Procedimiento:

ACT. No. | RESPONSA DESCRIPCION
BLE
1 CBM Enviar el anteproyecto anual autorizado a la CAG para la
calendarizacién de cartas de verificacion presupuestal
Coordinador
5 administrativo | Gestién de el proceso administrativo de solicitud de carta de
general de la | Verificacion Presupuestal.
DGEC (CAG)
51 CAG Apertura de cuenta bancaria a nombre del Director General.
Recepcion de documentacion para la seleccion de los
3 CBM beneficiarios con becas
Supervisa la aplicacion de los criterios de seleccion
4 CBM [DGEC/SD/sbh-01] y [DGEC/SD/ses-01]
Supervisa la captura de datos correspondiente a cada etapa.
5 CBM
Entrega de cheques, solicita la presentacion de identificacion
6 CBM del titular del cheque (padre o tutor del beneficiario) firma de
recibo
Recibe la relacion y el monto de devolucion por cheques que no
7 CAG se hayan entregado para cierre de cuenta bancaria
Supervisa el cierre del procedimiento administrativo de entrega
71 CBM de cheques ante la Direccion de Egresos
Entrega informe al Director y Subdirector Generales de la
8 CBM entrega de becas
9 Secretaria | Archivar todos los documentos

Fin del proceso
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9.12.7 Diagrama de flujo
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9.12.8 Formatos aplicables

DGEC/SD-b/sb-01
DGEC/SD-b/sb-02
DGEC/SD-b/ses-01
DGEC/SD-b/cni-01
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9.13.1 Propdsito

Determinar las normas conforme a las cuales se debera llevar a cabo la asignacion de
recursos aportados de la Partida Presupuestal de Regidores, del ejercicio fiscal del
2006, un proyecto estratégico mismo a ser aplicado en programa de becas por

excelencia académica o bajos recursos econémicos.

9.13.2 Alcance

Se benefician 324 estudiantes.
Limitaciones:
La DGEC, a través de la Coordinacion de Programa de Becas Municipales,
colabora con la logistica de la entrega, solo supervisa que se cumpla con los
requisitos. Tiene la responsabilidad limitada de hacer observaciones al respecto,
pero no la autoridad para modificar el dictamen de la asignacion.
La coordinacion Administrativa General de la DGEC, participa en el cabal

cumplimiento del procedimiento 9.1.1. de éste manual.

9.13.3 Definiciones especificas

Boleta de calificaciones del estudiante:
Son aquellas que contienen la evaluacién del desempefio y asistencia a clases
del estudiante. Cabe mencionar que en el caso de preescolar y escuelas de
educacién especial, se entregan las constancias sin una calificacion.

Aprobatorio:
Asi mismo cada institucion educativa tiene la prerrogativa de determinar cual es
la calificacion que considera aprobatoria, por lo que en éste procedimiento no se

especifica en numero el promedio general, sélo se indica: “aprobatorio”.

9.13.4 Politicas de Operacion
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Y CULTURA




3 MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
GEEEESKLOSE 9.13 PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA MUNICIPAL DE BECAS
EDUCACION DEL H. CUERPO DE REGIDORES PARA EL 2006.

CULTURA Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
NOVIEMBRE DEL 2006 0 2DE7

TRASCRIPCION:
Sesion 57 del 22 de junio del 2006-08-13
Oficio: SA/GOB/5345/06.
Que dispone:
SEGUNDO:
La cantidad de $2,000,000.00 (dos millones de pesos 00/100 M. N.) entre los 18
Regidores del Municipio de Juarez, Chih. a fin de que cada Regidor otorgue 18 becas
de $6,172.84 (Seis mil ciento setenta y dos pesos, 84/100 M. N.) cada una para
estudiantes de cualquier nivel.
TERCERO:
Los Solicitantes deberan:
Presentar solicitud al Regidor correspondiente, en donde se encuentran los datos
completos del solicitante, incluyendo namero telefénico y en caso de contar con teléfono
proporcionar un numero donde poder dejar recado.
Acta de nacimiento del estudiante.
Boleta de calificaciones del estudiante con promedio aprobatorio.
Comprobante de inscripcion del estudiante en alguna institucion educativa, de cualquier
tipo, ya sea oficial o particular.
Identificacion del padre o tutor.
CUARTO:
Las solicitudes de becas seran otorgadas por los Regidores, mismos que recibiran la
documentacion antes descrita y constataran el promedio aprobatorio del solicitante;
documentacién que a su vez sera turnada a la Direccion General de Educacion y
Cultura para la entrega de la siguiente manera:
Las becas se entregaran semestralmente, la primera parte en el mes de agosto del
2006, por la cantidad e $3,086.42 (Tres mil ochenta y seis pesos 42/100 M. N.) y la
segunda parte en el mes de febrero del 2007, por la misma cantidad de $3,086.42 (Tres

mil ochenta y seis pesos 42/100 M. N. ).
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9.13.5 Responsabilidades:

1. Regidores del Municipio de Ciudad Juéarez Chih.

2. Coordinador del Programa de becas Municipales

2.1 Secretaria
2.2 Asistente
2.3 Auxiliar

no

Director general de la DGEC

Subdirector general de la DGEC

Coordinador Administrativo General de la DGEC

Direccion de Egresos

3
4
5. Encargado de auditorios
6
7

Solicitante de la beca

9.13.6 Descripcién del procedimiento:

ACT.

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

Coordinador del
1 Programa de Becas
Municipales (CBM)

Elaborar el anteproyecto anual de entrega de becas de
proyecto estratégico

2 CBM

Presentar ante el subdirector general y el director general
de la DGEC del anteproyecto anual para su autorizacion

Subdirector general
de la DGEC

Revisar el anteproyecto y autorizarlo para su presentacion
ante el director general de la DGEC

Director general de la
DGEC

Revisar el anteproyecto anual para su autorizacion

5 CBM

Recibir la certificacion de presupuesto del Presupuesto de
Regidores de la oficina de la Secretaria del Ayuntamiento
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. Llena solicitud [DGEC/SD/sb-02] datos, él(la) mismo(a) o
6 Solicitante su padre o tutor.
Reqidor del Entrega el formato [DGEC/SD/rb-03] requisitos
2 Munici ?0 de Ciudad indispensables con: las fechas limite de recepcion,
F\)Juérez horarios, lugar persona encargada de recibir la
documentacion asi como de publicacion de resultados
Entrega su acta de nacimiento, recibo de inscripcion,
8 Solicitante identificacion oficial del padre o tutor, comprobante de

estudios aprobatorio del semestre del curso préximo
pasado, salvo las excepciones arriba mencionadas.

Regidores del

Inicia el proceso de recepcién de documentacién para la

9 Municipio de Ciudad e . ., .
Juarez seleccion de los becados y asignacion de las mismas
Regidores del Una vez concluido el periodo de recepcion y asignacion
10 Municig i0 de Ciudad de las becas, envia los expedientes debidamente
F\)]uérez requisitados y el concentrado de beneficiarios al
coordinador del programa de becas municipales.
Recibe y audita la aplicacién de los criterios de seleccion,
11 CBM la correcta integracion de los expedientes e inicia el
procedimiento 9.11 de éste manual.
12 CBM Coordina las fechas horarios y lugar para la entrega de
cheques.
13 Secretaria Elabora las invitaciones
. Distribuye las invitaciones a los Regidores del Municipio
14 Secretaria de Ciudad Juarez, Chih.,
15 Mur?ﬁ?liccj)oaisc(:jiﬁldad Comunican a sus becarios de la fecha, lugar y horarios
F\)Juérez para recoger sus cheques
El padre o tutor del beneficiario de la beca se debera
16 Solicitante presentar a recoger el cheque, con su identificacion oficial

original y debera entregar una copia de la misma a la firma
del recibo del cheque.
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Proceso administrativo de cierre de pago de becas

17 CBM Procedimiento 9.11

Fin del proceso
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9.13.7 Diagrama de flujo:
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9.13.8 Formatos aplicables

DGEC/SD-b/sb-02
DGEC/SD-b/rb-03
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9.14.1 Proposito

Impulsar el trabajo creativo.

