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PRESENTACION

En calidad de instrumento administrativo el Manual de Operaciones de la Direccion de
Educacion y Cultura tiene como proposito fundamental extractar en forma ordenada
secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan dentro de una operacion,
indicando los documentos utilizados en relacion de las actividades institucionales que se
desarrollan dentro de la Direccion de Educacidon y Cultura, asi como en sus
Coordinaciones de Educacion y Casa de Cultura; de las cuales se incluye su trabajo y
atribuciones, con la finalidad de mejorar los servicios publicos que se ofrecen.

Considerando los temas de desarrollo educativo y cultural de la sociedad, intereses
prioritarios del Gobierno Municipal, y de acuerdo con el plan de desarrollo Municipal
(PDM) de Xonacatlan 2025-2027 donde resalta que la Educacion es un tema que debe
preocupar y ocupar a todos los Gobiernos, como derecho constitucional permite adquirir
conocimientos. habilidades y aptitudes; y al mismo tiempo, alcanzar una vida social y
plena. De esta manera el derecho a la educacion es vital tanto para el desarrollo
econdmico, social y cultural de todas las sociedades y fundamental para el desarrollo y
progreso de nuestro Municipio. Aunado a lo anteriormente sefialado, la Cultura y sus
expresiones propias se han convertido en medios para dirimir problemas sociales y de
salud, de ahi su importancia para realizar acciones que fomenten la Cultura y otras
acciones que de esto derive.

Por su parte, la Cultura busca promover y estimular la creacion, produccién, distribucion y
consumo de las artes; aumentando el numero de actividades artistico-culturales para un
desarrollo social inclusivo y econdmico en donde se desarrolle una sana convivencia, una
cohesioén social, paz y seguridad entre los Xonacatlecas.

Por ser un documento de consulta frecuente, el manual sera aplicado y actualizado a las
necesidades de cada administracién, si fuera necesario, 0 en su caso, cuando exista
algun cambio en sus funciones o en su estructura organica de esta Direccion, por lo que
cada una de las areas que la integran debera aportar la informacién necesaria para el
cumplimiento de este cometido.



OBJETIVO GENERAL

Esquematizar de forma ordenada, las reglas y pautas que indican como deben ejecutarse
las operaciones que se llevan a cabo en la Direccion de Educacion y Cultura para llevar a
cabo la normatividad vigente.

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los servidores publicos; junto con sus
actividades y proyectos que se realizan desde la Direccion de Educacién y Cultura; dentro
de un marco de organizacion, comunicacion y funcionalidad que respete los niveles y
canales establecidos.

OPERACIONES

ENLACE ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS

LEYo NORMATIVA ARTicCULO

Constitucion Politica de los Art. 2°. Parrafo 1ro.
Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de los Derechos Capitulo | Art. 4, 5, 7, 8.
Linglisticos de los Pueblos Capitulo Il Art. 9, 10.
Indigenas.

Ley de la Comisiéon Nacional - -
para el Desarrollo de los
Pueblos Indigenas.

LEY O NORMATIVA ARTICULO

Constitucion Politica del Estado Articulo 17 Fraccion lll. Inciso
Libre y Soberano de México f.

Ley de los derechos y Cultura - -
Indigena del Estado de México
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Ley de los derechos y Cultura - -
Indigena del Estado de México.

Ley que crea el Consejo Estatal - -
para el Desarrollo de los
Pueblos Indigenas del Estado de
México.

Ley Organica Municipal del Articulo 87 Bis.
Estado de México.

Bando Municipal 2025. 162

Reglamento Interno de la - -
Direcciéon General

CURSOS DE LENGUA OTOMI

Objetivo

Los cursos de lengua otomi se llevaran a cabo con el fin de evitar la desaparicion de la
lengua materna en las diferentes comunidades de nuestro municipio, ademas para

difundir entre la poblacién del municipio la importancia de la lengua otomi.

