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l. INTRODUCCION

e A

propiciar la eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin de que se presten servicios con Ia
los ciudadanos requieren.

Este documento debera ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con base en la
experiencia cotidiana, acciones de simplificacion de tramites y el desarrollo de una politica de
calidad.

Es de vital importancia mantener permanentemente actualizado el presente manual de
procedimientos.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

e - e

OBJETIVO GENERAL

Permitir conocer el funcionamiento interno concerniente a la descripcion de tareas, ubicacion y
requerimientos 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 ejecucion, 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 y capacitacion del personal responsable de los

procedimientos.
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PROCEDIMIENTOS POR AREA
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DIRECCION DE CULTURA

1. “SOLICITAR LA PARTICPACION DEL CRONISTA MUNICIPAL”
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:
1.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO %

Lo PNeom,

Poner a disposicion de eventos oficiales del gobierno municipal e instit cion&fﬁi&ﬂéﬁ‘&;}g
participacion del Cronista Municipal de Nezahualcoyotl. —___CULTURY

U g g ——

Lot - aeq

1.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* Reglamento del H. Ayuntamiento del Municipio de Nezahualcoyotl.

« Solicitar via oficio la participacién del cronista Municipal de Nezahualcoyotl con 15
dias de anticipacion.

e La Direccion se reserva el derecho de cancelar el evento con 8 dias de antelacién.

¢ La participacién del Cronista Municipal de Nezahualcoyotl es para la difusion de la
historia, tradiciones y fomento de la identidad del municipio y es responsabilidad de
quien lo solicita proporcionar los implementos necesarios para llevar a cabo su
participacion.

« Se pide puntualidad por parte del responsable del evento.
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1.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIETO

NOMBRE DEL PROC MIENTO: “SO
CRONISTA MUNICIPA : > - g
-~ AREA "NO “DESCRIPCION DE
- RESPONSABLE e ___ACTIVIDADES
N 1 Remite solicitud por escrito
Dl%i?_?.f;‘ADE informando: tipo de evento, lugar, OFICIO
fecha Y hora.
2 Recepcién oficio de peticién y revisa
CRONISTA que cuente  con los  datos OFICIO
MUNICIPAL especificados. programa la
participacién conforme a su agenda.
¢(ES VIABLE AUTORIZAR?
9 NO ES VIABLE AUTORIZAR
CRONISTA Enviar respuesta explicando la razén OFICIO
MUNICIPAL y/o se reprograma fecha de peticién y
reinicia tramite al paso 1
4 S| ES VIABLE AUTORIZAR
CRONISTA Envia respuesta informando vy
MUNICIPAL confirmando la presentacién en el OFICIO
lugar, fecha y hora.
5 Conserva evidencia con
ﬁgg?g;}t documentacion requeridos y EXPEDIENTE
comprobatorios de la participacion
FIN DE PROCEDIMIENTO
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1.4.

DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE

CRONISTA MUNICIPAL”

CARMEIALY ()]

."|.i“ g

~ DIRECCION DE CULTURA

~ CRONISTA MUNICIPAL _

[

INICIO }

Remite solicitud por escrito informando:
tipo de evento, lugar, fecha y hora.

oficio

Recepciona oficio de peticion y revisa que cuente
con |os datos especificados. Programa la

participacién conforme a su agenda

LES VIABLE
AUTORIZAR?

Sl NO

Enviar respuesta
explicando la razon y/o se
reprograma fecha de
peticidn y reinicia tramite al
paso 1

oficio

A 4

Envia respuesta informando y confirmando
la presentacion en el lugar, fecha y hora,

y

Conserva evidencia con documentacién
requeridos y comprobatorios de la

participacion

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 10 de 55




NEZA

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024

...... - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA

CLAVE MUNICIPIO: 087

2.

