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menfos de la, Direccion de fCuItura' tiene com.o proposito
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funda 1 precssar el método para ealizar las funcrones Y act1v1dades de cada una

de las Unl@ﬁ"F”%émmm&m%s que la integran, a fin. de eVItar duphcamones y

determinarrespensabilitiades y prop[c:lar la eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin de

ma u}al

que se presten servicios con la calidad que los ciudadanos requieren.

Este documento debera ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con base
en la experiencia cotidiana, acciones de simplificacién de tramites y el desarrollo de

una politica de calidad.
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Pefmitifconocer el funcionamiento interno concerniente a la descripcion de tareas,

ubicacion y requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion, establece en

forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan y permite la

delimitacion de las responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion

a la vez que establece las politicas y lineamientos generales que deberan observarse,

ademas de que es un instrumento que facilita la induccion, adiestramiento vy

capacitacion del personal responsable de los procedimientos.
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LEYES

FEDERALES

LEY de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
LEY de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

LEY General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

LEY General de Archivos

LEY General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
LEY General de Contabilidad Gubernamental

LEY General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

LEY General de Mejora Regulatoria

LEY General de Proteccion Civil

LEY General de Responsabilidades Administrativas

LEY General de Salud

LEY General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

LEY General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad

LEY Federal del Trabajo

Ley de Planeacién

ESTATALES

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipio

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios

MUNICIPALES
Ley Organica de la Municipal del Estado de Mexico
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1.1 PROPQSITO‘,UQBJ‘ETIVO DEL PROCEDIMIENTO ‘1
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Ofrecer a la_comupidad de las d;versas actividades arhsticas y culturales con la que
duenta Ia Dlreccow de Cultura parq que la poblacion del mdnlmplo pueda te.ner acceso al
ajrte y la cultura : ' erahusicGyat

1.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

v Reglamento del H. Ayuntamiento del Municipio de Nezahualcoyotl,

v" La peticion de eventos deben presentarse por escrito y con un mes antes a la fecha propuesta.

v" La Direccién de Cultura no se obliga a dar por hecho la aplicacién de cada proyecte de evento presentado
y dependera de las situacicnes que sean valoradas.

v" En caso de ser necesario deberan incluirse los presupuestos necesarios para efectuar el evento.
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_ANEXO
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USUARTO 1
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REMITE PETICION POR ESCRITO
SOLICITANDO EVENTO
INFORMADO TIPO DE EVENTO

OFICIO

DIRECCION 2

FECHA Y HORA DEL EVENTO.

RECEPCIONA OFICIO DE PETICION
Y REVISA QUE CUENTE CON
DETALLES DEL EVENTO SELLA Y
FIRMA ACUSE DE RECIBO.

DIRECCION 3

ANALIZA PETICION E INSTRUYE AL
AREA CORRESPONDIENTE PARA
DAR RESPUESTA AL SOLICITANTE

OFICIO

SUBDIRECCION
DE CULTURA 4

REVISA S| ES VIABLE AUTORIZAR
DE ACUERDO A LA
CALENDARIZACION DE EVENTOS
SOLICITADOS CON ANTERIORIDAD
Y ANALIZAR LAS NECESIDADES
MATERIALES Y HUMANAS Y PASA A
DIRECCION PARA CONTESTACION

¢ES VIABLE
EVENTO?

AUTORIZAR EL

DIRECCION

¢NO ES VIABLE REALIZAR EL
EVENTO?

ENVIA RESPUESTA EXPLICANDO
LA RAZON Y/O SE REPROGRAMA
CAMBIO DE FECHA DEL EVENTO
REINICIA TRAMITE AL PASO 1

OFICIO

DIRECCION 6

¢Sl ES VIABLE REALIZAR EL
EVENTO?