Acrecentar la poblacion hablante en las comunidades preponderantemente indigenas y el
rescate de la lengua en las comunidades que no son consideradas indigenas, pero se
auto adscriben indigenas. Conseguir que los alumnos participen en la realizacion de
videoclips con la pronunciacion y difusion de lo que han cursado en los diferentes cursos,
con el propdsito de incentivar a la demas poblacion para la participacion en estas

actividades que brinda de manera gratuita la direccion de Asuntos Indigenas.

Rescate, promocion, revaloracion y difusién de la lengua indigena que impera en el
municipio (hAdtho), es uno de los elementos mas importantes que conforman a los
pueblos indigenas. Proyectar planes y estrategias para evitar la desaparicion y fomentar
en todas las comunidades que conforman el municipio de Xonacatlan la practica de la
lengua otomi



b) Alcance

Aplica a todos los ciudadanos en especifico a los de las comunidades indigenas,
asi como personas juridicas colectivas que soliciten el servicio y que se

encuentren dentro del territorio municipal de Xonacatlan.

C) Responsabilidades

La Direccion de Asuntos Indigenas es el area encargada de brindar distintos
ejercicios o actividades enfocados al rescate de la lengua materna otomi, sus usos

y costumbres.
El Titular debera:

- Dar seguimiento a todas las solicitudes que le sean turnadas a la presente area

admirativa donde la ciudadania requiera el curso de lengua otomi.

- Otorgar respuesta por escrito a todas las solicitudes en tiempo y forma.

d) Insumos
- Expedicion de convocatoria

- Recepcion de la documentacion requerida: 1.-Ser menor de edad copia de la
credencial de elector del padre y/o madre. 2.- 2 fotos tamafio infantil. 3.- Acta

de nacimiento de la persona que se inscribe al curso

e) Desarrollo

PASO UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Asuntos Indigenas Expedicidon de convocatoria.



f) Diagrama

solicitante

solicitante

Direccion de Asuntos Indigenas

Direccién de Asuntos Indigenas

solicitante

Direccién de Asuntos Indigenas

Acude a las instalaciones de la
Direccion de Asuntos Indigenas

para la inscripcion al curso.

Entrega la documentacion

completa.

Recibe la documentacion y hace
mencién del dia, hora y lugar

donde se impartira el curso.

Inicio del curso el dia la hora y

lugar establecido.

Acude en el lugar, dia y hora
senalado para iniciar el curso,
dicho curso tendra una duracién

de 3 meses.

Acude en el lugar, dia y hora
sefalado para iniciar el curso,
dicho curso tendra una duracion

de 3 meses..



COORDINACION DE ASUNTOS INDIGENAS
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CONFERENCIAS EN TEMAS DE ASUNTOS INDIGENAS

a) objetivo

Consiste en proporcionar a la poblacion indigena y a la poblacién en general del
municipio, informacion sobre identidad de los pueblos originarios, formas de
organizacion de las comunidades indigenas, autoridades indigenas, usos y

costumbres, derechos de las personas indigenas, tradiciones y lengua.

Proporcionar a la poblacién indigena y a la poblacion en general del municipio,
informacion sobre temas de su interés y de desarrollo en comunidad y cultural.
Identificando a expertos en la materia como son: Antropélogos, Sociblogos,
Historiadores, gente de las Comunidades y Cronista Municipal y a través de

Instituciones Publicas.

Informar a toda la poblacion indigena y en general sobre temas relevantes que

sean principales para el desarrollo en su comunidad, desarrollo, cultural y civico, a



través de las gestiones por parte de la Direccion de Asuntos Indigenas ante las

Instituciones Publicas, Privadas, Asociaciones Civiles, entre otros.

b) Alcance

Se distribuye a las comunidades indigenas y poblacién en general dentro del

territorio municipal de Xonacatlan.

c) Insumos

Solicitud de conferencias por parte del ciudadano o instituciones publicas que lo

requieran.