DIRECCION DE CULTURA

“EVENTOS CULTURALES PARA LA COMUNIDAD DE NEZAHUALCOYOTL”
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21. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ofrecer a la comunidad de las diversas actividades artisticas y culturales gon Ia{i‘&c'\r.,_ nla
Direccion de Cultura para que la poblacién del municipio pueda tener accesb alﬁrteiyia_q-lautura

2.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» Reglamento del H. Ayuntamiento del Municipio de Nezahualcoyotl.

» La peticién de eventos debe presentarse por escrito y con un mes antes a la fecha
propuesta.

La Direccion de Cultura no se obliga a dar por hecho la aplicacion de cada proyecto
de evento presentado y dependera de las situaciones que sean valoradas.

En caso de ser necesario deberan incluirse los presupuestos necesarios para
efectuar el evento.
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2.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

:j'_NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “EVENTOS CULTURALES PA
COMUNIDAD DE NEZAHUALCOYOTL”
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Remite peticion por escrito solicitando
USUARIO evento, informando: tipo de evento, lugar, OFICIO
fecha y hora.
Recepcion oficio de peticion y revisa que
DIRECCION DE cuente con los datos especificados, sella y OFICIO
CULTURA firma original y acuse de recibido, colocando
numero consecutivo de oficio recibido.
; Analiza peticion e instruye al area
D'T:TJ?_E:FEJSADE correspondiente para dar respuesta al OFICIO
solicitante
Revisa si es viable autorizar de acuerdo a la
DIRECCION DE calenldalrizacién de eyentos solicitadgs con
CULTURA anterioridad y analiza las necesidades
materiales y humanas y pasa a direccion
para contestacion
¢ES VIABLE AUTORIZAR?
NO ES VIABLE REALIZAR
DIRECCION DE Envia respuesta explicando la razon y/o se
CULTURA reprograma cambio de fecha del evento, OFICIO
reinicia tramite al paso 1.
S| ES VIABLE REALIZAR
DIRECCION DE Sel .envia contestacion . por escrito al
CULTURA solicitante con las politicas, normas vy OFICIO
lineamientos confirmando lugar, fecha vy
hora.
: Se realiza peticion, requisicion de materiales
/%Iﬁ?ﬁi?&?E u orden de servicios a las areas necesarias OFICIO
/ o \ para efectuar el evento
DIRECCION DE, Se formula plan de logistica requerido para OFICIO
£~ CULTURA \l el evento

ADPAIHISTRACGON
LU ALLA I ATE - 22 e s
(1] RECCION DE
\ ORGAMIZAGIONY

e
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Se obtiene apoyos humanos y materiales

DIRECCION DE - -
9 solicitados y dan seguimiento a todas las |
CULTURA e
etapas hasta el término del evento
DIRECCION DE Convgca a reumon.parzla revisar el resultado
10 | obtenido, las experiencias, las fallas que se
CULTURA ) .
puedan evitar en eventos posteriores
: Conserva evidencia con documentacién
DIRECCION DE . .
CULTURA 11 | requeridos y comprobatorios de Ia EXPEDIENTE

participacion de la direccion de cultura

FIN DE PROCEDIMIENTO
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“DIRECCION DE CULTUR:

[ INICIO ‘]
1 v

Remite peticion por escrito
solicitando evento, informando:
tipo de evento, lugar, fecha y

—_
GO ING g

Recepciona oficio de peticién y revis!
que cuente con los datos

especificados, sella y firma original y \_/

acuse de recibide, colocando numero

hora.

consecutivo de oficio recibido.

oficio

A

Analiza peticion e instruye al area
correspondiente para dar respuesta al solicitante

A

Revisa si es viable autorizar de acuerdo
a la calendarizacién de eventos
solicitados con antericridad y analiza
las necesidades materiales y humanas
Yy pasa a direccion para contestacion

'

LES VIABLE
AUTORIZAR?

