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I. Introducciéon

La Secretaria de la Contraloria, en uso de las facultades que le confiere el articulo 46 fraccion IV, del Reglamento Interior de la
Administracion Pablica del Municipio de General Escobedo, N. L. y en apego a la eficiencia y mejora continua del control interno, establece
el presente manual de operacién y procedimientos para la Direccién de Fomento a la Educacion, Cultura y las Artes de la Secretaria de
Bienestar.

El presente manual tiene como objetivo fundamental el definir y establecer los mecanismos de operacion, procedimientos y politicas que
norman a los mismos, a fin de establecer un control y funcionamiento més eficiente y transparente para esta unidad administrativa.

Toda modificacion que pretenda realizarse al contenido del presente Manual, deberé notificarse a la Secretaria de la Contraloria para|su
validacién y documentacion correspondiente. _

El presente manual esta a la disposicién de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite al Director de Fomento a la Educacion,
Cultura y las Artes, al Secretario de Bienestar y al Secretario de la Contraloria.
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I1. Objetivos del Manual

El objetivo del presente manual tiene como objetivo el definir los procedimientos de operacion de la Direccién de Fomento a la Educacion,

Cultura y las Artes, asi mismo tienen los siguientes propositos:

e Establecer un mecanismo y bases de control que permitan facilitar, definir y supervisar las operaciones de esta Direccion.

e Agilizar el flujo de informacién y la toma de decisiones.

e Identificar y evaluar posibles mejoras en el proceso.

e Contar con documentacion comprensible en la que se describen los procedimientos a seguir.

e Impulsar, dirigir, supervisar y dar seguimiento a los programas establecidos propios del ambito educativo.

e Implementar nuevos programas que promuevan en los nifios y jévenes la superacioén personal.

e Facilitar las herramientas necesarias de apoyo para que los estudiantes no abandonen sus estudios.
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III. Marco Normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leon.
Ley Estatal de Educacion.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leon.
Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

Coédigo Civil del Estado de Nuevo Leén.

Reglamento Interior de la Administracién Piblica del Municipio de Escobedo, Nuevo Leon.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leon.

Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leon.

Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Y V. ¥V ¥V ¥V ¥V ¥V ¥V Y VY Y

Y las demas leyes, reglamentos, circulares y otras disposiciones de caracter administrativo y de observancia general.

-

R



_<_>ZC>_.UmOxmbz_an_OZ<_qunm_u:S_mz.qOm

DIRECCION DE FOMENTO A LA EDUCACION, CULTURA Y LAS ARTES A
CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION PAGINA ’

MOP-DECYA-2022 MAYO DE 2022 6

IV. Alcance o Nivel de Aplicacion

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos debera ser observado y aplicado por el personal adscrito a esta Direccion asi
como por todas las dependencias con las que se tenga interaccion y supervisar que se cumplan con todos los lineamientos
establecidos, para fortalecer y mejorar el servicio a la ciudadania del Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Ledn.
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V. Definiciones

Direccién.- Direccién de Fomento a la Educacion, Cultura y las Artes.

PACE. - Programa de atencién a la continuidad escolar

SEMBRANDO LA PAZ. - Hacer de los nifos becados buenos ciudadanos, ejemplo de familia y sociedad, promover en el nifio

actitudes y valores para que sea un agente de cambio en la sociedad.

PRPS.- Programa Responsabilidad, Personal y Social

CONCURSO ME ENORGULLECE. - Promover la formacién de valores civicos

PROCEDIMIENTO:
Método o modo de realizar un tramite.

DISCIPLINA:

Actividad artistica o cultural a desarrollar.

SECRETARIO:
Titular de la Secretaria de Bienestar.
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VII. Mision, Visién y Valores

MISION

Colaborar con escuelas oficiales de nuestro municipio, desarrollando programas y proyectos que coadyuven a la formacion integral
de los alumnos y las alumnas.

VISION
Ser una Direccién comprometida con la educacion que facilite y promueva programas educativos que favorezcan a los estudiantes
escobedenses en su desarrollo integral.

VALORES

Bienestar Social
El compromiso con el bienestar social implica que el servidor publico esté consciente de que el servicio publico es un patrimonio
que pertenece a todos los mexicanos y que representa una mision que solo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las

demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales.
Integridad

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad. Conduciéndose de esta manera, el servidor
putiblico fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y contribuird a generar una cultura de confianza y de
apego a la verdad. Todos los empleados son responsables de asegurar la integridad del servicio bajo su control y de la exactitud de
los documentos que afirman la integridad del servicio. La integridad requiere la capacidad de escuchar al publico usuario, esto
significa que se debe de anteponer sus necesidades a las del servidor publico.
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VII.Organigrama
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VIII. Estructura organica