Convocar a los creativos a presentar exposiciones para la ciudadania.

Convocar a la ciudadania a conocer las obras y disfrutar de los espacios que con se
cuenta en la ciudad para ésta finalidad:

Dar cumplimiento con las obligaciones contraidas con la ciudadania en el servicio de la
DGEC, de brindar los apoyos requeridos para la difusion de la Cultura y las Artes.

A la ciudadania le da la oportunidad de contar con espacios mas bellos y llenos de
expresion artistica, sitios seguros y comodos en donde haya esparcimiento sano para
ver y desarrollar el gusto por la estética o la apreciacion de la diversidad, que es
fundamental para adquirir el valor de la tolerancia y

Consolidar en todo caso el sentido de apreciacion por la ciudad y sus habitantes que es

bésico para desarrollar el sentido de pertenencia.

9.14.2 Alcance

Las galerias:

En el Centro Municipal de las Artes

En la Academia Municipal de las Artes

En el Centro Cultural de la Ciudad

En el Museo de Antropologia e Historia del Chamizal

Lobby del Auditorio Civico Benito Juarez

La promocién de exhibicion de obra bidimensional y tridimensional en la ciudad brinda al
creativo la experiencia del crecimiento que consolida su experiencia como autor.

Para los artistas emergentes les da oportunidad de tener en su curriculum un arranque
inicial de su carrera, que de realizarse individualmente seria muy costoso.

Para los creativos mas conocidos le proporciona una forma mas de dar a conocer su
talento.

Tanto a los mas conocidos, como para los emergentes les beneficia el ir brindando

parametros de crecimiento, a los primeros para actualizarse en las novedades que
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aportan los emergentes, a los nuevos para apreciar el talento de los mas
experimentados.

Sin la planeacién, no habria una oportunidad equitativa para los expositores, se
perderia la oportunidad de difundir en tiempo y formas adecuadas los esfuerzos que se
aplican a la conservacion de la infraestructura y montaje de obras.

Se aprovechan de manera eficiente el capital humano y el patrimonial de los
ciudadanos.

Mejora la imagen publica de la ciudad.

9.14.3 Definiciones especificas

9.14.4 Politicas de Operacion
Planeacién de los autores que exhibiran el siguiente afio
Los autores ya sea, por invitacion directa de los responsables de area o por solicitud de
ellos mismos, deberan:

e Presentar su curriculum, una carta de intencion y deslinde

responsabilidades para la DGEC en caso de algun dafio

e La fotografia de su obra (portafolio de obra)

e Fechas compromiso de entrega de la obra, por ambas partes

e Presentarse a una entrevista personal con el Responsable del Area
El Director de Area junto a los otros responsables hacen la proyeccion del total de
exposiciones que habra el siguiente afo.
Se elabora un anteproyecto anual que se presenta para su aprobacion por el Director
General de la DGEC .
Una vez aprobado, se elabora un presupuesto de los materiales que se requeriran para
el montaje y los gastos que se generan para la difusion.
Con el anteproyecto y el presupuesto anexo se presenta al Director General de la
DGEC, para su autorizacién, considerandose ya un proyecto, quien de autorizarlo, lo

firma.
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Se envia presupuesto a la Coordinacion Administrativa General.
La Coordinacién Administrativa General da tramite a la solicitud de recursos materiales.
Se envia copia del proyecto al Encargado de Difusion de Actividades Culturales para
gue se inserten los anuncios en los espacios adecuados dentro de las publicaciones en
tiempo.
Inicia el proceso de coordinacion de los planes mensualmente, considerando los ajustes
y adaptaciones a que haya lugar a saber:

Elaboracion y distribucién de invitaciones,

recepcion de la obra,

ejecutivo de montaje,

coordinacién de la inauguracion y ambigd,

exposicion

levantamiento de estadistica de visitantes,

concentrados de opiniones y comentarios

clausura y entrega de constancia y agradecimiento de la DGEC al expositor

retirar la exposicion

entrega de la obra al autor

firma de la carta de deslinde de responsabilidades

archivo de documentacion y captura de datos estadisticos.

resefia para su publicacion

9.14.5 Responsabilidades:
Responsables de Area
Directo General de la DGEC
Secretaria/asistente
Expositor

Encargado de Difusion

o g > w D E

Coordinacion Administrativa General de la DEGC
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9.14.6 Descripcién del procedimiento:

ACT. .
N RESPONSABLE DESCRIPCION
0.
Directores de Planea a los autores que exhibiran el siguiente afio
1 area/Encargado de .
LS tentativamente (12) uno por mes
auditorios
2 Expositores Presentan sus requisitos
3 Directores de Area | Agendan fechas para entrevistas con los autores
Directores de Elaboran el anteproyecto de exposiciones para el
4 area/Encargado de | . . y
o siguiente afio.
auditorios
Presentan anteproyecto al Director General de la DGEC
5 Directores de area iy
para su aprobacion
_ Directores de Presentan el presupuesto y lo anexan para su
6 Area/Encargado de o
S autorizacion.
auditorios
. Director de la Revisa, autoriza y firma el anteproyecto y presupuesto
DGEC
g ) Envian copia del proyecto a la Coordinacion
Directores de Area Administrativa General y al Encargado de Difusion
Coordinacion o o )
9 Administrativa Da tramite a la solicitud de recursos materiales
General
Envian una copia del proyecto a difusién de actividades
10 Directores de area
culturales.
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1 Encargado de Planea los tiempos de la insercion en los espacios y
Difusiéon publicaciones adecuadas.
12 Directores de Area | Supervisar el seguimiento al plan ejecutivo mensual

Supervisar que las invitaciones y el montaje se ejecute en

13 Directores de area :
tiempo y forma
14 Encargado/asistente | Recepcion de la obra
15 Encargado/asistente | Montaje de la obra
Coordinacion de la inauguracién y ambigu cuando se haya
16 Encargado/asistente .
acordado que se proporcione.
17 Director de Area Supervision y seguridad de la obra
18 Encargado /asistente | Levantamiento de la estadistica de la exposicion.
Captura de comentarios, sugerencias opiniones de la
19 Encargado/asistente "
exposicion
En caso de que la obra del siguiente autor no esté
19.1 Director de Area disponible, solicitara una prorroga al autor para ampliar el
plazo de la exposicion
Clausura de la exposicion entrega de los concentrados
20 Director de area estadisticos y de la constancia agradecimiento de

participacion al autor.
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Entrega de la obra y firma de recibido de conformidad por
21 Encargado/asistente
el autor.
Archivo de la documentacién, entrega de comprobantes
22 Encargado/asistente o - .
de gastos a la coordinacion administrativa.
Entrega una resefia con a estadistica y comentarios de la
23 Director de area exposicion al Encargado de Difusion para que se
publique.
24 Difusion cultural Publica las resefias en el siguiente mes.

Fin del proceso.
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9.14.7 Diagrama de flujo:
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9.14. 8 Formatos Aplicables:

Presentar su curriculum, una carta de intencion y deslinde responsabilidades para la
DGEC en caso de algun dafo.