SE ENVIA CONTESTACION POR
ESCRITO AL SOLICITANTE CON
LAS POLITICAS, NORMAS

Pagina 13 de 51



H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

HUAL
COYOTL 2019-2021
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

)AL, _TCONFIRMANDO FECHA Y HORA[ .
QYU ' MDEL EVENTO. I i
” ) " | L
'g ‘;]]
SUBDIRBEORIT Y 410005 | , 1 R R
DE CULTWRAVZATT7 | EORMEEA"PETICION, REQUISICION'| " OFICIO
= | DE MATERIALES U ORBEN=DE |77~
SERVICIOS A LAS  AREAS
NECESARIAS PARA EFECTUAR EL
EVENTO.

b i

e

—
i -
e ——

8 SE FORMULA PLAN DE LOGISTICA
REQUIERIDO PARA EL EVENTO

9 OBTIENEN APOYOS HUMANOS Y
MATERIALES SOLICITADOS Y DAN
SEGUIMIENTO A TODAS LAS
ETAPAS HASTA EL TERMINO DEL

EVENTO
DIRECCION 10 | CONVOCA A REUNION PARA
REVISAR El RESULTADO

OBTENIDO, LAS EXPERIENCIAS,
LAS FALLAS QUE SE PUEDAN
EVITAR EN OTROS EVENTOS.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ORGANIZACION Y METQDOS |
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Y

( INICIO
1

SOLICITANDO EVENTO

FECHA'Y HORA DEL EVENTO

REMITE PETICION POR ESCRITO

INFORMADO TIPO DE EVENTO

RECEPCIONA OFICIO DE PETICION Y
REVISA QUE CUENTE CON DETALLES
1 DELEVENTO SELLAY FIRMA ACUSE
DE RECIBO

OFICIO

ANALIZA PETICION E INSTRUYE AL

AREA CORRESPONDIENTE PARA LA
RFSPLIFSTA Al SOIICITANTF

ENVIA RESPUESTA EXPLICANDO LA
RAZON Y/O SE REPROGRAMA
CAMBIO DE FECHA DEL EVENTO,
REINICIA TRAMITE AL PASO 1

OFICIO

Sl

REVISA SI ES VIABLE LA
AUTORIZACION DE ACUERDO A LA
CALENDARIZACION DE EVENTOS
SOLICITADOS CON ANTERIORIDAD Y
ANALIZAR LAS NECESIDADES
MATERJALES Y HUMANAS

¢ES VIABLE
AUTORIZAR EVENTO?

SE ENV[A CONTESTACION POR
ESCRITO AL SOLICITANTE CON LAS
POLITICAS, NORMAS CONFIRMANDC
FECHA Y HORA DELEVENTO

OFICIO
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SE FORMULA PLAN DE LOGISTICA
REQUERIDO PARA EL EVENTO
ELABORA OFICIO, REQUISICION DE
MATERIALES U ORDEN DE
SERVICIOS A LAS AREAS
CORRESPONDIENTES
OFICIO,
REQUISICION
CONVOCA A REUNION PARA L 4
REVISAR EL RESULTADO OBTENIDO, OBTIENER APOYOS HUMANOS Y
i IR LA AL MATERIALES SOLICITADOS Y DAR
QUE SE PUEDAN EVITAR Y 41 SEGUIMIENTO A TODAS LAS ETAPAS
MEJORAR EN EVENTOS HASTA EL TERMINO DEL EVENTO
POSTERIORES.
y
(FN OE F‘ROCED!MH’:NTO)

Pagina 16 de 51




HUAL

COYOTL

» 20192021 =
Ciudad de Todog

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

-2018-2021

"\?‘-}k\ &
‘ L-__'!",_ atoa Ciudad de Todos !
.

SURDIRECCIONDE
1 ORGANIZACION Y METODOS

T ————
s ——
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Abrirslos: espagiase publicos cuitu!’ales para los artistas, organizaciones culturales y
ciutadanEe Gie! Ye¥eENBuparlos con fines de enriquecimientos artlshco y cultural
@Wuno y de entrada libre. - NezanualCoy

2.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

v Reglamento del H. Ayuntamiento del Municipio de Nezahualcéyotl.

v" Solicitar via oficio el espacio con un mes de anticipacion para reservar el uso de las
instalaciones.

v" La Direccion se reserva el derecho de cancelar el evento con 15 dias de antelacién.

v Los usuarios de los espacios publicos deberan de limpiar y dejar en el estado en
que se encuentre las instalaciones.

v' Sera responsabilidad de los usuarios la integridad fisica de los participantes.

v Los horarios para el uso de las instalaciones seran tomados con puntualidad, sin
excepcion de usuario y circunstancias.
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.| DOCUMENTO