1.- SECRETARIA DE BIENESTAR

1.- Titular de la Direccién de Fomento a la Educacién, Cultura y las Artes

Le reporta a: Secretario de Bienestar
1.1.- Secretaria

Le reporta a: Titular de la Direccion de Educacién, Cultura y las Artes
1.2.- Coordinador de Evaluacién y Seguimiento

Le reporta a: Titular de la Direccion de Educacién, Culturay las Artes

1.3.- Coordinador de Cultura
Le reporta a: Titular de la Direccion de Educacién, Cultura y las Artes

1.4.- Coordinador de Educacion
Le reporta a: Titular de la Direccion de Educacién, Cultura y las Artes

1.5.- Coordinador Administrativo
Le reporta a: Titular de la Direccion de Educaci6n, Cultura y las Artes

1.6.- Coordinador de Recreacién Social
Le reporta a: Titular de la Direccion de Educacién, Cultura y las Artes
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1.7.- Coordinador de Proyectos Estratégicos

Le reporta a: Titular de la Direccién de Educacién, Cultura y las Artes

1.8.- Responsable de Escuela de Artes y Oficios
Le reporta a: Coordinador de Educacion

1.9.- Responsable de Seguimiento de Programas Culturales

Le reporta a: Titular de la Direccién de Educacion, Cultura y las Artes

1.10.- Responsable de Educacién Basica
Le reporta a: Coordinador de Educacién

1.11.- Responsable de Educacion Media y Superior:
Le reporta a: Coordinador de Educacién

1.12.- Auxiliares: Educacién y Cultura
Le reportan a: Responsable de cada area

1.13.- Bibliotecas:
Le reporta a: Coordinador de Educacion

1.14.- Encargado del Archivo Historico:
Le reporta a: Coordinador de Educacién

2.0.- Personal de Museo Histérico
Le reporta a: Coordinador de Cultura
2.1.- Responsable de Casa de la Cultura

Le reporta a: Coordinador de Cultura
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2.2.- Personal de la Casa de la Cultura

Le reporta a: Responsable de la Casa de la Cultura

2.3.- Maestros de disciplinas artisticas

Le reporta a: Responsable de la Casa de la Cultura

2.4.- Personal Operativo de la Coordinacién de Recreacién Social

Le reporta a: Coordinador de Recreacién Social
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IX. Atribuciones

Titular de la Direccién de Fomento a la Educacion, Cultura y las Artes

© o oMo o

11
12

1

14.

Coordinar, Administrar y Organizar las funciones de la Direccién de Fomento a la Educacion, Cultura y las Artes, asi como
los recursos materiales, econémicos y humanos con los que cuenta para el mejor desempeno de sus funciones.

Planea y organiza eventos civicos y educativos en el Municipio.

Atender a la ciudadania, asi como a funcionarios de la Secretaria de Educacién (Directores, Maestros, Supervisores, Jefes de
Sector)

Atender y asesorar a la ciudadania en general, en relacion a los tramites y servicios que presten las dependencias que
conforman el Ayuntamiento de General Escobedo.

Apoyar al Secretario de Bienestar conforme a las instrucciones que gire como su superior jerarquico.

Gestionar la mejora en infraestructura y servicios culturales.

Gestionar financiamiento y apoyo para festivales, capacitaciones y eventos.

Desarrollar acciones de vinculacion para el apoyo cultural en el municipio.

Gestionar recursos para proyectos artisticos y de infraestructura.

Planear, coordinar, dirigir y evaluar los programas del area de cultura con la finalidad de brindar atencién, apoyo y servici
de calidad de manera oportuna y equitativa a la poblacion del Municipio de General Escobedo, Nuevo Leon.

Formular, analizar y aprobar programas propios de las dreas de la Direccion.

Establecer coordinacién con instituciones publicas y privadas relacionadas al mejor desempefio de las funciones
encomendadas a la Direccion.

Supervisar el desarrollo de los programas para que sean congruentes con los lineamientos generales establecido en el
programa operativo anual, de acuerdo a las disposiciones legales establecidas.

Orientar los programas de cultura de la Administracién para identificar las facultades productivas y creativas de los

habitantes.
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18.

Dirigir acciones para mejorar las condiciones y calidad de vida de la poblacion.
Apoyar las acciones del Gobierno Municipal y realizarlas con transparencia.

Coadyuvar con las dependencias de la administracion publica municipal en el disefio e implementacion de politicas publicas
en relacién a la prevencion de la violencia y la delincuencia desde los distintos ambitos contemplados por las normativas

Federal y Estatal en materia de prevencion.

Las demas que le otorguen las Leyes, reglamentos y ordenamientos municipales o sus superiores en materia reglamentaria

conforme a su competencia.

Secretaria

el Ul 8

Colaborar en la planeacién y organizacién de los eventos civicos y educativos de la Direccion.
Capturar las peticiones realizadas por los planteles educativos.

Capturar y dar seguimiento a las peticiones ciudadanas que competen a la Direccion.