NO Si
Envia respuesta explicando Se envia contestacion por
la razon y/o se reprograma escrito al solicitante con las
cambio de fecha del evento, politicas, normas y lineamientos
reinicia tramite al paso 1. confirmando lugar, fecha y hora.
L_Uﬁ:/m‘ oficio

Se realiza peticién, requisicién de
materiales u orden de servicioa a las areas
necesarias para efectuar el evento

Y
:
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Se formula plan de logistica requerid
para el evento

oficio

Se obtiene apoycs humanos y materiales
scolicitados y dan seguimiento a todas las
etapas hasta el término del evento

Convoca a reunion para revisar el
resultado obtenido, las experiencias, las
fallas que se puedan evitar en eventos
posteriores

Conserva evidencia con documentacion
requeridos y comprobatorios de la
participacion de la direccién de cultura

expediente

EN DE PROCEDIMIENTO ]
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DIRECCION DE CULTURA

3. “GESTION DE ELENCOS ARTISTICOS SOLICITADOS EN LA DIRECCION DE
CULTURA DE NEZAHUALCOYOTL”

LACIOR
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA CLAVE MUNICIPIO: 087

3.1.

PROPOSITOS U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

espectaculos culturales para eventos de caracter social. 7‘“

3.2.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Reglamento del H. Ayuntamiento del Municipio de Nezahualcoyotl.

Solicitar espacio con un mes de anticipacion para la reserva del uso de las
instalaciones.

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

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

Se prohibe que el evento donde participe personal de la Direccion de cultura seacon
costo.

Se pide puntualidad por parte del artista y usuario.
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3.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

 ACTIVIDADES

USUARIO

Remmr oficio a la direccion de cultura
detallando lugar, fecha, hora y tipo de
evento para la presentacion del
elenco artistico

OFICIO

DIRECCION DE
CULTURA

Recepcioén oficio de peticion y revisa
gue cuente con los  datos
especificados, sella y firma original y
acuse de recibido, colocando nimero
consecutivo de oficio recibido.

DIRECCION DE
CULTURA

Estudia, analiza e instruye a Ia
subdireccién de cultura

SUBDIRECCION
DE CULTURA

Revisa fechas, programa de acuerdo
a la candelarizarian del elenco y
comunica al personal que cubre con el
perfil solicitado

¢(ES VIABLE AUTORIZAR?

DIRECCION DE
CULTURA

NO ES VIABLE AUTORIZA

Envia respuesta explicando la razén
y/o se reprograma fecha de peticién,
reinicia tramite al paso 1.

OFICIO

SUBDIRECCION
DE CULTURA

S| ES VIABLE AUTORIZAR

Envia al solicitante la respuesta,
informando los lineamientos
establecidos para la presentacion del
elenco artistico

OFICIO

USUARIO

Se encarga de transportar al elenco
artistico siendo viaje redondo en los
horarios establecidos y lineamientos
especificados para el elenco artistico

RECCION
DE CULTURA

Conserva evidencia con
documentacién requeridos y
comprobatorios de la participacion de
la direccidn de cultura

EXPEDIENTE

FIN DE PROCEDIMIENTO
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3.4. DIAGRAMA DE FLUJO

”H‘&Ei‘ﬁ

=\ iy
A LFT Ni JvllllMl N'fl P RAY m

_USUARIO

'. DIRECGIQN DE
___CULTURA

L INICIO

Remitir oficio a la direccién de
cultura detallando lugar, fecha,
hora y tipo de evento para |a
presentacion del elenco artistico

Recepciona oficio de peticion y
revisa que cuente con los datos
especificados, sella y firma original
y acuse de recibido, colocando

oficio

Se encarga de transportar al
elenco artistico siendo viaje
redondo en los horarios
establecidos y lineamientos
especificados para el elenco
artistico

numerc consecutivo de oficio

recibido.

Estudia, analiza e instruye a la
subdireccién de cultura

Revisa fechas, programa de
acuerdo a |la candelarizarian del

NO sl

¢ES VIABLE
AUTORIZAR?