NO. <
Egggﬁﬁl}fﬁ%ﬁ oh e DESO}PQIPCION DE ACTIVIDADES | .0 ANEXO
l n.::r"AMI.ZACK)NYMETODCS % i)
USUARIO REMITE A LA DIRECCION “DE " “OFICIO
1 | CULTURA OFICIO DE SOLICITUD PARA
EL USO DE ESPACIOS PUBLICOS
CULTURALES.
DIRECCION DE
CULTURA RECIBIR OFICIO DE SOLICITUD,
2 | CANALIZA E INSTRUYEN A LA
SUBDIRECCION DE CULTURA
SUBDIRECCION
DE CULTURA REVISAR  CALENDARIZACION  DE
4 | EVENTOS ANTICIPADOS Y
PROGRAMAR EL USO DEL ESPACIO
PUBLICO CULTURAL.
¢ ES VIABLE AUTORIZAR ESPACIO?
5 |[¢4NO ES VIABLE AUTORIZAR OFICIO
, ESPACIO?
DIRECCION DE ENVIAR RESPUESTA EXPLICANDO LA
CULTURA RAZON Y/O EN EL CASO POR FECHAS
YA PROGRAMADAS CON
ANTERIORIDAD SE LE SOLICITA EL
CAMBIO DE FECHA DEL EVENTO Y
REINICIA TRAMITE AL PASO 1
¢S ES VIABLE AUTORIZAR ESPACIO?
, PREPARA ANTICIPADAMENTE OFICIO
SUBDIRECCION 6 | SOLICITUD A LA DIRECCION DE
DE CULTURA ADMINISTRACION, PARA EL CASO DE
REQUERIR SOPORTE TECNICO.
: RECIBIR Y DAR CONTESTACION A LA
DIRECCION DE 7 | SOLICITUD RATIFICANDO LOS MEDIOS
ADMINISTRACION SOLICITADOS
, RECIBIR CONFIRMACION DE LA OFICIO
DIRECCION DE 8 | DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
PREPARA INSTALACIONES
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s s L ENVIA AL SOLICITANTE it i
E}‘%F%'gﬁkﬁﬁﬁﬁfi?Lhas-rogos REGPUESTA CON  LAS NORMAS ... QFICIO
CULTURA | " | ESTABLECIDAS PAMA  PRIEGBEESE .
e REALIZACION DE SU EVENTO! T
PREPARAR LOGISTICA DEL EVENTO, |~
SUBDIRECCION 10 | MANTENER EQUIPO AL FRENTE DEL
DE CULTURA EVENTO A REALIZARSE PARA
CUALQUIER EVENTUALIDAD
RESPONSABILIZARSE DEL EVENTO AL
USUARIO 11 | INICIO Y CONCLUSION Y ENTREGAR
INSTALACIONES EN CONDICIONES
OPTIMAS
RECIBIR INSTALACIONES EN OPTIMAS
DIRECCION DE CONDICIONES Y CONSERVAR | EXPEDIENTE
CULTURA DOCUMENTOS  REQUERIDOS Y
12

COMPROBATORIOS DEL USO DEL
ESPACIO PUBLICO CULTURAL

TERMINA PROCEDIMIENTO
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( INICIO

X

',
REMITIR A LA DIRECCION DE
CULTURA OFICIO DE SOLICITUD
PARA EL USO DE ESPACIOS
PUBLICOS CULTURALES.

QFICIO

[ e ————te e ——

RECIBIR OFICIO DE
SOLICITUD Y CANALIZAR A
LAS AREAS
CORRESPONDIENTES

REVISAR CALENDARIZACION
DE EVENTOS ANTICIPADOS Y
PROGRAMAR EL USO DEL
ESPACIO PUBLICO CULTURAL

ENVIAR RESPUESTA
EXPLICANDO LA RAZON Y/O
EN EL CASO POR FECHAS YA
DISPUESTAS SE LE SOLICITA

EL CAMBIO DE FECHA Y
REINICIA TRAMITE AL PASO 1

LESVIABLE
AUTORIZAR
ESPACIO?