Llevar la agenda del Teatro Fidel Velazquez

Atender las llamadas telefénicas de la ciudadania.

Archivar la documentacién obtenida de los diferentes procesos.

Llevar el control y orden de los documentos oficiales de la Oficina.

Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.

Coordinador de Evaluacion y Seguimiento:

Gr R e Ie s

Se encarga del seguimiento y cumplimiento de los programas, eventos y actividades de la Direccion.
Asesoria interna para el desarrollo de las diversas funciones de la Direccién

Apoyo y supervisién de la logistica de los eventos de la Direccion

Propiciar un ambiente arménico en su lugar de trabajo

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato
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Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia
Asistir y apoyar los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque.

Coordinador de Educacién:

O 0 N O Ul W N

T
S e el

Seguimiento a oficios recibidos de los planteles educativos.

Colaborar en la planeacion y organizacion de los eventos civicos y educativos de la Direccion
Coordinar y ejecutar el programa de “Escuela Limpia y Segura”

Ejecutar y operar el Programa “Escuela Limpia y Segura”

Ejecutar y aplicar en programa PRV “Sembremos La Paz” en escuelas de Educacion Béasica
Visita a planteles educativos para la supervision de los trabajos de la Direccion.

Enlace de manuales y convenios con instituciones educativas.

Colaborar y programar las asesorias para alumnos que ingresan a preparatorias.
Coordinacién y seguimiento del programa de becas (altas y bajas de alumnos)

Propiciar un ambiente arménico en su lugar de trabajo

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia
Asistir y apoyar los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque

Coordinador de Proyectos Estratégicos:

G 03 BT e

Planeacién y organizacion de los proyectos y programas de la Direccion

Planear y Organizar proyectos y programas de la Direccion

Enlace con instituciones internacionales y oficinas de los distintos ejes de gobierno
Seguimiento e implementacion de los objetivos de Desarrollo Sustentable
Propiciar un ambiente armonico en su lugar de trabajo
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6. Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato
7.  Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia
8.  Asistir y apoyar los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque

Coordinador de Cultura

Seguimiento de las peticiones ciudadanas solicitadas al Alcalde.

Elaboracién de informes de las actividades realizadas por la direccion

Apoyo en eventos civicos, culturales y recreativos.

Elaboracion de oficios, fichas técnicas e informativas de los eventos a realizarse por la Direccion.
Supervisién de la agenda de la Casa de la Cultura y el Teatro Fidel Velazquez.

Gestionar requerimientos para las actividades civicas y culturales.

Coordinarse con los responsables de las demés dreas para la realizacion de eventos programados por la Direccion.
Propiciar un ambiente arménico en su lugar de trabajo

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

10.  Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y /o Presidencia

11.  Asistir y apoyar los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque

W0 NS U

Coordinador Administrativo:

Se encarga de realizar los trémites de compras, rentas y solicitudes de materiales

Responsable de la informacién que se sube a la Plataforma Nacional de Transparencia

Responsable de la atencién y respuestas a la plataforma CIACE

Responsable del control y uso de los recursos materiales de la Direccion.

Responsable del seguimiento de contratacién de personal.

Solicitar los materiales necesarios para el mantenimiento y buen funcionamiento de las instalaciones de la Direccion.
Propiciar un ambiente armoénico en su lugar de trabajo

MR R =
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8.  Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato
9.  Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia
10. Asistir y apoyar los eventos de la direccién y los especiales que se les convoque

Coordinador de Recreacion Social

Seguimiento de las peticiones ciudadanas solicitadas al Alcalde.

Elaboracion de informes de las actividades realizadas por la Coordinacion

Apoyo en eventos civicos, culturales y recreativos.

Elaboracién de oficios, fichas técnicas e informativas de los eventos a realizarse por la Direccion.
Colaboracién en la Agenda de Eventos de la Direccion.

Gestionar requerimientos para las actividades civicas y culturales.

Propiciar un ambiente armoénico en su lugar de trabajo

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccién, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia

0. Asistir y apoyar los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque

O 00 NS U e

Responsable de Educaciéon Basica

Coordinacién y enlace con los planteles educativos en el Municipio.

Planeaci6n y organizacién de proyectos y programas de la Direccion.

Apoyar en la coordinacion del programa Sembremos La Paz en escuelas primarias publicas.

Responsable de evaluacién de los alumnos que integran el programa de “Sembremos La Paz” en escuelas publicas.
Propiciar un ambiente armonico en su lugar de trabajo

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia

N @ e
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8.

Asistir y apoyar los eventos de la direccién y los especiales que se les convoque

Auxiliar Administrativo

Oy O e W

Colaborar en la planeacion y organizacion de los eventos civicos y educativos de la Direccion.
Capturar las peticiones realizadas por los planteles educativos.

Atender las llamadas telefonicas de la ciudadania.

Archivar la documentacién obtenida de los diferentes procesos.

Llevar el control y orden de los oficios y peticiones de escualas.