La fotografia de su obra (portafolio de obra)

Fechas compromiso de entrega de la obra, por ambas partes

Presentarse a una entrevista personal con el Responsable del Area
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9.15.1 Propédsito
Lograr que se de cumplimiento a la LEY SOBRE EL ESCUDO, LA BANDERA Y EL
HIMNO NACIONALES, que estan vigentes.
Los tramites se llevan a cabo de manera ordenada y eficiente.
Previene las pérdidas de tiempo, por hacer el tramite administrativo de urgencia.
Coordinar las necesidades de planeacion otras areas involucradas para que haya
suficientes recursos humanos, participantes, personalidades y otros organismos (periodos
vacacionales del personal de contrato colectivo) y materiales (papeleria,
acondicionamiento de las areas) en los Actos Civicos mediante:
El proceso de preparacion de las celebraciones, aniversarios y Dias Nacionales.
El proceso administrativo de control de egresos por concepto de compra, renta, y
otros relativos.
Planeacién, organizacion y aseguramiento de los tiempos suficientes para la
difusion de fechas para la invitacion a dichos eventos.
Anticipando la logistica, investigacion, el tramite Administrativo, de la adquisicion para

reducir demoras, se mejora el aprovechamiento de los recursos de la ciudadania.

9.15.2 Alcance

Fomentar los valores civicos de la ciudadania.
Los Actos Civicos se realizan dentro del Marco de La Ley que los rige.
Permite a la ciudadania planear su asistencia, mediante la difusién anticipada de las
fechas, horarios y lugares.
Hacer cumplir con ésta disposicion, las obligaciones contraidas por la DGEC con la
ciudadania a través de la difusion oportuna y planeacion de actividades acorde a lo

dispuesto por la Ley.

9.15.3 Definiciones especificas
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9.15.3 Politicas de Operacién
Articulo 15

En las fechas declaradas solemnes para toda la Nacidén, debera izarse la Bandera

Nacional, a toda o a media asta, segun se trate de festividad o duelo, respectivamente, en

escuelas, templos y demas edificios publicos, asi como en la sede de las representaciones

diplomaticas y consulares de México. Todas las naves aéreas y maritimas mexicanas,

portaran la Bandera Nacional y la usaran conforme a las Leyes y Reglamentos aplicables.

Las autoridades educativas Federales, Estatales y Municipales, dispondran que en las

instituciones de ensefianza elemental, media y superior, se rindan honores a la Bandera

Nacional los lunes, al inicio de labores escolares 0 a una hora determinada en ese dia

durante la mafana, asi como al inicio y fin de cursos.

Articulo 18

En los términos del articulo 15 de esta Ley la Bandera Nacional debera izarse:

a) A toda asta en las siguientes fechas y conmemoraciones:

Enero:

21 Aniversario del nacimiento de Ignacio Allende, 1779.

Febrero:

5 Aniversario de la promulgacion de las Constituciones de 1857 y 1917.

19 Dia del Ejército Mexicano.
24 Dia de la Bandera

Marzo:

1° Aniversario de la Proclamacion del Plan de Ayutla.

15 Apertura del segundo periodo de sesiones ordinarias del Congreso de la Union.

18 Aniversario de la Expropiacion Petrolera en 1938.

21 Aniversario del nacimiento de Benito Juarez en 1806.

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL EDUCACION Y CULTURA




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL 9. 15 PROCEDIMIENTO PARA LA CALENDARIZACION ANUAL

DE EDUCACION DE ACTOS CIiVICOS.
CULTURA Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
NOVIEMBRE DEL 2006 0 3DE 15

26 Dia de la Promulgacion del Plan de Guadalupe.

Abril:
2 Aniversario de la Toma de Puebla en 1867.
15 Derogado.
Apertura del Segundo Periodo de Sesiones ordinarias del Congreso de la Unién.

Mayo:

1°  Dia del Trabajo.

5 Aniversario de la Victoria sobre el ejército francés en Puebla en 1862.

8 Aniversario del nacimiento en 1753 de Miguel Hidalgo y Costilla, iniciador de la

Independencia de México.

15 Aniversario de la Toma de Querétaro, por las Fuerzas de la Republica, en 1867.

Junio:
1° Dia de la Marina Nacional.

21 Aniversario de la Victoria de las armas Nacionales Sobre el Imperio en 1867.

Septiembre.

1° Apertura del primer periodo de sesiones ordinarias del Congreso de la Unién.
14 Incorporacion del Estado de Chiapas, al Pacto Federal.

15 Conmemoracién del Grito de Independencia.

16 Aniversario del inicio de la Independencia de México, en 1810.

27 Aniversario de la Consumacion de la Independencia en 1821.

30 Aniversario del nacimiento de José Maria Morelos en 1765.

Octubre:
12 Dia de la Raza y Aniversario del Descubrimiento de Ameérica, en 1492.

23 Dia Nacional de la Aviacion.
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24 Dia de las Naciones Unidas.
30 Aniversario del nacimiento de Francisco |. Madero, en 1873.

Noviembre:

1° Derogado. Apertura del primer periodo de sesiones ordinarias del Congreso de la
Unién.

6 Conmemoracion de la Promulgacion del Acta de la Independencia Nacional por el

Congreso de Chilpancingo en 1813.

20 Aniversario del inicio de la Revolucion Mexicana en 1910.

23 Dia de la Armada de México

Diciembre:

29 Aniversario del nacimiento de Venustiano Carranza, en 1859.
Los dias de clausura de los periodos de sesiones ordinarias del Congreso de la
Unién.

b) A media asta en las siguientes fechas y conmemoraciones:

Febrero:

14 Aniversario de la muerte de Vicente Guerrero en 1831.

22 Aniversario de la muerte de Francisco |I. Madero en 1913.

28 Aniversario de la muerte de Cuauhtémoc en 1525.

Abril:

10 Aniversario de la muerte de Emiliano Zapata en 1919.

Mayo:

21 Aniversario de la muerte de Venustiano Carranza en 1920.

Julio:

17 Aniversario de la muerte del General Alvaro Obregén en 1928.

18 Aniversario de la muerte de Benito Juarez en 1872.

30 Aniversario de la muerte de Miguel Hidalgo y Costilla en 1811.

Septiembre:
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13 Aniversario del sacrificio de los Nifios Héroes de Chapultepec, en 1847.
Octubre:
7 Conmemoracion del sacrificio del senador Belisario Dominguez en 1913.

Diciembre:
22 Aniversario de la muerte de José Maria Morelos en 1815.
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Articulo 9

En festividades civicas o ceremonias oficiales en que esté presente la Bandera
Nacional, deberan rendirsele los honores que le corresponden en los términos
previstos en esta Ley y los Reglamentos aplicables; honores que, cuando menos,
consistiran en el saludo civil simultdneo de todos los presentes, de acuerdo con el
Articulo 14 de esta misma Ley.

Articulo 11

En las instituciones de las dependencias y entidades civiles de la Administracion
Publica Federal, de los gobierno de los Estados y de los Municipios se rendiran
honores a la Bandera Nacional en los términos de esta ley y con caracter obligatorio los
dias 24 de febrero, 15 y 16 de septiembre y 20 de noviembre de cada afio,
independientemente del izamiento del labaro patrio que marca el calendario del articulo
18, acto que podra hacerse sin honores.

Articulo 12

Los honores a la Bandera Nacional se haran siempre con antelacion a los que deban
rendirse a personas.

Articulo 20

En los casos a que se refieren los articulos anteriores, con la salvedad de lo dispuesto
para instalaciones militares, planteles educativos y embarcaciones en el articulo 15, la
Bandera Nacional sera izada a las ocho horas y arriada a las dieciocho.

Articulo 21

Es obligatorio para todos los planteles educativos del pais, oficiales o particulares,
poseer una Bandera Nacional, con objeto de utilizarla en actos civicos y afirmar entre

los alumnos el culto y respeto que a ella se le debe profesar.