QFICIO

ENVIAR RESPUESTA
POSITIVA CON LAS
ESPECIFICACIONES

PERTINENTES

OFICIO
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EVENTO EQUIPO AL FRENTE DEL
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CUALQUIER EVENTUALIDAD
RESPONSABILIZARSE DEL
EVENTO AL INICIO Y ke -|
CONCLUSION Y ENTREGAR
INSTALACIONES EN
CONDICIONES-OPTIMAS RECIBIR INSTALACIONES EN

OPTIMAS CONDICIONES Y
CONSERVAR DOCUMENTOS
REQUERIDOS Y
COMPROBATORIOS DEL USO
DEL ESPACIO PUBLICO
CULTURAL

|
(FIN DE PROCEDIMIENTO)
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3.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

v" Reglamento del H. Ayuntamiento del Municipio de Nezahualcoyotl.

v" Solicitar el espacio con un mes de anticipacion para reservar el uso de las
instalaciones.

v" La Direccion se reserva el derecho de cancelar el evento con 15 dias de antelacién.

v Los usuarios deben de contar con transporte para trasladar a los artistas
participantes en sus eventos.

v’ Se prohibe que el evento donde participe personal de la Direccién de Cultura sea
con costo.

v Se pide puntualidad por parte del artista.
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ANEXO

USUARIO

REMITIR A
CULTURA OFICIO DE SOLICITUD
DETALLANDO TIPO DE EVENTO,
FECHA HORA Y LUGAR PARA LA
PRESENTACION DE ELENCO
ARTISTICO

LA DIRECCION DE

OFICIO

DIRECCION DE 2
CULTURA

RECIBIR Y REVISAR DETALLE DEL
CONTENIDO DEL OFICIO DE
SOLICITUD

DIRECCION
DE CULTURA 3

ESTUDIA Y ANALIZA INSTRUYE A LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION
DE CULTURA

REVISAR FECHAS, PROGRAMAR Y
COMUNICAR AL PERSONAL QUE
CUBRE CON EL PERFIL SOLICITADO.

¢ES  VIABLE  AUTORIZAR  EL
ELENCO?

DIRECCION DE
CULTURA

;NO ES
ELENCO?
ENVIAR RESPUESTA EXPLICANDO LA
RAZON Y/O REPROGRAMAR FECHA
DE PETICON REINICIA TRAMITE AL
PASO 1

VIABLE = AUTORIZAR

OFICIO

SUBDIRECCION
DE CULTURA

¢ SI ES VIABLE AUTORIZAR ELENCO?
ENVIAR AL  SOLICITANTE LA
RESPUESTA DE SU PETICION
INFORMANDO REGLAS
ESTABLECIDAS PARA LA
PRESENTACION DEL ELENCO
ARTISTICO

OFICIO

USUARIO 7

SERA EL ENCARGADO DEL
TRANSPORTAR AL ELENCO
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CULTURA OFICIO DE SOLICITUD PARA
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PRESENTACION DE ELENCO
ARTISTICO

OFICIO

h 4

CONTENIDO DEL OFICIO DE SOLICITUD

A
ESTUDIA Y ANALIZA INSTRUYE A LA

SUBDIRECCION DE CULTURA

REVISAR FECHAS, PROGRAMAR Y
COMUNICAR AL PERSONAL QUE CUBRE
CON EL PERFIL SOLICITADO.

ENVIAR RESPUESTA EXPLICANDO LA
RAZON Y/O REPROGRAMAR FECHA DE

]

LES VIABLE

PETICION, REINICIA TRAMITE AL PASO 1

OFICIO

AUTORIZAR
ELENCO?

ENVIA AL SOLICITANTE LA RESPUESTA
DE SU PETICION INFORMANDO REGLAS
ESTABLECIDAS PARA LA
PRESENTACIGN DEL ELENCO
ARTISTICO

OFICIO
A
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COMPROBATORIOS DE LA
PARTICIPACION DE LA DIRECCIGN DE
CULTURA

( FIN DE PROCEDEMENTO)
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4. “SOLICITUD DE LA ORQUESTA SINFONICA DE NEZAHUALCOYOTL”
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lai participacion musical.de.la-Org a Sinfonica Municipal

4.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Reglamento del H. Ayuntamiento del Municipio de Nezahualcoyotl.

Solicitar via oficio la Orquesta Sinfonica Municipal con un mes de anticipacion.

La Direccion se reserva el derecho de cancelar el evento con 15 dias de antelacion.
La participacion de la Orquesta Sinfénica Municipal sera para uso exclusive de
eventos oficiales de quien lo solicita.