Y las demés que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.

Encargado de Archivo Historico

Bl U ]

Organizar, clasificar y digitalizar documentos historicos.
Atencion a la ciudadania cuando lo requieran.

Apoyo en los diferentes Programas de la Direccion
Propiciar un ambiente armoénico en su lugar de trabajo

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato
Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia
Asistir y apoyar los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque
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Encargado Administrativo de Escuela de Artes y Oficios

O 00 Moy Ul WD

o e
Gl O

Gestionar presupuestos, logistica y eventos o reuniones

Administrar la planificacion, creacion de informes y mantenimiento de registros
Garantizar que la escuela cumpla la normativa y legislacion relevante
Desarrollar y ejecutar programas educativos

Contratar, formar y aconsejar a la plantilla

Resolver conflictos y otras cuestiones

Participar en la creacién del programa escolar

Implementar acciones que mejoren la escuela y la calidad educativa

Ayudar a modelar y sostener la visién de la escuela

Atencién a la ciudadania cuando lo requieran.

Apoyo en los diferentes Programas de la Direccion

Propiciar un ambiente arménico en su lugar de trabajo

Las demés funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia
Asistir y apoyar los eventos de la direccién y los especiales que se les convoque

Responsable Académico de Escuela de Artes y Oficios

o O1 LS T

Liderar y disefar la planificacién del drea académica.
Gestionar los procesos académicos. .

Implementar y supervisar las politicas educacionales y metas en términos de resultados para el establecimiento educacional.

Analizar resultados, proponer mejoras y/ o elaborar planes de accién para la escuela.
Desarrollar planes de apoyo académico especializados.

Supervisar y acompanar el cumplimiento de los niveles de calidad definidos para el desarrollo académico de la escuela.
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7.  Asegurar la calidad de las estrategias didacticas en el aula.

8.  Coordinar el proceso de evaluacién docente.

9.  Retroalimentar al personal a cargo del alumnado para lograr 6ptimos resultados.
10. Asesorar y monitorear la planificacion y ejecucion de estrategias de aprendizaje. _
11. Gestionar recursos con el Encargado Administrativo.
12. Atencion a la ciudadania cuando lo requieran.

13.  Apoyo en los diferentes Programas de la Direccion W
14. Propiciar un ambiente armoénico en su lugar de trabajo f
15. Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato |
16. Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia

17. Asistir y apoyar los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque _

Auxiliar de Apoyo Escolar:

Reforzar los conocimientos adquiridos en el Plantel Escolar.
Aconsejar, guiar y apoyar al estudiante
Atencién a la ciudadania cuando lo requieran.
Apoyo en los diferentes Programas de la Direccién
Propiciar un ambiente arménico en su lugar de trabajo

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato
Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia 2
Asistir y apoyar los eventos de la direccién y los especiales que se les convoque W m\

ol - U Sl .
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Responsable del Centro de Aprendizajes Miltiples:
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Revisar la limpieza constante del inmueble y solicitarla cuando sea requerida.

Llevar agenda de las distintas disciplinas que impartiran los maestros o profesionales responsables.
Llevar una administracion adecuada de los recursos otorgados para el funcionamiento del inmueble.
Atencion a la ciudadania cuando sea necesario

Brindar informacién a la ciudadania de los servicios que brinda el Centro de Aprendizajes Multiples.
Apoyo en los diferentes Programas de la Direccién

Propiciar un ambiente arménico en su lugar de trabajo

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia

Asistir y apoyar los eventos de la direccién y los especiales que se les convoque

Enlaces de Participacién Social:

©OT N O3 SO S 0 191 S

Coordinar los trabajos del Consejo de Participacion social en la Educacion en los planteles educativos
Coordinar los Grupos de Vecino Vigilante que forman parte del Programa Escuela Siempre Limpia.
Ejecucion y operacién de Jornadas de Atencién a la Continuidad Escolar (PACE)

Apoyo en los programas de la Direccion

Propiciar un ambiente armoénico en su lugar de trabajo

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia

Asistir y apoyar los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque
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Responsable de Educaciéon Media Superior y Superior:

Opera el Centro de Becas y Centro de Idiomas

Enlace con instituciones ptblicas y privadas para convenios de descuento en mensualidades e inscripciones; asi como becas.
Operacion del Programa de Asesorias para ingresar a Educaciéon Media.

Operacion de Programa Primaria o Secundaria en un solo examen.

Propiciar un ambiente armoénico en su lugar de trabajo

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y /o Presidencia

Asistir y apoyar los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque

R gn i R b

Responsable de la Casa de la Cultura

-

Orientacion de las clases impartidas en la casa de la cultura.

Invitacién a talleres intermitentes de manualidades en la escuela de oficios.

Atender al ciudadano que requiere informacion de las actividades de la casa de la cultura, como clases de msica, ballet,
dibujo y teatro.