Oficio de respuesta donde se autorice dicha solicitud por parte de la Direccién de

Asuntos Indigenas.

d) Desarrollo

CONFERENCIAS EN TEMAS DE ASUNTOS INDIGENAS

\SO )JAD ADMINISTRATIVA SCRIPCION DE LA DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD

reccion de Asuntos

Indigenas o .
licibn de convocatoria

situd
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Solicitante

Solicitante

reccion de Asuntos

Indigenas

reccion de Asuntos

Indigenas

' a las instalaciones de
reccion de asuntos

nas para solicitud de

acion.
nas fisicas o)
cion Publica

ja de solicitud para la
encia en materia de

>s Indigenas.

3 la solicitud, verifica
anda para checar la
libilidad de esta.

rga la conferencio en

ir y hora sefialado.

adencial de elector.

icitud por escrito
ificando dia, hora vy
en caso de ser

1cial.

torga material para

a cabo la actividad

INSCRIPCION A TALLERES IMPARTIDOS EN CASA DE CULTURA
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OBJETIVO

Establecer cada lineamiento, etapas, fundamentos, y elementos a observar para la

inscripcion a los talleres impartidos en casa de Cultura.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable al servidor publico responsable de
dirigir la Casa de Cultura y personal operativo de las areas correspondientes.

REFERENCIAS

Fiscalizacion y
Rendicién de

Ley o Normativa | Articulo Emision Ultima Reforma
Constitucion Art. 2 Art. 115 05/02/1917 17/03/2025
Politica de los | Fraccion I, I,
Estados Unidos | IV, V.
Mexicanos. Art. 108, 109
Fraccion
[, 110, 112, 113,
115
Fraccion. [, Il, 1.
Ley Federal de |Art. 3, 11. 11/06/2002 01/04/2024
Transparencia vy
Acceso a la
Informacion
Publica.
Constitucion Articulo 17
Politica del Estado | Fraccion Ill. Inciso
Libre y Soberano | f
de México
Ley de los
derechos y
Cultura Indigena
del Estado de
México
Ley de | Art. 2, Fraccion | 29/05/2009 20/05/2021

12



Cuentas de |la

Federacion.

Ley General de | Todo Aplica 29/06/1984 10/12/2024
Responsabilidade

S

Administrativas

Ley Organica | Art. 9, 123. 02/03/1993 22/06/2023
Municipal del
Estado de México

Bando Municipal | Art. 158, 159, 160, | 18/10/1870 05/02/2025
de Xonacatlan, | 161.162
Estado de México.
2025 - 2027

Reglamento Todo Aplica s.a. 04/03/2025
interno de la
Direccion de
Educacion y
Cultura. 2025 -
2027.

RESPONSABILIDADES

El titular de la Coordinacion de Casa de Cultura tiene las siguientes
responsabilidades:

Llevar correctamente el Manual de Operaciones.

Desarrollar programas para fomentar las expresiones artisticas, costumbres y
tradiciones de la localidad.

DEFINICIONES

Direccion de Educacion y Cultura: personal adscrito responsable de Educacion y
Cultura.

Casa de Cultura: bien inmueble en donde se encuentran los espacios para la
imparticion de talleres culturales.

Coordinacion de Casa de Cultura: personal encargado de promover o difundir
actividades artisticas y culturales mediante la imparticion de talleres.
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Talleres: actividades de participacion libre y voluntaria, que tiene como finalidad la
formacion artistica de los ciudadanos.

Inscripcion: procedimiento que realiza el ciudadano para acceder a los talleres
impartidos en Casa de Cultura.

INSUMOS

Para llevar a cabo un buen funcionamiento y dar una correcta atencion a las
inscripciones a talleres impartidos en Casa de Cultura, se necesita:

- Solicitantes

- Equipo de computo (computadora e impresora)
- Papeleria oficial de Gobierno Municipal

- Libro de registro

RESULTADOS

Brindar la atencién para otorgar la informacion de los requisitos, recepcion eficaz
de documentos y elaboracion del recibo de pago para la imparticion de los talleres.