9.154 Politicas de operacion
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2.1
2.2

El Encargado de Actos Civicos definird los lugares, personas comisionadas por
cada actividad y horario para las ceremonias de izamientos Por cada Fecha a
conmemorar
El Encargado de Actos Civicos junto con el personal a su cargo, elaborara un
Cronograma y anteproyecto de actividades, en la que se incluiran los datos
historicos y la propuesta de llevar a cabo las actividades conmemorativas sugeridas
ademas de lo que marca la Ley.
Anexara un programa tentativo en el anteproyecto
Presentara el anteproyecto ante el Director General de la DGEC, para su andlisis
correccién y autorizacion
Autorizado el anteproyecto de ése afio, elaborara un proyecto de cada fecha civica
en el que se incluiran:
Justificacion

- Obligatoriedad por ley

- Afio de celebracion

- Tradicion popular, uso y costumbre, gremial, local, etc.

- Reintroduccion de fechas, personas, eventos, olvidadas en el colectivo social

- Atencion a alguna disposicion en desuso o que se ha detectado por el
inventario de Simbolos Patrios en la ciudadania
Lugar(es) fecha(s) y horarios
Programa del Acto Civico
Recursos materiales necesarios
Recursos humanos considerados
Presupuesto global aproximado
Datos estadisticos contables e histéricos de asistencia a actos anteriores (de
conocerse) datos estadisticos proyectados y en base a ello, un aproximado de

asistencia esperada
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3.1

3.2

3.3

4.1
4.2
4.3

4.4

5.1

6.1

6.2

Medios de difusién/invitacion sugeridos de el Acto Civico

Se presentard el proyecto ante el Director General de la DGEC para su andlisis y
aprobacion

El proyecto sera gestionado ante las instancias pertinentes, (ONGS, escuelas,
Dependencias Gubernamentales, Personalidades, Proteccién Civil, bandas de
guerra, etc.) para la discusion, andlisis, autorizacion, aprobacién de los recursos y
actividades propuestas.

Enviara el proyecto ya autorizado para iniciar el tramite administrativo a que haya
lugar Recursos Humanos y/o Materiales

Planeara por cada fecha a conmemorar

Presentara el plan ante el Director de la DGEC para su aprobacion y autorizacion
Enviara el plan al Encargado de Difusién para la preparaciéon de la imagen

Noventa dias naturales antes convocara a las instancias pertinentes para hacer la
distribucién de tareas

Tomara los acuerdos a que haya lugar, y enviara la informacion a la Coordinacion
Administrativa General, quien gestionara los tramites de adquisiciones.

Preparara el informe para que se entregue al Encargado de Difusion en tiempo
cuarenta y cinco dias calendario antes de la actividad

Encargado de Difusion, localizara los espacios y programara las inserciones en los
tiempos adecuados, cuarenta dias antes de la actividad

Elaboraran las invitaciones personales, y listados de los participantes de acuerdo al
programa de actividades

Distribuyen las invitaciones personales que se consideren pertinentes para cada
invitado.

A los participantes, se les anexara en la invitacion el Memorando con las
especificaciones de su participaciéon, mismas que se requerirdn se hagan llegar al
departamento de Actos Civicos de la DGEC, para su revision y analisis.

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL EDUCACION Y CULTURA




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL 9. 15 PROCEDIMIENTO PARA LA CALENDARIZACION ANUAL

DE EDUCACION DE ACTOS CIiVICOS.
CULTURA Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
NOVIEMBRE DEL 2006 0 9 DE 15

6.3

6.4

6.5

6.5.1
6.5.2
6.6

7.1
7.2
8.

Los participantes corroboraran por escrito su participacion con quince dias naturales
cémo minimo, incluirdn la propuesta de su intervenciéon, asi como el equipo o
similares, que requiere para su colaboracion

Tramitara los recursos que se hayan solicitado por los participantes, en caso de ser
aplicable.

A quince dias previos a la actividad, las respuestas que no se hayan recibido en el
Departamento de Actos Civicos, por escrito se cambiara al participante, dando por
entendido que no ha aceptado la invitacion.

En cuyo caso, el Director Tomaré las decisiones finales pertinentes

Gira al Encargado de Actos Civicos, las instrucciones pertinentes

El Departamento de Actos Civicos asi mismo cumplira con los plazos, arriba
mencionados, es decir notificara de las cancelaciones a los participantes con quince
dias naturales de antelacibn como minimo, siempre que sea posible

Acondicionara los lugares en que se llevara a cabo la ceremonia segun el programa
de actividades.

Revisara el protocolo de Homenajes a los simbolos Patrios

Ejecucion.

Llenara la hoja de control estadistico del evento.

8.1 Distribuira copias al Director, Coordinadora Administrativa Generales y al

Encargado de Difusion.

9.15.5 Responsabilidades:
1. Director General de la DGEC

2. Jefe del Departamento de Actos Civicos

2.1 Invitados participantes: Celebridades, personalidades e instituciones , etc.

3. Coordinadora Administrativa

4. Direccion de Egresos.

5. Encargado Difusion.
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9.15.6 Descripcién del procedimiento:

ACT.
No RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Encargado de Definira el lugar y horario para la ceremonia de izamiento
Actos Civicos por cada fecha conmemorativa
aborar un Cronograma y anteproyecto de actividades, en
Encargado de Elab ¢ t tod tividad
2 9 la que se incluiran los datos histéricos y la propuesta de
Actos Civicos llevar a cabo las actividades conmemorativas sugeridas
ademas de lo que marca la Ley.
Encargado de
2.1 Actos Civicos | ANexa un programa tentativo en el anteproyecto
29 Encargado de Presenta ante el Director General de la DGEC, para su
Actos Civicos analisis y autorizacion
3 Encargado de Autorizado el anteproyecto de ése afio, elabora un proyecto
Actos Civicos de cada fecha civica
3.1 Encargado de Presenta el proyecto ante el Director General de la DGEC
Actos Civicos para su analisis y aprobacion
Encargado de Gestiona ante las instancias pertinentes para la discusion,
3.2 Actos Civicos analisis, autorizacion, aprobacion de los recursos y
actividades propuestas
Encargado de Supervisa que el proyecto ya autorizado sea enviado para
3.3 Actos Civicos | Iniciar el tramite administrativo a que haya lugar: Recursos
Humanos y/o Materiales
Encargado de
4 Actos Civicos Planeara por cada fecha a conmemorar
4.1 Encargado de Presenta el plan ante el Director de la DGEC para su
Actos Civicos aprobacion y autorizacion
4.2 Encargado de Verifica que se envie el plan al Encargado de Difusion para

Actos Civicos

la preparacion de la imagen y la recibe
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Encargado de

Noventa dias naturales antes convocarda a las instancias

4.3
Actos Civicos pertinentes para hacer la distribucion de tareas
Encargado de Asegura la toma de los acuerdos a que haya lugar, y
4.4 Actos CiVIcos enviala informacion a la Coordinacion Administrativa
General, quien gestionara los tramites de adquisiciones.
Encargado de Prepara el informe para que se entregue al Encargado de
S Actos Civicos Difusion en tiempo cuarenta y cinco dias calendario antes
de la actividad
Encargado de , , . : .
51 Localiza los espacios y programara las inserciones en los
Difusion tiempos adecuados, cuarenta dias antes de la actividad
Encargado de Delga la Elaboracion de las invitaciones personales, y
6 . listados de los participantes de acuerdo al programa de
Actos Civicos -
actividades
Encargado de , o S
6.1 Supervisa la Distribucion las invitaciones personales que se
Actos Civicos consideren pertinentes para cada invitado.
Encaraado de Anexar en la invitacion el Memorando a los participantes,
6.2 g con las especificaciones de su participacién, mismas que se
Actos Civicos requeriran se hagan llegar al departamento de Actos
Civicos de la DGEC, para su revision y andlisis.
Corroboraran por escrito su participacion con quince
Los participantes | dias naturales como minimo, incluirdn la propuesta de
6.3 invitados su intervencion, asi como el equipo o similares, que
requiere para su colaboracién
Encargado de , L .
6.4 Supervisa el tramite de los recursos que solicitan los
Actos Civicos participantes, en caso de ser aplicable
A quince dias previos a la actividad, las respuestas que no
Encargado de - -
6.5 se hayan recibido en el Departamento de Actos Civicos, por
Actos Civicos escrito se cambia al participante. Dando por entendido que
no ha aceptado la invitacion.
Encargado de
6.5.1 . Notifica al Director General de la DGEC
Actos Civicos
Director General - , : o .
6.5.2 Toma las decisiones finales pertinentes y gira instrucciones

de la DGEC

al respecto al Encargado de Actos Civicos
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Encargado de