4.  Verificar la asistencia del alumnado y el buen comportamiento y necesidades del mismo.

Reportar a la Direccién las necesidades de reparaciones estructurales encontradas en el inmueble para el buen
funcionamiento de la casa de la cultura.

6. Asistir en la produccién de los eventos realizados tales como: obras de teatro, festivales navidenos, graduaciones y
conferencias.

Apoyo en los diversos eventos organizados por el municipio y la Direccién, y otras labores sociales que el municipio asigne.
Responsabilizarse del buen funcionamiento y uso de las instalaciones.

Propiciar un ambiente armoénico en su lugar de trabajo

10. Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

W

el

o ;.



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE FOMENTO A LA EDUCACION, CULTURA Y LAS ARTES
CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION PAGINA
MOP-DECYA-2022 MAYQ DE 2022 23

11.  Asistir a las juntas que convoque la direccién, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia
12.  Asistir y apoyar los eventos de la direccién y los especiales que se les convoque

Auxiliar Administrativo

Asistir al Coordinador de Cultura en cuestiones administrativas del area.

Convocar a los integrantes de la coordinacion a juntas y eventos solicitados por la Coordmacion.

Elaboracién de oficios, fichas técnicas e informativas de los eventos a realizarse por la Coordinacion.

Apoyo en organizacion de eventos y seguimiento de logistica.

Coordinarse con los responsables de las demds areas para la realizacion de eventos programados por la Coordinacion.

Dar seguimiento a la supervision de la agenda de la Casa de la Cultura, Museo Histérico y el Teatro Fidel Velazquez.
Archivar la documentacién obtenida de los diferentes procesos para reservacion de eventos en la Casa de la Cultura, Museo
Historico y el Teatro Fidel Veldzquez.

Propiciar un ambiente arménico en su lugar de trabajo

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato
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Auxiliar de la Casa de la Cultura

Apoyar en los eventos y programas que se llevan a cabo en la Casa de la Cultura
Atender al ciudadano

Apoyar a los maestros que imparten las clases culturales

Propiciar un ambiente arménico en su lugar de trabajo

Las demés funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia
Asistir y apoyar los eventos de la direccién y los especiales que se les convoque

NG N
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Ingeniero de Audio

i

2.

0. |

Se encarga en trabajar y perfeccionar todo lo relacionado con la voz grabada, la musica y los efectos sonoros en medios de
comunicacion, eventos y obras de teatro que se llevan a cabo en la Casa de la Cultura

Se encarga en trabajar y perfeccionar todo lo relacionado con las cuestiones de audio, tales como, voz grabada, la musica y
los efectos sonoros en: medios de comunicacién, eventos y obras de teatro que se llevan a cabo en la Casa de la Cultura y/o
Teatro Fidel Velazquez

Verificar con anticipacién los montajes de audio e iluminacién requeridos en eventos ptiblicos y particulares del municipio
que se le indique a través de su Coordinacion, tanto en los espacios de la Direccién como en areas al aire libre.

Inventariar todo el equipo de audio e iluminacion, asi como cableado, accesorios y utileria con que se cuenta en los diferentes
espacios.

Propiciar un ambiente armoénico en su lugar de trabajo

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia

Asistir y apoyar los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque

Responsable del Teatro Fidel Velazquez

Ll ol
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Administrar y supervisar el buen funcionamiento del Teatro Fidel Velazquez

Atender al ciudadano que requiere informacion de las actividades del Teatro Fidel Velazquez

Verificar la limpieza, seguridad y orden del espacio.

Reportar a la Coordinacion las necesidades de reparaciones estructurales encontradas en el inmueble para el buen
funcionamiento del Teatro.

Asistir en la produccion de los eventos realizados tales como: obras de teatro, festivales navidenos, graduaciones y
conferencias.

Apoyo en los diversos eventos organizados por el municipio y la Direccion, y otras labores sociales que el municipio asigne.
Responsabilizarse del buen funcionamiento y uso de las instalaciones del inmueble.
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9.

10.
11.

Propiciar un ambiente armonico en su lugar de trabajo

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccién, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia
Asistir y apoyar los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque

Personal de Museo Historico

Revisar las areas, para informar de cualquier anomalia y posteriormente pasar el reporte.

Registro de las personas que acuden diariamente.

Elaboracion de reportes y estadisticas de la afluencia de visitantes.

Cuidar el buen estado del material que se encuentra en exhibicién que se encuentran en toda la sala.

Explicar a los visitantes cada una de las exposiciones tanto de la historia del municipio como de cada exhibicion.

Realizar visitas a los diferentes planteles educativos para invitarlos a que acudan al museo, dandoles una pequena resena de

lo que abarcan sus exposiciones.

Apoyar en las labores de limpieza de cada area.

Propiciar un ambiente armoénico en su lugar de trabajo

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia
Asistir y apoyar los eventos de la direccién y los especiales que se les convoque

Personal operativo de las Coordinaciones de Educacion, Cultura y Recreacion Social.