POLITICAS
La Coordinacion de Casa de Cultura, sera quien realice el tramite.

Los o las auxiliares administrativas son los y las encargadas de dar servicios y
procedimientos solicitados.

Se dara la debida atencién a cualquier solicitud.

Se dara la informacion correspondiente de los diversos talleres que son impartidos
en Casa de Cultura.

El usuario presentara todos los requisitos para realizar el tramite de inscripcién al
taller de su preferencia, en Casa de Cultura. El usuario debera verificar que todos
sus datos estén correctamente asentados en el formato correspondiente.

DESARROLLO

14



Casa de Cultura

ACTOR Y/O | No DESCRIPCION DE | DOCUMENTO O

INTERVENTORES ACTIVIDADES ANEXO

Usuario 1 El ciudadano
solicita
informacion del
taller de su
interés, impartido
en Casa de
Cultura.

2 Se le facilita al | Hoja de horarios.

Auxiliar ciudadano la

administrativo informacion sobre
los talleres
impartidos en
Casa de Cultura.

Usuario 3 Recaba los | Formato de
documentos inscripcion,
necesarios para la | fotografia tamafio
inscripcion y [ infantii  INE de
realiza el llenado | padre, madre o
de la hoja de | tutor y
inscripcion. comprobante de

domicilio.

Auxiliar 4 Recibe y verifica | Formato de

administrativo los documentos | inscripcion,
solicitados para su | fotografia tamafio
inscripcion y [ infantii  INE de
recibo de pago. padre, madre o

tutor y
comprobante de
domicilio.

Coordinacion de |5 Se presenta con | Instrumento en su

el profesor para
iniciar clases.

caso

DIAGRAMA DE FLUJO

INSCRIPCIONES A TALLERES IMPARTIDOS EN CASA DE CULTURA
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Talleres en casa de cultura

inicia
procedimiento

El ciudadano
solicita
informacion de|
los talleres de

casa de cultur

- -

findel 'NO |

procedimiento

Fin del
procedimiento

Se le comparten los \
requisitos y se genera

orden de /

|

El ciudadano acede a realizar
el pago de la inscripcion al
( PROCEDELA ayuntamiento y hace
VERIFICACION Fai entrega de los requisitos

v para realizar el tramite de
inscripcion

Puede la solicitud

El alumno es presentado con el Fin del
profesor para incorporarce a su taller rocedimiento

MEDICION: Por recibos
FORMATOS E INSTRUCTIVOS: orden de pago
ENLACE ADMINISTRATIVO

EJECUCION DE CLASES DE TALLERES DE CASA DE CULTURA

OBJETIVO
Definir el procedimiento para la ejecucién de las clases de los diferentes talleres

impartidos en Casa de Cultura.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento de los responsables es llevar a cabo clases de
talleres de Casas de Cultura.

16



A nivel externo el

Xonacatlan.

REFERENCIAS

procedimiento aplica a toda la poblacion en general de

Ley o Normativa | Articulo Emisién Ultima Reforma
Constitucion Art. 115 Fraccién | 05/02/1917 17/03/2025
Politica de los |1, I,
Estados Unidos | IV, V.
Mexicanos. Art. 108, 109
Fraccion
[, 110, 112, 113,
115
Fraccion. [, II, .
Ley Federal de |Art. 3, 11, 11/06/2002 01/04/2024
Transparencia vy
Acceso a la
Informacion
Publica.
Ley de | Art. 2, Fraccion | 29/05/2009 20/05/2021
Fiscalizacion y
Rendiciéon de
Cuentas de |la
Federacion.
Ley General de | Todo Aplica 29/06/1984 10/12/2024
Responsabilidade
S
Administrativas
Ley Organica | Art. 9, 123. 02/03/1993 22/06/2023
Municipal del
Estado de México
Bando Municipal Titulo X 18/10/1870 05/02/2025
de Xonacatlan,
Estado de México
Reglamento Todo Aplica s.a. 04/03/2025
interno  de la
Direccion de

17



Educacion y
Cultura

RESPONSABILIDADES

El titular de la Coordinacion de Casa de Cultura, tiene las siguientes
responsabilidades:

Verificar el proceso y dar seguimiento a la ejecucion.