Notificara de las cancelaciones a los participantes con

6.6 . guince dias naturales de antelacibn como minimo, siempre
Actos Civicos :
gue sea posible
Encargado de Coordina el acondicionamiento de los lugares en que se
7 . llevara a cabo la ceremonia segun el programa de
Actos Civicos .
actividades
Encargado de
71 Actos Civicos/ Revisa el Protocolo aplicable diez dias antes de la(s)
instancias Ceremonia (S)
pertinentes
Encargado de
Actos
7.2 o .| Ensayan la ejecucion en el lugar indicado
Civicosl/instancias
pertinentes
Encargado de
Actos Civicos/
7.2.1 . . Hacen las correcciones y adecuaciones a que haya lugar
instancias
pertinentes
8 Encargado de Verifica que se llene la hoja de control estadistico del
Actos Civicos evento.
811 Departamento de
L Actos Civicos Archiva el original
8.1 Departamento de Distribuira copias al Director, Coordinadora Administrativa

Actos Civicos

Generales y al Encargado de Difusion.

Fin del proceso.
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9.15.7 Diagrama de flujo:
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9.15.8 Formatos Aplicables:
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9.16.1 Propdsito
Lograr que se dé cumplimiento a las disposiciones de la Secretaria de Desarrollo Social,
Subsecretaria de Desarrollo y Ordenamiento del Territorio a través de la Unidad de
Atencion a la Pobreza Urbana mediante las acciones que se contemplan dentro del marco
legal del programa al que se pediran recursos.
Coordinar las necesidades de otras areas involucradas para que haya suficientes recursos
humanos (Personal administrativo de la DGEC y otras Dependencias, Asesores externos,
encuestadores, etc.) y materiales (papeleria, acondicionamiento de las areas de trabajo y
equipo de captura de datos, llenado de formatos, etc.) en tiempo y condiciones de la
distribucién correcta de recursos, para cumplir con los requisitos que justifican la partida
presupuestal y el modo en que habran de emplearse, anticipando el tramite administrativo
de las adquisiciones, rentas, contratacién, etc. para reducir demoras y mejorar el
aprovechamiento de los recursos de la ciudadania, para lo cual se incluye:
El proceso de preparacion de las propuestas en la planeacién de los Proyectos
Ejecutivos.
Llenado de formatos y presentacion ante la Unidad de Programas de Atencion de la
Pobreza Urbana, para su andlisis, asesoria y aprobacion.
Compilacion de documentacion requisitada en los formatos
Deteccion de las necesidades que las propuestas satisfacen
El proceso administrativo de control de egresos, apertura de cuentas; Marcos
legales la contratacion de personal, cotizaciones aproximadas de compra, renta, y
otros relativos.
Planeacién, organizacion y aseguramiento de los tiempos suficientes para la
difusion de fechas para la invitacion al publico al cual va dirigido el programa.
Los tramites se llevan a cabo de manera ordenada y eficiente.
No se tiene que perder tiempo, por hacer el tramite administrativo de urgencia.
9.16.2 Alcance
Fondear con recursos Federales la Atencion a la Pobreza Urbana

Los recursos se destinan y utilizan dentro del Marco de La Ley que los rige
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Permite a la ciudadania planear su asistencia, mediante la difusion anticipada de las
fechas, horarios y lugares.
Hacer cumplir con ésta disposicion, las obligaciones contraidas por la DGEC con la
ciudadania a través de la difusion oportuna y planeacion de actividades acorde a lo
dispuesto por la Ley.
Sin una planeacion oportuna, las fechas de disponibilidad anual de los fondos federales,
los recursos se destinan a otras ciudades, con lo que el Municipio de Juarez, pierde la
oportunidad de incrementar el Ingreso, que financia la ampliacion de los servicios que

ofrece a la ciudadania.

9.16.3 Definiciones especificas.
SEDESOL: Secretaria de Desarrollo Social

RESPONSABLE EJECUTOR: Es el Director de la dependencia que recibira los fondos,
responsable de que se cumplan con exactitud los propésitos y las formas de distribucion
de los recursos, para cumplir con las obligaciones que el proyecto aprobado ha

presentado.

REPRESENTANTE EJECUTOR: Es la persona que ha de hacerse cargo de llevar el
llenado de los formatos, la agenda y el seguimiento internos de la dependencia, que ha

presentado un proyecto para la obtencion de los Fondos Federales.

COORDINADOR DEL PROYECTO : Es la persona que la dependencia ejecutora , en éste
caso, la DGEC contrata acorde a su preparacion académica, experiencia laboral en el
ramo, que cubre los requisitos del perfil del puesto, que es compatible como especialista
en el area, para elaborar los contenidos programaticos de las propuestas, para el llenado
posterior de formatos.

9.16.4 Politicas de Operacion
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1.-Obtener los formatos de inscripcién del Proyecto que requieren de:
I Dar los datos del Proyecto.
Seleccionar la Modalidad en que se trabajara de acuerdo a las acciones que
contiene la propuesta:
Centros de Desarrollo Comunitario
Casas de Oficios y Escuelas-Taller
Apoyo a Adultos Mayores
Prevencion de Conductas de Riesgo
Estimulo a Prestadores de Servicio Social

Otras acciones

Il Proporcionar los datos del Organismo Ejecutor, en éste caso el
Ayuntamiento.
1l Documentacion
1...8 Compilar los documentos que se requieren segun las acciones
seleccionadas
9. Copia del Proyecto Ejecutivo
10. Presupuesto detallado de los recursos materiales y de operacion
(unidad de medida, importe unitario y totales )
11. Calendario de ejecucion de las acciones
12.  Descripcion técnica de la obra (Planos o croquis, volimenes y costos)*
13.  Programa didactico de cursos.
14.  Mecanismos de evaluacion del impacto o accion
15. Permisos y autorizaciones aplicables
[...]
18. Copia del Autodiagndstico Comunitario

19. Copia del Plan de Desarrollo Comunitario
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20. De acuerdo a la accién, registro de los beneficiarios Sélo para
rehabilitacion de inmueble
V. Firma del Responsable Ejecutor para el inicio del tramite de participacion
V. Entregar el formato de Inscripcién al delegado de la Secretaria de desarrollo
Social en el Ayuntamiento.
2.-Presentarlo ante los Director y Subdirector Generales para su revision, autorizacion y
firma.
3.-Una vez entregado la inscripcién del proyecto se efectuaran las reuniones de asesoria
para darle seguimiento al Proyecto que haya sido apoyado por las dependencias
pertinentes a las que se les ha presentado la solicitud.
4.-Calendarizacion las fechas de las reuniones, del representante ejecutor (DGEC) asi
como del coordinador del proyecto quien elaborara el proyecto ejecutivo y los
porcentajes de avance en la entrega de los requisitos, como se requieren en los
formatos proporcionados por la Subsecretaria de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
del Territorio; Unidad de Atencion a la Pobreza Urbana que se desglosan a

continuacion:

Modalidad que incluye el Numero de Obra
Datos generales del ejecutor: DGEC
Datos generales del proyecto
Nombre del proyecto
Diagnostico de la zona de atencién
Sintesis del proyecto
Objetivo general del proyecto
Objetivo especifico del proyecto
Metodologia y logistica
Beneficiarios
Colonias en dénde se trabajara