Ll ol

Apoyo en las funciones, tareas y demas encomiendas que designe la Direccion.

Apoyo en la logistica de eventos civicos, culturales y recreativos del municipio.

Revision y traslado de material solicitado a la direccion de adquisiciones correspondientes a esta dependencia.
Atencién personal al ciudadano.

¥
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Propiciar un ambiente arménico en su lugar de trabajo
Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

% N oW

Asistir a las juntas que convoque la direccién, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia
Asistir y apoyar los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque

Maestros de disciplinas artisticas y culturales y de la Escuela de Artes y Oficios

Tomar asistencia de cada sesion de clase.
Imparticién de clase segun sesion programada.

Comunicacién contintia con padres de familia.

30 B0 N g P i 0 PO B

Propiciar un ambiente arménico en su lugar de trabajo
Las demaés funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato
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Después de la sesion se sugiere al alumno practicar en casa lo aprendido en clase.
Programar evaluaciones periddicas para medir el avance de los alumnos.
Coordinarse con la Direccion para llevar a cabo festivales y exhibiciones artisticas.

Apoyo y participacion en eventos programados por la Direccion y la Administracion Municipal.

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Bienestar y/o Presidencia

12. Asistir y apoyar los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque

Evaluar a los alumnos para ubicarlos segun el nivel en la primera clase (principiantes /entremedios /avanzados).

)
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X. Politicas y/o Lineamientos
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Planear y efectuar eventos educativos, culturales, civicos y sociales.
Recaudacién de documentos histéricos.
Apoyos a la investigacién y edicién de nuevos libros.

Asesorar al presidente Municipal y a su cabildo en el protocolo y coordinacién de fechas tradicionales y sesiones solemnes.

Sostener contacto permanente con el sector educativo.

Responsable de programa de becas “Sembremos la Paz”

Supervisién y autorizacién de los movimientos de néminas tales como bajas, altas, tiempo extra y enviarlo al Secretario
Bienestar.
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XII. Procesos de Operacion y Flujogramas

L- La planeacién y realizacion de los eventos civicos se realizan conforme al siguiente calendario:

b

Visita, Honores a la bandera y Actividades Civicas, durante el ciclo escolar.

2. 16 de Enero Aniversario del Natalicio del General Mariano Escobedo, se realiza un evento publico frente al monumento ecuestre del
General Mariano Escobedo, con escuelas de los tres niveles basicos, montando el cabildo una guardia de honor, en compania de
Secretarios y directores.

3. 24 de Febrero Aniversario de la elevacion a villa y categoria de ciudad de General Escobedo, Nuevo Le6n y dia de la Bandera.

4. 21 de Marzo Aniversario del Natalicio de Don Benito Pablo Juarez Garcia, celebrado con ceremonia civica y guardia de hono
montada por los miembros del cabildo e invitados ante el busto Don Benito Pablo Juarez Garcia.

5. 25 de Abril Fundacién de Nuestro Municipio, Se monta guardia de honor por los miembros de cabildo e invitados ante el

monumento ecuestre del General Mariano Escobedo, del mismo modo se realiza una sesién solemne donde se entrega la presea
“Capitan José de Trevifio”.

lleve el nombre de los Nifios Héroes.

6. 13 de Septiembre la Gesta heroica de los Nifos Héroes, se realiza una ceremonia civica en alguna de las escuelas del municipio que m
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7. 15 de Septiembre Grito de Independencia, se organiza y coordina todo el evento oficial de la ceremonia del grito de independencia
dado por la Presidente Municipal desde el balcon del palacio municipal.

8. 20 de Noviembre, evento civico conmemorando el inicio de la “Revolucién Mexicana”, se organiza y coordina todo lo referente al
evento mencionado en el que participan nuestras corporaciones policiacas y de auxilio, escuelas, equipos deportivos municipales y
empresas privadas, recorriendo la avenida Raul Salinas, iniciando en la avenida Raul Caballero y terminando frente al DIF
Municipal. (Este evento es en coordinacion con la Secretaria de Bienestar y sus demas direcciones).

IL.- La planeacion y realizacion de los eventos educativos se realizan conforme al siguiente calendario:

1. Programa de Beca Digital “Sembremos la Paz” para alumnos de nivel de educacion basica

2. Reuniones con Directores, Supervisores, Jefes de Sector, Jefe de Region de Educacién Basica y nivel superior.

3. Programa “Centro de Idiomas”, curso de inglés dirigido a alumnos de primaria y secundaria, y jovenes.

4. Consejos de Participacién Social en la Educacién, en coordinacion con padres de familia y directores de escuelas.

5. Programa “Escuela limpia y segura” en coordinacién con padres de familia, directores, maestros de escuelas y vecinos del plantel.