Se pide puntualidad por parte del usuario en el programa de participacion de la
Orquesta Sinfénica Municipal

R

<
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OFICIO DE SOLICITUD DE
ORQUESTA SINFONICA MUNICIPAL
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ENVIA A LA DIRECCION DE CULTURA =" "+

DIRECCION

RECEPCIONA, REVISA PETICION DEL
ESCRITO

OFICIO

DIRECCION

ESTUDIA, ANALIZA LA SOLICITUD E
INSTRUYE A LA SUBDIRECCION DE
CULTURA

OFICIO

SUBDIRECCION
DE CULTURA

REVISA, Y PROGRAMA LOS EVENTOS
DE LA ORQUESTA  SINFONICA
MUNICIPAL.
¢ES VIABLE AUTORIZAR
PRESENTACION DE LA ORQUESTA
SINFONICA?

¢NO ES  VIABLE AUTORIZAR
PRESENTACION DE LA ORQUESTA
SINFONICA?

ENVIAR RESPUESTA EXPLICANDO LA
RAZON Y/O REPROGRAMAR FECHA
DE PETICION PARA suU
PRESENTACION Y REINICIA TRAMITE
AL PASO 1

OFICIO

SUBDIRECCION
DE CULTURA

ENVIAR RESPUESTA INFORMANDO Y
CONFIRMANDO LA PRESENTACION DE
LA ORQUESTA SINFONICA EN EL
LUGAR, FECHA 'Y HORA.

SE ARCHIVA EN UN EXPEDIENTE
TODOS LOS DOCUMENTOS
REQUERIDOS Y COMPROBATORIOS DE
LA PARTICIPACION DE LA DIRECCION
DE CULTURA

EXPEDIENTE

TERMINA PROCEDIMIENTO
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USUARIO DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
CULTURA CULTURA
( INICIO >
ENVIA A LA DIRECCION DE CULTURA
OFICIO DE SOLICITUD PARA RECEPCIONA, REVISA PETICION DEL ESCRITO
PRESENTACION DE ORQUESTA
SINFONICA LA ORQUESTA SINFONICA ¢
ESTUDIA, ANALIZA LA SOLICITUD E INSTRUYE - REVISAR FECHAS, Y PROGRAMAR LOS
OElClo A LA SUBDIRECCION DE CULTURA > EVENTOS DE LA ORQUESTA SINFONICA
MUNICIPAL.
ENVIAR RESPUESTA EXPLICANDO LA RAZON NO
Y/0 SOLICITA AL USUARIO REPROGRAMAR 2ESVIABLE
FECHA DE PETICION PARA SU PRESENTACION AUTORIZARE
Y REINICIA TRAMITE AL PASO 1
OFICIO Sl

!

ELABORA RESPUESTA INFORMANDO Y
CONFIRMANDO LA PRESENTACION DE LA
ORQUESTA SINFONICA EN EL LUGAR, FECHA ¥
HORA.

y

CONSERVAR EXPEDIENTE DE DOCUMENTOS
REQUERIDOS Y COMPROBATORIOS DE LA
PARTICIPACION DE LA DIRECCION DE
CULTURA

[ ——

EXPEDIENTE
A

( FIN DE PROCEDIMIENTO )
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5. “SOLICITUD DE TRANSPORTE PARA LA ORQUESTA SINFONICA MUNICIPAL”
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mb}&?@%ﬁﬁ%@ﬁémmﬂma los r%usmos de la Orquestqa Sinfonica
articipar en los eventos culturales.y oficiales en los que es solicitado

Mgiqjqipal para

5.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS. . __

v Reglamento del H. Ayuntamiento del Municipio de Nezahualcéyot!.

v La Direccién de Cultura es responsable de la solicitud del transporte para la
Orgquesta Sinfonica Municipal.

v" La Direccion de Administracion confirmara las fechas para el uso de los vehiculos.

v" Se pide puntualidad por parte de los musicos de la Orquesta Sinfénica Municipal.
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DIRECCION [?:E@ RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD
ADMINISTRACION | 5 | REVISANDO A DETALLE ASUNTO DE
LA PETICION.
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AMINISTRACION 3 | DE PETICION
REMITE RESPUESTA CONFIRMANDO OFICIO
FECHA, HORA  ASI  COMO
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D'RECCS'CT)NA%FTON 4 | ESTABLECIDOS PARA LA
ADMINISTR PRESTACION DEL VEHICULO, Y/O EN
CASO CONTRARIO EXPLICA
MOTIVO, CAUSA Y/O RAZON DE LA
NEGATIVA.
. RECIBE RESPUESTA E INFORMA A LA
g'LiET%gEN o 5 | SUBDIRECCION DE CULTURA PARA
CALENDARIZAR Y DISPONER DEL
MEDIO.
SE FINIQUITA _TRAMITE Y SE
S'UREF%%EN Dk 6 | CONSERVA RESPALDO DE LA

| DOCUMENTACION EN EXPEDIENTE

FIN DE PROCEDIMIENTO
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( FIN DE PROCEDIMIENTO >
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6. “GESTION DE AUDIO Y SOPORTE TECNICO PARA EVENTOS CULTURALES