Envia respuesta explicando la
razén y/o se reprograma

elenco y comunica al personal
que cubre con el perfil solicitado

Envia al solicitante |a
respuesta, informando los
lineamientos establecidos

fecha de peticién, reinicia

tramite al paso 1.

v

para la presentacion del

elenco artistico

Conserva evidencia con documentacion
requeridos y comprobatorios de la
participacion de la direccion de cultura

expediente

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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DIRECCION DE CULTURA

4.“PRESTAMOS DE ESPACIOS”
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

: 2022-2024
T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o e e HEZAHU/.\COYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA J CLAVE MUNICIPIO: 087 7

41. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Abrir los espacios publicos culturales para los artistas, organizaciones cultlirale
que deseen ocuparlos con fines de enriquecimiento artistico y cultural, agr ganﬂt} G{ué sahd\e
caracter gratuito y de entrada libre.

4.2. POLITICAS DE OPERACION NORMAS Y LINEAMIENTOS

Reglamento del H. Ayuntamiento del Municipio Nezahualcoyotl.

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

La Direccion se reserva el derecho de cancelar el evento con 15 dias de antelacion.
Los usuarios de los espacios publicos deberan de limpiar y dejar en el estado en que
se encuentren las instalaciones.

Seré responsabilidad de los usuarios la integridad fisica de los participantes.

Los horarios para el uso de las instalaciones seran tomados con puntualidad, sin
excepcién de usuario y circunstancias.
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CULTURA

GOBIEAND DE NEZAHUALCOYOTL » 2022-2024

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA CLAVE MUNICIPIO: 087 '

4.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “PRESTAMOS DE ESPACIOSt
' or | DESCRIPCIONDE ACTIVIDADES \Q

Remite a la direccion de cultura oficio
de peticion para el uso de espacios
USUARIO 1 publicos culturales, informando: tipo de
evento, lugar, fecha y hora
Recepciona oficio de peticién y revisa

 RESPONSABLE

: que cuente  con los  datos
DIREGOIUN DiE 2 especificados, sella y firma original y
CULTURA 2 2
acuse de recibido, colocando nimero
consecutivo de oficio recibido.
DIRECCION DE Re\_ns_sa calendarizacién de eventos
3 anticipados y programa el uso de
CULTURA e
espacio publico cultural
¢ES VIABLE AUTORIZAR?

NO ES VIABLE AUTORIZAR
Enviar respuesta explicando las

DIRECCION DE 4 razones y/o en el caso por fechas ya OFICIO
CULTURA programadas con anterioridad se le
solicita el cambio de fecha del evento y
reinicia tramite al paso 1.
S| ES VIABLE AUTORIZAR
- Prepara con anticipacion peticion a la
DI%%CL?ON DE 5 coordinacién de recursos materiales, OFICIO
URA : 3
audio y video para el caso que se
requieran
COORDINACION Recibe y envia contestacion a la
DE RECURSOS 6 peticion  ratificando  los  medios OFICIO
MATERIALES, solicitados
AUDIO Y VIDEO
) Recibe contestacion de las
DIRECCION DE 7 coordinaciones y envia respuesta con OFICIO
CULTURA las normas establecidas para la
realizacién de su evento.
/CGGR-DL%‘CSZION Prepara logistica del evento, mantener
DE RECURSOS 8 equipo al frente del evento a realizarse
MATERIALES, para cualquier eventualidad
AUDIO Y v|§§b
Pt T \ Responsabilizarse del evento al inicio y
9 conclusién; y entregar recursos

materiales, audio y video, e
instalaciones en condiciones éptimas.
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NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA CLAVE MUNICIPIO: 087 1
Conserva evidencia con
documentacion requeridos y

DIRECCION DE
CULTURA

10

comprobatorios de la participacion de
la direccidn de cultura y guarda oficios
para comprobar el uso de las
instalaciones

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA

CLAVE MUNICIPIO: 087

4.4. DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “PRESTAMOS DE ESPACIOS”

SUARIO

IATER

s,

'

Remite a la direccion de cultura
oficio de peticion para el uso de
espacios publicos culturales,
informando: tipo de evento, lugar,
fecha y hora

Recepciona oficic de peticién y revisa
que cuente con los datos
especificados, sella y firma original y
acuse de recibido, colocando nimero
consecutivo de oficio recibido.

oficio

Revisa calendarizacion de
eventos anticipados y programa
el uso de espacio publico cultural

¢ES VIABLE
AUTORIZAR?