DEFINICIONES
Profesor: responsable de la ejecucion de clases.

Alumnos: grupo de individuos beneficiarios de la ejecucion de clases.

Talleres: actividades artistico-culturales, con participacién libre y voluntaria que
tiene como finalidad contribuir a la formacion artistica integral de los ciudadanos.

INSUMOS:

- Profesor

- Alumnos

- Lista de asistencia

- Cronograma de actividades
- Formato de Evaluacién

- Papeleria

RESULTADOS

Contar con un procedimiento definido que permita hacer mas eficiente la ejecucién
de las clases, mayor aprovechamiento de los alumnos, orden y control de los
alumnos.

POLITICAS
Los integrantes deberan realizar el tramite en la Casa de Cultura del Municipio.

Se otorgara debida atencion a cada alumno.

Se realizara un dialogo informativo de la ejecucién de las clases.

18



DESARROLLO: EJECUCION DE CLASES

ACTOR Y/O
INTERVENTORES

No

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

DOCUMENTO
ANEXO

0

Profesor

1

Recibe en el saléon de clases a
sus alumnos.

N/A

Profesor

Registra asistencia durante los
primeros cinco minutos de
tolerancia permitidos.

Lista de alumnos

Profesor

Imparte talleres basandose en
el cronograma de actividades.

Alumnos

Reciben la informaciéon por
parte del profesor.

Profesor

El profesor llena al finalizar
cada periodo la evaluacién de
los alumnos. Posteriormente,
los entrega a la secretaria de la
Coordinacion de Casa de
Cultura, para ser archivados en
la carpeta correspondiente.

Profesor

Al finalizar el periodo
comprendido por cinco meses
se hace la demostracion de
talleres como resultado de las
clases y se entrega constancia.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

DIAGRAMA DE FLUJO
EJECUCION DE CLASES DE TALLERES DE CASA DE CULTURA
ENLACE ADMINISTRATIVO

19




Talleres en casa de cultura

Inicia
procedimiento

Recibe en el
salonde clases
a los alumnos.

|

Imparte taller
basandose en su
plan de trabajo.

l

Recibe informacian
de la clase por
parte del profesor.

|

El prafesor
presenta algun
numero artistico,
como evakiacion de
cada alumno.

|

En el periodo de seis| Fin del

meses se realiza T

una demostracion —)

e tedorios tatered procedimiento
en general,

PRESTAMO A DOMICILIO DE LIBROS

OBJETIVO

Proporcionar servicio a domicilio, en cuanto al préstamo del acervo bibliografico
obteniendo una respuesta.

ALCANCE
Comunidad en general, con el fin de tener acceso a la literatura.

20



REFERENCIAS

Ley o Normativa | Articulo Emisién Ultima Reforma
Constitucion Art. 115 Fraccién | 05/02/1917 17/03/2025
Politica de los | I, I,
Estados Unidos | IV, V.
Mexicanos. Art. 108, 109
Fraccion
I, 110, 112, 113,
115
Fraccion. I, II, 1.
Ley Federal de |Art. 3, 11, 11/06/2002 01/04/2024
Transparencia vy
Acceso a la
Informacion
Publica.
Ley de | Art. 2, Fraccion | 29/05/2009 20/05/2021
Fiscalizacion y
Rendicion de
Cuentas de |la
Federacion.
Ley General de | Todo Aplica 29/06/1984 10/12/2024
Responsabilidade
S
Administrativas
Ley General de | Todo Aplica 01/06/2021 29/11/2023
Bibliotecas
Ley Organica | Art. 9, 123. 02/03/1993 22/06/2023
Municipal del
Estado de México
Bando Municipal Titulo X 18/10/1870 05/02/2025
de Xonacatlan,
Estado de México
Reglamento Todo Aplica s.a. 04/03/2025
interno de la
Direccion de
Educacion y
Cultura
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RESPONSABILIDADES

El titular de cada biblioteca tiene las siguientes responsabilidades:

Verificar el proceso y dar seguimiento a su ejecucion.