Pagina 37 de 51




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

l,’/ COYOTL 2019-2021

+2019-2021 «

Gl B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:DIRECCION DE CULTURA . CLAVE MUNICIPIO: 087
r_.c:-a:-‘: ———— 7‘
AT B LW T
N | ;
%3 oA U'\_,:’;_m ‘
5.’,—’? A s en s AT ' :
| B\ £ 1%_9 :
| 69 FRDF?OSLHF &2!\ JETIVO I?EL PROCEDIMIENTO | i
§ B Ciudad de Tados | 1
U nmecrmu DE ' b
alicitaradasRiveecionids Admihistracion equipo de audio y soporte tecnlco necesario

| paral los eveﬂtpmsmMIes que realiza la Direccion de Admmlstramon

6.

% A

Nezanual 1;.\/ _."

2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS e~ = = e

Reglamento del H. Ayuntamiento del Municipio de Nezahualcoyotl.

La Direccién de Cultura es responsable de la solicitud de audio y soporte técnico.
La Direccion de Administracién es responsable de la instalacién del audio y soporte
técnico.

La Direccion de Cultura es encargada del resguardo del audio y soporte técnico.

En cada evento habra responsables para la entrega y recepcién de los elementos
solicitados.
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DIRECCION DE 5 | SOPORTE TECNICO A PERSONAL DE

ADMINISTRACION LA DIRECCION DE CULTURA

DIRECCION DE COMENZAR Y CONCLUIR EVENTO

ADMINISTRACION 6 ARTISTICO-CULTURAL EN HORA Y
FECHA SENALADO

DIRECCION DE ENTREGAR EL EQUIPO DE AUDIO Y

CULTURA 7 SOPORTE TECNICO AL PERSONAL DE

LA DIRECCION DE ADMINISTRACION,
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DIRECCION DE CULTURA

AREA CORRESPONDIENTE /-

R s (ALY L
v = Sty

C INICIO

D

X

TECNICO

SE ENV/A A LAS AREAS
CORRESPONDIENTES EL OFICIO DE
SOLICITUD DE AUDIO Y SOPORTE

ADMINISTRACION

OFICIO

RECIBE RESPUESTA E INFORMA A LA
SUBDIRECCION DE CULTURA PARA

DISPONER DEL MEDIO,

A4

OFICIO

SE FINIQUITA TRAMITE Y SE
CONSERVA RESPALDO DE LA
DOCUMENTACION EN EXPEDIENTE

Y

A 4

EXPEDIENTE

C FIN DE PROCEDIMIENTO )

A
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e .
e a1
Y

N s e R AR e

DIRECCION , SUBDIRECCION, JEFATURAS Y CENTROS Y CASAS DE CULTURA DE
NEZAHUALCOYOTL

7. “VISITAS GUIADAS”
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Luzzmaaidd Ciudad de Todos ! ! W e :
Proporcionar actwldades de recreacién y|conocimiento a escuelas y mudadanla en l
eneral, Visit adas. ; PPt A - i
9 %d%%ﬁfmmc N'Y METODOS ! e S G e

e
B e — =T e

7.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

v Las visitas guiadas se coordinaran con las diferentes Unidades Administrativas
encargadas de las areas.

v En los casos en que una visita guiada se programe con alguna escuela o comunidad,
ésta se realizara con base en las necesidades y recursos disponibles.

v' Establecer y difundir las normas y lineamientos para orientar el desarrollo de las visitas
guiadas que se efectlan en las instalaciones.

v" Atender las solicitudes de las escuelas y comunidades interesadas en realizar visitas e
informar con oportunidad sobre requisitos gue han de cubrir para realizar el recorrido y
dar indicaciones a su grupo sobre los puntos gue debera atender.,

e Puntualidad en la fecha y hora signadas.

e Asignar un representante.