Beneficiarios por edad y sexo
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Costo/beneficio (total de beneficiarios entre el costo total del proyecto.
Resultados del Proyecto
Mecanismo de evaluacion
Metas cuantitativas proyectadas
Resultado o producto
Material de verificacion (pruebas documentales de los resultados)
Cronograma
Plan de trabajo desglosado
Fecha
Actividad
Lugar
Horas proyectadas
Sesion numero
Asistencia proyectada
Recursos (requeridos segun los asistentes proyectados)
Humanos Responsable de cada accion
Equipo, papeleria,
Materiales
Caracteristicas Financieras
Costos de instalacion (Cuando apliquen)
Costos de equipamiento, rentas, etc.
Costos de operacion, y administrativos, como némina, consumibles,
higiénicos, transportacion etc.
Que incluyan conceptos, cantidades, unidades de medida, costos
unitarios y costos totales.
Experiencia de trabajo
Sintesis curricular del coordinador del proyecto que se propone, con
la documentacidon comprobatoria, si es curso o taller la sintesis

curricular de los Capacitadores
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Descripcién de los horarios de la capacitacion
Clases- Sesién-Numero de Capacitadores-Horas de servicio por dia y
costo por hora de servicio.
5.- Presentar el Proyecto con todos los requisitos al Responsable Ejecutor para la
evaluacion y firma de autorizaciéon
6.- Entregar los formatos y los documentos anexos a la oficina delegacional .
7.- Recepcion de los resultados de la evaluacion y analisis
8.- De ser aprobado recibir el informe que contiene:
Montos aprobados por rubro presentado
Fechas de canalizacion de fondos a la DGEC
9.- Entregar el informe a los Director, Subdirector, Coordinador Administrativo
Generales de la DGEC
10.-Dar seguimiento ordinario a la apertura de cuentas y cartas de verificacion
presupuestales para la liberacion de presupuestos.
11.-Enviar el informe autorizado al Encargado de Difusion de actividades de la DGEC,
para el disefio, calendarizacion de la publicacion y comunicados de las actividades

en los medios mas convenientes.

9.16.5 Responsabilidades:

1. Director General de la DGEC (RESPONSABLE EJECUTOR)
2. Subdirector General de la DGEC

2.1 Representante Ejecutor

2.3 Coordinador del Proyecto (especialista en el area)

2.4 Encuestadores/ Capturistas de datos

3.  Coordinadora Administrativa General

Delegado de SEDESOL

Direccién de Egresos

Encargado de Difusion de DGEC

o g &
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9.16.6 Descripcién del procedimiento:

ACT. .
N RESPONSABLE DESCRIPCION
0.
Proporciona los Poligonos de Pobreza Urbana a las
SEDESOL/ DGEC _ o
1 dependencias que los soliciten y los formatos de
inscripcién de propuestas.
11 Representante Obtener los formatos de inscripcion del Proyecto y
' Ejecutor de la DGEC poligonos de Pobreza Urbana
Representante
1.2 . Llenar los formatos.
Ejecutor de la DGEC
_ Recibe las propuestas proyecto de inscripcion para su
2 Subdirector General o L _ ] o
revision, autorizacion y firma para el periodo siguiente.
2.1 Subdirector General Presenta las propuestas ante el Director General
_ Analiza, corrige y aprueba, devuelve al Subdirector
2.2 Director General
General
2.3 Subdirector General Entrega al Responsable Ejecutor
Representante i
2.4 _ Lo envia al delegado local de SEDESOL
Ejecutor de la DGEC
Representante Reunirse para la asesoria de seguimiento al Proyecto
2.5 Ejecutor/ Delegado que haya sido apoyado por las dependencias
Local de SEDESOL pertinentes a las que se les ha presentado la solicitud.
3 Delegado de Instruye en el proceso de seguimiento al
SEDESOL Representante Ejecutor
Presenta los candidatos para la coordinacion del
Representante _ ) _
4 _ proyecto al Subdirector General segun el perfil del
Ejecutor (DGEC)/ )
puesto y curriculo anexos
4.1 Subdirector General Presenta las propuestas de candidatos al Director
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General
4.2 Director General Elige al Coordinador del Programa

Instruye al Representante Ejecutor para que coordine

4.3 Subdirector General _ _
la junta con el Coordinador electo
Calendarizacion las fechas de las reuniones, y los
porcentajes de avance en la entrega de los requisitos,
_ como se exigen en los formatos proporcionados por la
5 Coordinador del ) _
Subsecretaria de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
proyecto o . .
del Territorio; Unidad de Atencion a la Pobreza
Urbana.
) Recibe los avances segun el calendario de entregas del
6 Subdirector General _
Coordinador del Proyecto
Proporciona los formatos adecuados que se requieren
Delegado de
7 para el Programa (IClI, CIS, IHB) al Representante
SEDESOL _
Ejecutor
Solicitar al Subdirector General los recursos humanos y
Representante . _
. equipo necesarios para el llenado y captura de datos de
7.1 Ejecutor
las encuestas (ICl, CIS, IHB) o alguna otra encuesta
gue sea requisitada, segun el proyecto.
_ Gestiona los recursos requisitados para el
7.2 Subdirector General .
levantamiento y captura de los datos
8 Encuestadores y Realizan las encuestas en los formatos proporcionados
Capturistas por SEDESOL y/o las capturan
Presentar el Proyecto con todos los requisitos al
9 Subdirector General Responsable Ejecutor (Director General de la DGEC)
para la evaluacion y firma de autorizacion
o1 Representante Entregar los formatos y los documentos anexos a la
' Ejecutor oficina delegacional de SEDESOL

MUNICIPIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL EDUCACION Y CULTURA




D|RECC|ON MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIE'NTOS
GENERAL DE 9. 16 PROCEDIMIENTO PARA LA CALENDARIZACION ANUAL DE
EDUCACION Y ACTIVIDADES PARA LA GESTION DE RECURSOS FEDERALES.

Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina

CULTURA NOVIEMBRE DEL 2006 0 9DE 13

Recibe los formatos del proyecto, solicita los
Delegado de - o _ _
9.2 resultados de la evaluacion y andlisis a las instancias
SEDESOL
a las que representa
10 Delegado de Entrega los resultados de la evaluacion al Subdirector
SEDESOL General
Recibir el informe que entre otros contiene:
10.1 | Subdirector General Montos aprobados por rubro presentado

Fechas de canalizacién de fondos

Entregar el informe a los Director y Coordinador

10.2 | Subdirector General o . _
Administrativo Generales y Representante Ejecutor
. Dar seguimiento ordinario liberacion de presupuestos
Coordinador o
11 o _ .y cartas de verificacion presupuestales para la a la
Administrativo General
apertura de cuentas
Coordinador . o
11.1 . _ Recibe las cartas de verificacion presupuestales
Administrativo General
115 Coordinador Comunica de las fechas aprobadas segun la Carta
' Administrativo General | Presupuestal al Director y Subdirector Generales
Analizan los contenidos aprobados para asegurar los
12 Director y Subdirector | mecanismos de control internos, que aseguren el
Generales cumplimiento exacto de lo dispuesto en el Programa
aprobado.
13 Subdirector General Envia las disposiciones al Representante Ejecutor
131 Representante Prepara el informe para que se entregue al Encargado
| Ejecutor de Difusién en tiempo
13.2 Representante Envia el informe autorizado al Encargado de Difusion
' Ejecutor de actividades de la DGEC, ( desde un mes antes)
.. | Disefa, calendariza la publicacion y comunicados de
14 Encargado de Difusion

las actividades recomienda los medios mas
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convenientes, localiza los espacios y programa las
inserciones.
Comunica al Director General la forma de difusion
.. | elegida para la invitacion de los beneficiarios del
14.1 | Encargado de Difusion

Programa acorde a los parametros que se han
autorizado por SEDESOL

Recibe informe de la manera que se difundira el

14.2 | Responsable Ejecutor | Programa para alcanzar el mayor numero de
beneficiarios del Programa
Arma los paquetes de papeleria para la contratacion
15 Responsable Ejecutor | de instructores y otros, las fichas de inscripcion a las
actividades, etc.
Supervisa que se tengan los documentos en tiempo y
15.1 | Subdirector General se entreguen segun lo acordado

Fin del Procedimiento
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9.16.8 Formatos aplicables:

FICHA DE REGISTRO SEDESOL PROGRAMA HABITAT
FORMATO DE PROYECTO EJECUTIVO

dependiendo del tipo de proyecto

ICI, HIB, CIS

Descripcion del puesto, Perfil de puesto, solicitud de empleo
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9.17.1 Propdsito

Cumplir con los lineamientos de la administracion publica, para prevenir la incurrencia en
faltas a leyes que nos rigen.