DEFINICIONES
Bibliotecario: responsable del préstamo de los servicios bibliotecarios.

Poblacién en general: grupo de individuos beneficiarios del préstamo a domicilio.

INSUMOS

- Bibliotecarios

- Poblacién en General

- Credencial de préstamo a domicilio

- Papeleria oficial del Gobierno Municipal

RESULTADOS

Contando con el material necesario para la entrega inmediata de las credenciales
de préstamos a domicilio, para hacer mas eficaz el servicio.

POLITICAS

Los usuarios deberan realizar el tramite en cada una de las bibliotecas de su
comunidad.

Se les otorgara la debida atencion a los usuarios.

Se brindara un didlogo informativo respecto a la adquisicion de credenciales.

DESARROLLO DE CREDENCIALIZACION PARA EL PRESTAMO DE LIBROS

ACTOR Y/O No | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DOCUMENTO
INTERVENTORES ANEXO
Solicitante 1 Pide la informacién para obtener

el servicio; asi como, informacion

22



sobre préstamos de libros a
domicilio.

Bibliotecario 2 Da informacion de los requisitos
y recibe la solicitud de Ia
credencializacion.

Solicitante 3 Entrega cada uno de los|2 fotografias
documentos de la requisicion. tamano infantil
,jidentificacion de
un adulto y
presentar un
fiador con su
identificacion.

Bibliotecario 4 Realiza la credencializacion del
usuario.

5 TERMINA PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
Talleres en casa de cultura

Inicia
procedimiento

Pide informacion
para obtener
servicio de
préstamoa
domicilio.

!

nforma los requisitoQ\
recibe la solicitud de
credencializacion.

|

Puede la solicitud

fin del [NO |
procedimiento
Fin del _—
procedimiento

Entrega los
Ve as o requisitos para la

v realizacion de la
credencial.

Fin del
Elabora la credencial. — \procedimiento

MEDICION: hojas mensuales de estadisticas.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS: Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

EN LA RECEPCION DE OFICIOS Y SOLICITUDES

OBJETIVO

Recibir y dar una pronta respuesta a las solicitudes y oficios recibidos en tiempo y

forma.

ALCANCE

Instancias publicas, privadas, y publico en general que soliciten algun servicio de
la Direccion de Educacion y Cultura del Ayuntamiento de Xonacatlan.

REFERENCIAS

Ley o Normativa | Articulo Emisién Ultima Reforma
Constitucion Art. 115 Fraccién | 05/02/1917 17/03/2025
Politica de los [ II, Ill,
Estados Unidos | IV, V.
Mexicanos. Art. 108, 109
Fraccion
[, 110, 112, 113,
115
Fraccion. I, II, 1.
Ley Federal de |Art. 3, 11. 11/06/2002 01/04/2024
Transparencia vy
Acceso a la
Informacion
Publica.
Ley de | Art. 2, Fraccion | 29/05/2009 20/05/2021
Fiscalizacion y
Rendicion de
Cuentas de |la
Federacion.
Ley General de | Todo Aplica 29/06/1984 10/12/2024
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Responsabilidade
s
Administrativas

Ley General de | Todo Aplica 01/06/2021 29/11/2023
Bibliotecas

Ley Organica | Art. 9, 123. 02/03/1993 22/06/2023
Municipal del

Estado de México

Bando Municipal Titulo X 18/10/1870 05/02/2025
de Xonacatlan,
Estado de México

Reglamento Todo Aplica s.a. 04/03/2025
interno de la

Direccion de

Educacion y

Cultura

RESPONSABILIDADES

El titular de la Direccion de Educacion y Cultura, tiene las siguientes
responsabilidades:

Verifica el proceso y da un seguimiento a la ejecucion.
Recibe informacion y da contestacion de las solicitudes presentadas.