e  Presentar un registro completo de los integrantes del grupo.
e Guardar orden y disciplina durante el recorrido.
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RESPONSABLE :o% DESCRIPGION DE AGTIVIDADES #.rPQ wmo
‘ i IA-V‘:"..;'-"‘J.. ‘Ii"-‘{ MIEO i “i Q‘:ﬂ t‘&:_"c_
1 i‘ NezZanualicCoyOT
USUARIO REMITE SOLICITUD  ~PARA == OF ===
1 | EFECTUAR UNA VISITA GUIADA
POR LAS INSTALACIONES.
SUBDIRECCION
DE CULTURA RECIBE SOLICITUD,  ANALIZA E
2 | INSTRUYE A LA JEFATURA DE
CASAS DE CULTURA
CASAS Y
CENTROS REVISAR CALENDARIZACION DE
e ’ /FA\EJ%?:}TSADAMENTE £
CIDNE Y MUSEO
S ¢ES VIABLE AUTORIZAR VISITA?
¢NO ES VIABLE AUTORIZAR
VISITA?
ENVIAR RESPUESTA EXPLICANDO OFICIO
SUBDIRECCION LA RAZON Y/O EN EL CASO POR
DE CULTURA 4 FECHAS YA PROGRAMADAS CON
ANTERIORIDAD SE LE SOLICITA EL
CAMBIO DE FECHA DE LA VISITA Y
REINICIA TRAMITE AL PASO 1
COORDINACION ¢SI ES VIABLE AUTORIZAR VISITA?
DE CASAS Y PROGRAMAR LA VISITA GUIADA Y
CENTROS CONFIRMAR ~ FECHA A LA
CULTURALES. . DIRECCION DE CULTURA PARA
FONE 5 HUBED NOTIFICAR A LA INSTITUCION
DE SITIO
SUBDIRECCION
DE CULTURA ENVIAR A LA  INSTITUCION OFICIO
5 | EDUCATIVA Y/O COMUNIDAD
SOLICITANTE LA NORMATIVA CON
LAS ESPECIFICACIONES DE LA
ACTIVIDAD.
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DISPONER DE LOS MEDIOS | FLARA
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‘._J":mﬁ.—)\(iudaddemdm 6 R C'BIR A LAS ESCUELA$ O ‘- X
SURPIRECCION DE COMUNIDADES. ;5 ez
SUBRIRECANETPDOS i Direccion

| DECULTURA_ 1. | DAR LA ATENCION, REGlSTRAR AL "%;"EilTH@QEA
GRUPO EN LA BITACORA DE NezahualcGyot!
VISITAS GUIADAS E INSTRUiR_A.L I I ——
GRUPO
USUARIO RECIBIR LA VISITA GUIADA Y
8 | APOYO DEL PERSONAL
RESPONSABLE DE LA VISITA
TERMINAR LA VISITA GUIADA
9 FAVORABLEMENTE

SUBDIRECCION

DE CULTURA CONSERVAR LOS DOCUMENTOS | EXPEDIENTE
10 | REQUERIDOS Y COMPROBATORIOS

DE LA VISITA GUIADA.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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USUARIG  oreANIZAGION |

SUBDIRECCION DE SUBDIRE

JHONIDE
¥ METODO RA

£ -
Voo M
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\
|

INICIO

< v

REMITE SOLICITUD PARA
EFECTUAR UNA VISITA GUIADA
POR LAS INSTALACIONES.

OFICIO

RECIBE SOLICITUD, ANALIZA E
INSTRUYE A LA JEFATURA DE CASAS
DE CULTURA

REVISAR AUTORIZACION DE
ACUERDO A LA CALENDARIZACION
DE EVENTOS SOLICITADOS
ANTI(‘.\FADAMFNTF

ENVIAR RESPUESTA EXPLICANDO LA
RAZON Y/O SE REPROGRAMA

NO

¢ES VIABLE

CAMBIO DE FECHA DEL EVENTC,
REINICIA TRAMITE AL PASO 1

OFICIO

ENVIAR A LA INSTITUCION
EDUCATIVA Y/O COMUNIDAD
SOLICITANTE LA NORMATIVA CON
LAS ESPECIFICACIONES DE LA
ACTIVIDAD.

AUTORIZAR
EVENTO?