Enfocar el esfuerzo en las actividades de mayor relevancia, que agregan valor a los
resultados, a la practica de valores y conservacion del acervo.

Proyectar los tiempos reales de entrega, acorde a los procesos de otras dependencias. Se
previene el desperdicio de los recursos, como el que genera la falta de tiempo para
distribucion y entrega de materiales

Manejar adecuadamente las desviaciones en los procesos, sin afectar lo trascendente, por
lo urgente y temporal.

Evitar la pérdida de tiempo en el cierre de las érdenes que retrasan los pagos, y mantener

asi, la capacidad de negociacion con los proveedores de bienes y servicios.

Mejora la exactitud, visibilidad, transparencia y los registros histéricos y la estadistica para
la planeacion de los presupuestos del afio siguiente, dando bases contables mas realistas

del uso de los recursos.

Cumplir en tiempo el cierre de las 6rdenes de compra, comprobar los anticipos de gastos,
abreviar la reposicion de gastos y entregas de materiales, validar la calidad del material
que se adquiere y verificar la calidad del servicio.
Mejorar la calidad de lo adquirido que, por la falta de tiempo de los urgentes, limitan en las
toma de muestras, devoluciones y correcciones.
Asegurar el seguimiento del orden y responsabilidad de los trabajadores por el uso de los
recursos invertidos en la DGEC.
La DGEC, instruye a los empleados en el uso y procedimientos de adquisiciones.
Se acorta la curva de aprendizaje del empleado de nuevo ingreso.
Planear con anticipacion las actividades ya calendarizadas:

Calendarizar por prioridades el uso del presupuesto;
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Se respetan las cuentas de otros departamentos, sin afectar sus propoésitos
funcionales;
Mejorar el tiempo de entrega de materiales, equipo y recursos humanos para
realizar el trabajo de calidad;
Mejoramos el manejo de los controles internos con el resultado de mayor eficiencia;
En la presupuestacion y entrega de materiales, se planean las inversiones;
Evitar los malos entendidos por 6rdenes orales, la duplicidad de pedidos y la pérdida
de tiempo, energia y recursos;
Conocer y prever los pasos que se tomaran para llenar la orden de trabajo;
Se ahorran los recargos por pago de servicios urgentes;
Priorizar las adquisiciones en los casos de contingencia;
Dar a las actividades de asistencia de ciudadania una mejor imagen, organizacion,
servicio, higiene, seguridad vy lucidez.
Se cuida la imagen publica, la credibilidad, transparencia y la claridad en el servicio. Ya
que podrian hacerse compromisos ante la ciudadania, que por falta de planeacion, no
podriamos cumplir.
Facilita la toma de decisiones para que el Director General, tenga suficiente informacion,

datos y documentacion antes de autorizar los proyectos.

9.17.2 Alcance:

Permite a los Responsables de Area hacer una planeacion estandarizada para todo el
trabajo del afo.

Permite hacer los trdmites adecuadamente en la vinculacion eficiente de los
Departamentos de las cuales dependemos y también a los cuales damos colaboracion y/o
apoyo.

Colateralmente: a los usuarios de los servicios de la DGEC y a otras dependencias con las
que tenemos coordinacién del trabajo.

A los proveedores porgue reciben su pago en tiempo.
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Directamente a la DGEC, quienes pueden invertir mayor tiempo a la instrumentacion de
proyectos creativos y menos a la correccion de errores e imprevistos de indole
administrativo/contable de rutina.

A los proveedores.

A los creativos, creadores, promotores independientes y otros colaboradores, quienes
pueden recibir mejores condiciones en las comodidades de las instalaciones
Extensivamente a la ciudadania

Esta regulado por:

La Sindicatura y Auditoria Interna del Municipio de Juarez.

Titulo:

PG-T-OF-S-01

Titulo:

PO-OM-RM-01

Politicas de operacion de Oficialia Mayor para todas las dependencias Municipales, en
compras, arrendamiento y contratacion de servicios.

Mediante los manuales de operacion y administracion de recursos internos.

Cada movimiento, asiento contable y asignacion de recursos, debe estar respaldado, por
los documentos comprobatorios.

Es para dar seguimiento y control a los parametros que nos dan las legislaciones en

materia de administracion publica.

9.17.3 Definiciones especificas

GASTOS DE OPERACION: Son los que se requieren para operar y que se consumen
como, higiénicos, papeleria, materiales de talleres de arte; servicios teléfonicos, agua,
electricidad, gas, combustible de autobuses y vehiculos o los arrendamientos y contratos
de mantenimiento de aparatos, equipo, instrumentos y otros; cobertura de seguros,
fianzas, licencias, medios de transmision electrénica, equipo sanitario, fumigacion;

requeridas por ley o por reglamentos aplicables.
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GASTOS DE ADMINISTRACION: Son los servicios que se contratan para la planeacion,
fomento, evaluacion, control, comunicacion interna, intercambio de bienes o servicios,
control, seguimiento, ejecucion, almacenaje de bienes o datos, resguardos de bienes o
personas.

PLAN DE CONTINGENCIA: Es la alternativa prevista para los casos de cambios en las
condiciones normales o esperadas comunmente, como pueden ser: enfermedad,
ausencias forzosas, retardos, cancelaciones, accidentes, cambios en el clima,

descomposturas y otros de indole similares que aunque inevitables son prevenibles.

9.17.4 Politicas de Operacion.
Todo el personal de la DGEC, dard seguimiento a las instrucciones del procedimiento
mismo, de manera consistente.
Los proyectos contendran los planes de contingencia, en su caso, para asegurar que se
cuente con los recursos necesarios para la ejecucion en el surgimiento de dificultades no
ordinarias.
Llenara las solicitudes de adquisiciones y anexara los documentos pertinentes, que cada
adquisicion requiere.
La recepcién de solicitudes es de lunes a viernes en horario de oficina, las solicitudes que
se generen posterior a las 12 horas, se procesaran al dia siguiente.

En el caso de los recursos derivados de Proyectos Estratégicos se deberan utilizar
las formas OM-1, OM-2, y OM-3.
Toda solicitud de compra debera contar con el presupuesto necesario para cubrirla, en
caso de no contar con presupuesto es deber del Coordinador Administrativo General de la
DGEC, gestionar en la Direccion de Egresos la asignacion del recurso.
La Direccién de Recursos Materiales notificara a las dependencias aquellas solicitudes de
compra que no cuenten con presupuesto, para que estas realicen el tramite necesario ante
la Direccion de Egresos en un tiempo no mayor a 3 dias habiles, de lo contrario se les

devolvera la solicitud.
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No se aceptaran solicitudes de compra que mezclen los grupos de productos (articulos),
por ejemplo no se pueden pedir articulos de limpieza y papeleria en una misma solicitud.

Las dependencias deben realizar sus solicitudes de compra con el tiempo necesario para
gue sus necesidades sean cubiertas a tiempo, siendo 15 dias habiles, (21 dias calendario)

el tiempo minimo aceptable.

La Direccion de Recursos Materiales no tiene la facultad de modificar, alterar, transferir u
operar los presupuestos de las dependencias, por lo tanto, la DGEC es responsable de la
afectacion de los presupuestos.