6. Programa “Asesorias para alumnos que ingresan a Preparatoria”

7. Jornada de Atencién a la Continuidad Escolar

8. Centro de Becas (Convenio con 31 instituciones ptblicas y privadas)
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9. Centros de Aprendizajes Multiples

10.En los meses de Julio y Agosto “Cursos de Verano”, se desarrollan diversas actividades artisticas con nifias

proporcionandoles los materiales para ello, terminado este evento con una exposicién de los trabajos de los nifios.

II1.- Operacién y clasificaciéon del Archivo Histérico Municipal:

Organizacion y clasificacion de archivos histéricos

*ACTAS DE CABILDO (1519- AL PRESENTE)

*PERIODO COLONIAL (1519-1821)

*PERIODO INDEPENDIENTE (1822-AL PRESENTE)

PERIODO INDEPENDIENTE

*PRESIDENCIA A (1822-1916)

*PRESIDENCIA B (1917-AL PRESENTE)

*JUSTICIA
*TESORERIA
*REGISTRO CIVIL

*JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

Yy ninos,
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SECCION
PRESIDENCIA A {1822-1916)
{Alcaldel)

SERIE
1. Accion Civica

2 Actas de nombramiento de
funcionarios municipales

3. Agricultura

4. Alcaldias mayores

3. Asuntos eclesiasticos

6. Asuntos militares

7. Asuntos politicos

8 Avisos

9. Asociaciones

10. Bienes mostrencas

11. Caminos

12. Cementerios y panteones

13. Censos

14. Cercas y predios nisticos

15. Certificaciones

16. Circulares (POR MES)

17. Citatorios

18. Camercio

19. Comisién electoral

20. Constancias

21. Contrabando

22. Contratos con el municipio

23 Convenio entre particulares

. Corregimientos

. Comrespondencia (POR MES)

26. Comrida de ganado

27. Cultura

28. Datos generales del municipio
29, Decretos (POR MES)

30. Desarrollo de la comunidad

31. Diarios y periddicos (POR MES)

32. Discursos

33. Documentos de obras pu

34. Ejidos

35. Elecciones

36. Estadisticas

37 Facturas

38. Fiel contraste

38. Ganadena

40. Impresos

41. Informes del gobernadar

42. Informes del presidente

43. Informes del presidente
municipal

44. Instruccion pablica

45. Inventarios

46. Junta de mejoramiento moral
47. Junta patridtica

48 Licores y tabacos

49, Montepios

50. Nombramientos

51. Notario publico

52. Oficios

53. Padran de habitantes
54. Partidos paliticos

55. Patrimonio municipal
56. Permisos

57 Peticiones de obras publicas
58. Planes de trabajo

59. Portacion de armas

80. Prevencidn contra el abigeato
£1. Protestos de libranzas
62. Protocolos

63 Recibos

64. Regimientos

65. Registro de extranjeros
66. Registro de fierros

67. Registro publico

£8. Salubridad e higiene
£9. Servicio postal

70. Silvicultura

71. Subasta Publica

72 Timbre

73. Vagancia y mendicidad
74. Vida cotidiana

75. Merced de tierras

77- Solicitud

78-. Indios barbaros

SECCION
PRESIDENCIA B
{1917-AL PRESENTE}

SERIE

1. Accidn civica

2. Agricultura

3. Asuntos eclesidsticos

4 Asuntos militares

5 Asuntos politicos

5. Avisos

7. Asociaciones

8.

g

10. Circulares

11. Citatorios

12. Comercio

13. Comision electoral

14. Concursos

15. Constancias

18. Contratos con el municipio

17. Contrato entre particulares

18. Convenios entre particulares

18. Convocatorias

20. Comespondencia (pormes }

21 Cultura

22 Datos generales del municipio

23. Decretos

24. Deportes

25. Desarrollo de la comunidad

26. Desarrollo urbano

27.DIF

28. Diarios y periddicos

29. Discursos

30 Documentos de obras publicas

31. Educacion

32 Ejidos

33 Elecciones

34, Estadisticas

35. Facturas

36. Ganaderia

37. Gobiemno del estado

38. Informes del gobemador

39 Informes del presidente

40 Informes del presidente municipal

41. Junta de conciliacion y arbitraje

42, Junta de mejcramiento moral

43. Junta patridtica

44. Nombramientos

43 Nombramientos de partidos
politicos

46. Motario publico

47 Oficios

48. Padron de habitantes
49, Pagarss

50. Panteones

51. Partidos politicos

52. Patrimonio municigal
53. Peny
54. Peticiones de obras publicas
55. Planes de trabajo

56. Potacion de armas

57. Racibos

58. Recomendaciones

58. Regidurias

60. Registro de extranjeros

61. Registro de fierros

62. Registro publico

£3. Salud

4. Secrataria del trabajo y previsicn

social
63. Seguridad publica
B6. Servicios gublicos
67. Sindicatos
68. Solicitudes