Enviar respuesta explicando las
razones 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.

Repara con anticipacién peticién
a la coordinacién de recursos
materiales, audio y video para el

— caso que se requieran

%

AUDIO Y.VIDEO
\______/
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA

USUARIO

Recibe y envia contestacion a
la peticién ratificando los

l

Recibe contestacion de las
coordinaciones y envia respuesta
con las normas establecidas para
la realizacion de su evento

oficio

Responsabilizarse del evento al
inicio y conclusion; y entregar
recursos materiales, audio y video;

medios solicitados

Prepara logistica del evento,
mantener equipo al frente del evento
a realizarse para cualquier
eventualidad

A

e instalaciones en condiciones
optimas.

Conserva evidencia con
documentacion requeridos y
comprobatorios de |a participacién
de la direccion de cultura y guarda
oficios para comprobar el uso de
las instalaciones

axnadianta

[ FIN DE PROCEDIMIENTO j
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
T, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA

CLAVE MUNICIPIO: 087 J

DIRECCION Y SUBDIRECCION DE CULTURA
5. “PRESTAMO DE BANDA SINFONICA”
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA l CLAVE MUNICIPIO: 087

5.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

e A

ciones. pabii

™ ﬁ-

~l‘~

d SRR

Poner a disposicion de eventos oficiales del gobierno municipal e instit
participacion musical de la Banda Sinfénica de Nezahualcéyotl.

5.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* Reglamento del H. Ayuntamiento del Municipio de Nezahualcoyotl.

 Solicitar via oficio la Banda Sinfénica de Nezahualcéyotl con un mes de anticipacion.

» La Direccion se reserva el derecho de cancelar el evento con 15 dias de antelacion.

* La participacion de la Banda Sinfénica de Nezahualcoyotl sera para uso exclusivo de
eventos oficiales de quien lo solicita.

* Se pide puntualidad por parte del usuario en el programa de participacion de la Banda
Sinfénica de Nezahualcéyotl.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA

CLAVE MUNICIPIO: 087

5.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE
-~ AREA = ,D‘ESCRIPCION DE
RESPONSABLE _ACTIVIDADES .
Remite peticién por escrito sohmtando
USUARIO la banda sinfénica, informando: tipo de
evento, lugar, fecha y hora.
Recepciona oficio de peticion y revisa
: que cuente con los datos
DI%%??.I&?ADE especificados, sella y firma original y OFICIO
acuse de recibido, colocando numero
consecutivo de oficio recibido.
DIRECCION DE Estudia, analiza la solicitud e instruye OFICIO
CULTURA a la subdireccién de cultura
SUBDIRECCION Revisa y programa los eventos de la
DE CULTURA banda sinfénica de Nezahualcoyotl
¢(LES VIABLE AUTORIZAR?
) NO ES VIABLE AUTORIZAR
SUBDIRECCION Enviar respuesta explicando la razén OFICIO
DE CULTURA y/o se reprograma fecha de peticion y
reinicia tramite al paso 1
S| ES VIABLE AUTORIZAR
SUBDIRECCION Enviar  respuesta informando vy OFICIO
DE CULTURA confirmando la presentacion en el
lugar, fecha y hora.
2 Conserva evidencia con
SILDJEB%ISE'I(':L?IL(/)\N documentacién requeridos y EXPEDIENTE
comprobatorios de la participacion
FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIEAND DE NEZAMUALLOVOTL - 2022-2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA CLAVE MUNICIPIO: 087

5.4. DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIEN

revisa que cuente con |os datos
especificados, sella y firma original

@ L INICIO ] Recepcicna oficio de peticién y

Remite peticion par escrito y .acuse e recmit.!o. coloc?pdo
solicitando la banda sinfénica, nurpero cansgeutivadeioficia
infermando: tipo de evento, lugar, recibldg
fecha y hora oficla
e l
Estudia, analiza la solicitud e Revisa y programa los eventos

4

de la banda sinfonica de
Nezahualcéyotl

instruye a |la subdireccién de cultura

NO

¢LES VIABLE
AUTORIZAR?