4

PROGRAMAR LA VISITA GUIADA,
CONFIRMAR FECHA A LA DIRECCION
PARA NOTIFICAR A LA INSTITUCION

OFICIO

e

|
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b

DISPONER DE LOS MEDIOS PARA
RECIBIR A LAS ESCUELAS O
COMUNIDADES

l

RECIBIR LA VISITA GUIADA 'Y

DAR LA ATENCION, REGISTRAR AL
GRUPO EN LA BITACORA DE VISITAS

APGYO DEL PERSONAL <
RESPONSABLE DE LA VISITA GUIADAS E INSTRUIR AL GRUPO
BITACORA
—
CONSERVAR LOS DOCUMENTOS
v REQUERIDOS Y COMPROBATORIOS
TERMINAR LAVISITA GUIADA ||, DE LA MISITAGLIADA
FAVORABLEMENTE E—
—.—__/.—

( FIN DE PROCEDMENTO)

DEPENDENCIA 'Diﬁr;"ccl DE CULTURA - I CLAVE MUNICIPIO: 087
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ettt
ﬁ COYOTL A ——
. -2018-2021- 1
| (mmamaiiad Ciudad de Todos : : \
SUBDIRECCIUN DE N : = 1
SUBDIRECCION DE DURDJNAGlQN DE !
NIZACION Y METOUOS i
i e CULTURA CSASAS DE CULTURA
A
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;,._‘..

SUBDIRECCION DE
ORGANIZACION Y METODOS

JEFATURAS, CENTROS Y CASAS DE CULTURA DE NEZAHUALCOYOTL

8. “INSCRIPCION A TALLERES ARTISTICO-CULTURALES”
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Soll tar‘l‘a mscnpmon a los diversos talleres artisticos-culturales queJ se reallzan en la I
Dlre cion, faGultuta peEtraves de sus|casas de la cultura, centros cultura@es y del |
Psﬁ‘cm 1IZACION Y METODOS ! , i .

8.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Reglamento de la Direccion de Cultura de Nezahualcéyotl.

Reglamento de las casas, centros culturales y CEMUAA

Reglamento de los diversos talleres artistico-culturales que se imparten

Las casas, centros culturales y CEMUAA son los responsables de dar contestacion
a los usuarios acerca de la inscripcion.

las casas, centros culturales y CEMUAA realizaran la inscripcién una vez que se
tenga resolucién y se cuente con la documentacion indicada.

LR AR

N
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UNIDADEANIZACION X - | FORMA ol i
ety AT DESCB.I.I’CION DE ACTIVIDAdES ' poGuMENTO lE
e o —— !
géiﬁrgbs RECIBE LA  PETICION  DE | PERSONAL
o R INSCRIPCION A UN  TALLER
S ARTISTICO-CULTURAL ~ QUE  SE
IMPARTA
CASAS,
CENTROS SE DA CONTESTACION JUNTO CON | PERSONAL
CULTURALES Y | 2 LA INFORMACION Y REQUISITOS AL
CEMUAA TALLER  ARTISTICO  CULTURAL
SOLICITADO
e W SE REVISA LA DOCUMENTACION
L e (B REQURERIDA AL TALLER ARTISTICO-
e CULTURAL SOLICITADO
CASAS,
CENTROS 4 SE REALIZA LA INSCRIPCION AL | CEDULA DE
CULTURALES Y TALLER ARTISTICO-CULTURAL | INSCRIPCION
CEMUAA SOLICITADO
SE ENTREGA CREDENCIAL Y SE DA
CASAS, 5 LA FECHA Y HORA QUE SE
CENTROS PRESENTARA A CLASES CREDENCIAL
CULTURALES Y
CEMUAA
FIN PROCEDIMIENTO
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RECIBE LA PETICION DE INSCRIPCION A
UN TALLER ARTISTICO-CULTURAL QUE SE
IMPARTA

| { Cudat Drire Al
|UBEZRIC 5 7o e s CASAS, CENTRQS " iiw's:
| cuspRESCRN GmErones 4 CULTURALES W-GEMUAA "'
i el : - AN L P RN T e TN e e
C INICIO )
A 4

| RECEPCIONA, REVISA PETICION

|

ESTUDIA, ANALIZA SOLICITUD E INSTRUYE A
DAR UNA RESPUESTA AL USUARIO

SE PROCEDE A RECIBIR LA DOCUMENTACION
Y REALIZAR LA INSCRIPCION AL TALLER
ARTISTICO-CULTURAL SQLICITADO

CEDULA DE
INSCRIPCION
A

SE HACE ENTREGA DE SU CREDENCIAL Y SE
INDICA CUANDO EMPEZARA A ASISTIR

FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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