Revisa y tiene conocimiento de las respuestas que se le da a la comunidad.

DEFINICIONES

DIRECTOR: es el responsable de revisar las respuestas asignadas a cada
peticion.

COORDINADOR DE CASA DE CULTURA: es responsable de recibir y dar
contestacion a las solicitudes presentadas.

COORDINADOR DE EDUCACION: es responsable de recibir y dar contestacion a
las solicitudes presentadas.

COORDINADOR DE BIBLIOTECAS: es responsable de recibir y dar contestacion
a las solicitudes presentadas.
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INSUMOS

- Director

- Coordinadores

- Papeleria oficial del Gobierno Municipal

RESULTADOS

Contar con un procedimiento eficiente donde las contestaciones se realicen en un

periodo maximo de 20 dias.

POLITICAS

Los interesados deberan realizar su tramite en la Direccion de Educacién y Cultura

en Casa de Cultura.

Se otorgara debida atencion a cada uno de los solicitantes.

Se realizara un dialogo informativo respecto a las posibles respuestas.

DESARROLLO
ACTOR Y/O | No DESCRIPCION DE | DOCUMENTO o
INTERVENTORES ACTIVIDADES ANEXO
Solicitante 1 Entrega los oficios y | Oficio o solicitud
solicitudes .
Auxiliar 2 Recibe los oficios vy | Oficio o solicitud
Administrativo solicitudes del servicio.
Direccion de |3 Revisa la solicitud y da | Oficio o solicitud
Educacion y respuesta a la misma. de contestacion.
Cultura
Solicitante 4 Recibe la respuesta. Oficio o solicitud
de contestacion.
5 TERMINA

PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO
RECEPCION DE OFICIOS Y SOLICITUDES

Talleres en casa de cultura

Inicia
procedimiento

l

Entrega los
oficios o
solicitudes

servicio.

Revisa la solicitud y
da respuesta dela

|

Fin del
Recibels,  |— \procedimiento

nnnnn na.

Medicion: por oficios.

Formatos e instructivos: hoja membretada oficial.



SIMBOLOGIA DE DIAGRAMA DE FLUJO

REGISTRO DE EDICIONES: tercera edicion, marzo del 2025, elaboracion del
Manual de Operaciones de la Direccién de Educacion y Cultura del Municipio de

Xonacatlan, Estado de México, Administracion 2025-2027.

DISTRIBUCION: el original del presente Manual de Operaciones se encuentra en
dominio de la Direccién de Educacion y Cultura del Municipio de Xonacatlan,

Estado de México.

DISTRIBUCION

Direccion de Educacion y Cultura

Simbologia

Este marca el inicio del
tramite o servicio

Se describe paso a
paso el
procedimiento del
tramite o servicio.

Linea de flujo

v

Interseccion donde
se decide si procede
ono el tramiteo el
servicio.

Fin del Marca el fin del
orocedimiento tramite o servicio

e Direccion de Educacion y Cultura
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e Coordinaciéon de Casa de Cultura
e Coordinacion de Bibliotecas
e Coordinacion de Educacion

VALIDACION

LIC. JOAQUIN RUIZ ESQUIVEL

PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. JUAN RAUL ALGARA SANDOVAL

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN

MTRA. MERIT CASTILLO FLORES

DIRECTORA DE EDUCACION Y CULTURA

RESPONSABLE DE LA REVISION
SEGUNDA REGIDURIA

ABIGAIL MARGARITA MATIAS ORTEGA
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