70. Trabajo social
71. Transito

72.%ida cotidana
73 Merced de tierras
74. Asaciaciones

75. Protocdlos
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REGISTRO CIVIL > SECCION
SERIE
Actas de defuncion
Actas de divorcio
Actas de matrimonio
Actas de nacimiento
Certificados médicos
Circulares
Comprobantes de inhumaciones
Constancias
Contratos de separacion de
bisnes
Comespondencia
. Diarios de ingresos
12 Inventario de bienes inmuebles
del registro civil
13. Nombramientos de funcionarios
14. Oficies
15. Relaciones del numero de
atrimonios,
divorcios y defunciones
16. Solicitudes de casamiento
17. Testamentos
18. Traslado de caddveres
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SECCION > JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
{SERVICIO MILITAR}

SERI

1. Actas de nacimiento de los
conscriptos

2 Balances

3. Cancelaciones de cariillas

4 Cartas de referencia

5. Cartillas

6. Cedulade
empadronamianto

7. Cenrificados de inutilidad
para el servicio militar

8. Citatorios

g  Constancias de trabajo

10. Correspondencia

11. Desertores

12. Lista de sorteos

13. Minutarios del registro de
conscrptos

14. Oficios

15.-Padrones de analfabetas

18. Rectificaciones de mayoria
o minoria de edad

SECCION > JUSTICIA
SERIE

Actas de acuerdo

Amparos

Averiguaciones

Carcel sunicipal

Causas cf

Causas criminales

Circulares

Citatorios

Conciliaciones

10 Consignaciones

11 Correspondencia

12 Declaraciones

13. Demanda por diversos delitos

14. Denuncias

15. Desocupacion de causas

16. Despojos

17. Diligencias

18. Edictos

19. Embargos de bienes

20 Exhontos

21. Fianzas

22. Indultos

23. Interrogatorios

24 Juicios

23, Juzgados de distrio

26. Libertad bajo caucién

27. Libros de juicios sobre liquidacion
de cuentas

28 Litigios agrarios

23 Leyes v Reglamentos

30. Multas

31. Nombramiento de funcionarios

32 Cficios diversos

33. Ordenes de aprehension

34 Penitencianas y cérceles

35. Policia

38 Poderes

37.Recon

38 Remision de presas por cordillera
a diferentes lugares

3% Remisian de reos

40. Sentencias de penas
cafreccionales

41. Sindicatura

42, Leyes y reglamentos

43 Poderes

44. Inventario de bienes

45-. Certificaciones

R R e

SECCION > TESORERIA
SERIE

1. Cenrificaciones

2. Comespondencia

3. Comespondencia conla

contaduria de glosay ctras

dependencias

Cortes de caja

Circulares

Embargo de bienes

Facturas

Hacienda v crédito publico

Impuestos

0. Informes sobre el crédito activo

y pasivo del fondo municipal

11. Ingresos v egresos

12. Nominas

13. Oficios

14. Padrones de contribuyentes

15. Pagare

16. Presupuestos anuales de
ingresas y egrasos

17. Presupuestos diarios de
ingresos y egresos

18. Presupuestos mensuales de
ingresos y eqresos

19. Recibos

20. Recibos por concepto de
recaudacion de contribuyentes v
multas

21, Remisién de contribuciones

21-. Patentes

22-. Inventarios

=000 D
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Gestion de Becas para Universidades,
Preparatorias y Centros de Idiomas
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Programa Asesorias gratuitas para alumnos
que ingresan a Preparatoria
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Comités de Participacién Social Municipal

junta informativa con
directivos de los planteles
para explicarles el
funcionamiento de los
comites en relacion con las
autoridades municipales

junta informativa con
~miembros del comite

. para explicar el proceso
' de registro del comite

7 ante municipio T S

Entrega de minuta
de intauracion de
comite de
participacion social
a autoridades
municipales.
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Uso del auditorio de la Casa de la Cultura
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Uso del Teatro Fidel Velazquez
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Clases de Disciplinas Artisticas
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XII. Elaboracién, Disefio y Revision

El presente manual de Organizacion y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccion de Fomento a la Educacion, Cultura 'y
las Artes, la cual pertenece a la Secretaria de Bienestar, conforme a lo establecido en la Politica Municipal de normatividad Interna,

establecida por la Contraloria Municipal de General Escobedo, Nuevo Leon.

Elabord Reviso
C. Daniel Rjbio Garza Lic“Hugo C. Hspirjcueta Séanchez
Coordinador AUministrativo Director de Foment¢ a la Educacion,
Fomento a la Educacion, Cultura y las Artes Cultura'y las Artes
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XII. Autorizaciones

Lic. Andrés Concepcién Mijes Llovera

Presidente Municipal

%

Lic. Melissa Sanchez Martinez
Secretaria de la Contraloria

Lic. Dasfiel Fernando Flores Carrales

Secretario de Bienestar