Las compras se realizan exclusivamente con los proveedores que se encuentran inscritos

en el padrén de proveedores del Municipio de Juéarez.

En el caso de que ningun proveedor registrado pudiera suministrar algun articulo, el
proveedor que tenga el producto necesario, se tendra que dar de alta para poder realizar la

operacion.

Toda solicitud de compra de maquinaria, equipo y vehiculos requeridos por alguna
dependencia debera estar considerada en el presupuesto anual, segun las constancias de

Verificacion Presupuestal emitida por la Direccidon de Egresos.

Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa General de la DGEC, corregir de
inmediato las solicitudes de compra devueltas por carecer de sellos, firmas, la descripcion
completa en los articulos, numero de parte, cantidad, unidad de medida, talla, tamafio,

color, peso, modelo, marca, capacidad y calidad.

Las muestras seran requeridas al proveedor por la Direccion de Recursos Materiales.
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Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa General de la DGEC, el recoger las

copias de sus 6rdenes de compra en la Direccién de Recursos Materiales.

La DGEC, se abstendran de recibir mercancias sin orden de compra o cuando los precios
o la razén social no coincidan con lo facturado, facturas vencidas, o cuando la mercancia

no cumpla con lo requerido por el requisitor (Usuario final)

La Coordinacion Administrativa General de la DGEC, deberan dar seguimiento a sus
ordenes de compra para que éstas sean surtidas en el tiempo indicado en la misma, de
acuerdo al compromiso del proveedor, de lo contrario debera notificar por escrito, de

inmediato, a la Direccion de Recursos Materiales, quien debe darle solucion.

En los casos de urgencias las dependencias podran hacer compras por su cuenta hasta
por $3,000.00 de su fondo fijo o por pago directo a proveedor, siempre y cuando la compra
se realice con proveedores que pertenezcan al padron de proveedores del Municipio y

previa autorizacion del Director General de la DGEC.

Las requisiciones que corresponden a eventos especiales y festividades tales como el Dia
del Nifio, dia de la Madre, 16 de septiembre, informe de Gobierno, Navidad y otros,
deberan presentar sus necesidades con 45° dias (63 dias naturales/calendario) de

anticipacion.
Todo tramite de pago relacionado con una compra, arrendamiento y contratacion de

servicios, debera ser realizada a través de la Direccion de Recursos Materiales.

9.17.5 Responsabilidades:

Del Director General de la DGEC, la autorizacion cuando se cumpla con los requisitos.
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De cada Responsable de Area, solicitar el formato, Orden de Trabajo llenarlo
adecuadamente, en tiempo y cumplir con éste procedimiento, entregarlo para su
seguimiento a la Coordinacion de Mantenimiento;

Del Coordinador de Mantenimiento elaborar las requisiciones de materiales o la
contratacion de los servicios que se hayan encontrado en la evaluacion de la solicitud de la
Orden de trabajo.

De los técnicos de mantenimiento recibir la Orden de Trabajo y llenar los datos pertinentes
una vez efectuado el trabajo entregarlo al responsable del Area y Cerrar la Orden de
trabajo.

Del Encargado de Adquisiciones Materiales de la DGEC, revisar la solicitud, asegurarse
que contenga todos los datos, capturar en el programa (requisitor) revisar las fechas de
entrega y cerrar el proceso de adquisicion.

Del jefe del Departamento de Recursos Humanos, proporcionar, verificar y darle
seguimiento a los perfiles de puestos y a los lineamientos de contratacion que regulan la

contratacion de los prestadores de servicios

9.17.6 Descripcién del procedimiento:

ACT.
N RESPONSABLE DESCRIPCION
0.
Coordinador de
1 Mantenimiento | Proporciona los formatos DGEC cm/ot-01
(CM)
Responsable de
2 Area. Obtener la Orden de trabajo y el formato DGECca/ri-01,
RA Llenarlos
2.1 RA Anexa la documentacion requerida
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292 CM Elaborar y presentar el proyecto y presupuesto al

Responsable de Area

Solicitar la autorizacion del Director General, conseguir la
3 RA firma de autorizaciéon. Los gastos de operacién y/o
administracion que estan en el presupuesto anual, no
requieren de la autorizacion del Director General.

31 RA Los gastos de los Proyectos Estratégico, se presentan en los
formatos OM-01, OM-02, OM-03

4 RA Entrerga la requisicion autorizada por el Director General de
la DGEC a la Coordinacion de Mantenimiento

5 CM Definir que clase de adquisicion se realiza

6 CM Elaborar una requisicion por cada clase, aun que sea del
mismo proyecto

Entregar mensualmente en el formato DGEC/ca-sa- 01 las

7 CM solicitudes de materiales para gastos de Administracion y de
Operacion
8 CM Recibir las compras de lo solicitado y verificar su

correspondencia con los requisitado

Mantener sus presupuestos bajo estricto control, para

9 CM verificar sus operaciones en funcionamiento eficiente y
consistente con los ofertado a la DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION Y CULTURA cada vez que solicite compras
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Proporcionar los documentos comprobatorios de gastos,

10 CM pago a proveedores, nOmina, que se le requieran, segun el
rubro, para el cierre de la requisicion a la Encargada del
Departamento de Recursos Materiales.

Proporcionar los documentos y requisitos a la Jefe del
10.1 CM Departamento de Personal para la contratacion de
prestadores de servicios profesionales, sociales, etc.

11 CM Supervisar que los procesos Administrativos se lleven a cabo
en tiempo y forma.

Canaliza las Ordenes de Trabajo al personal a su cargo o al
12 CM Encargado de Recursos Materiales, para que les den
seguimiento a la logistica mas eficiente

Informar a la Direccion General de cambios en las Leyes,
12.1 CM reglamentos y otros aspectos que afecten el funcionamiento
y de orden legal de la DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION Y CULTURA.

Recibir las auditorias de los Organismos que estan

12.2 CM facultados para verificar la transparencia y seguimiento de
los ordenamientos legales, del seguimiento a éste y otros
Procedimientos del Municipio de Juarez

13 CM Informar de las recomendaciones recibidas al RA, para que
se implementen a la brevedad los cambios

Asesorar a los RA en materia de presentacién de proyectos
14 CM y propuestas de mejora de las instalaciones y edificios en los
que opera la DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Y
CULTURA

Fin
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9.17.8 Formatos aplicables:
OM-01, OM-02, OM-03
DGECca/sa- 01

DGEC cm/ot-01
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DGEC ca/ra-
01

Cta: 16
Subcta:

Requisicion interna de

adquisicién:

Folio:

Marque a que grupo de adquisicion se refiere, debera presentar un formato por grupo, aun que sea para el mismo proyecto.

Personal

o Confianza o Anticipo

o Colectivo de de gasto.
Trabajo.

o Honorarios |a Reposicion

o Destajo. de gasto.

Servicio de:
Impresion
Alimentos
Publicidad
Coémputo
Reparacion
Reposicion
Renta de:

O 00000 D

Materiales de:
o Higlene

o Papeleria.

o Construccion
o Plomeria

o Equipo

o Electronico

o Eléctrico

o Otros.

o Itinerario o Diseno o Usuario final.
o Perfil del puesto. ) .,

o Justificacion del | o Spot

., asto. o Descripcion

o Duracion del g ,p

o Comprobantes |o Ment fecha,y

contrato.
de gasto. Lugar
Cantidad Descripcién/justificacion:
Solicita: )
Firmas: Fecha:

Autoriza:
Recepcion de CAG JDP
requisicion: RM
Sélo para uso de coordinacién administrativa.
Procesado: Si / ‘ No ‘ / /

o RM Proveedor:
o RH Contratado:

¢Se Cierra? Si

No Faltantes:

c.c.p. Archivo CA, Usuario, Requisitor.
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