Enviar respuesta informando
y confirmando la

presentacion en el lugar,
4
fecha y hora
1

Enviar respuesta

explicando la razon y/o
se reprograma fecha de
peticién y reinicia tramite

al paso 1
) 4

Conserva evidencia con documentacién

requeridos y comprobatorios de la
participacion

.

A\ 4

[ FIN DE PROCEDIMIENTO J
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GOBIEAND DE NEZAHUALCAYOTL » 2022-2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA

CLAVE MUNICIPIO: 087

DIRECCION Y SUBDIRECCION DE CULTURA

6. “SOLICITUD DE TRANSPORTE PARA LA BANDA SINFONICA DE

NEZAHUALCOYOTL”
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OOBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022-2024

T — L i —

lBEPENDENCIA DIRECCION DE CULTURA ’ CLAVE MUNICIPIO: 087

6.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Disponer de transporte para los musicos de la Banda Sinfénica de Nezahual oyoﬁpara partrqﬁar
en los eventos culturales y oficiales en los que es solicitado. -

6.2. POLITICAS DE OPERACION NORMAS Y LINEAMIENTOS

* Reglamento del H. Ayuntamiento del Municipio de Nezahualcoyotl.
¢ La Direccién de Cultura es responsable de la solicitud del transporte para la Banda

== Sinfénica de Nezahualcoyotl.
* La Direccion de Administracion confirmara las fechas para el uso de los vehiculos.
* Se pide puntualidad por parte de los musicos de la Banda Sinfénica de
Nezahualcéyotl.
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GODIEAND DE NEZAHUALCAYOTL - 2022-2024

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087 ‘

6.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

%

.  DEL PROC IENTO “SOLICITUD D__E TRANSPORT Pﬁﬁﬁﬁ
-;EBANDA SINFONIC' DE N ZAHUALCOYOTL” = :
AREA DESCRIPCION DE
RESPONSABLE ACTIVIDADES _ ..
4 Elabora y envia oficio de soI|C|tud de
DI%EUCI:_(}I_ISF:HADE tran;pprte ~a la direccion de O
administracion
DIRECCION DE Recibe el oficio de solicitud revisando
ADMINISTRACION a detalle asunto de la peticién
DIRECCION DE Analiza y considera solicitud de
ADMINISTRACION peticion
Remite respuesta confirmando fecha y
' hora, asi como lineamientos internos
Agﬁifg;grc?gN establecidos para la presentacion del OFICIO
vehiculo y/o en caso contrario explica
motivo, causa y/o razén de la negativa
2 Recibe respuesta e informa a la
DIT:EU(E‘?.IL?;'ADE subdirec_cic’m _de cultura ~ para
calendarizar y disponer del medio
- Se finiquita tramite y se conserva
Agﬁifscrig:c?gw respaldo de la documentacién en EXPEDIENTE
expediente

FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024

TR R MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA

GOBIERNG DE NEZAHUALCAYOTL - 2022-2024

CLAVE MUNICIPIO: 087 ‘

6.4. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECGION DE CUL URA
[ INICIO J
v

Elabora y envia oficio de solicitud de Recibe el oficio de 5nll§|tufj revisando a
transporte a la direccién de administracion detalle asunto de Ia peticién

oficio
Y

Analiza y considera solicitud de peticion

Recibe respuesta e informa a la
subdireccion de cultura para +—
calendarizar y disponer del medio

Remite respuesta confirmando fecha y hora,

asi como lineamientos internos establecidos

para la presentacion del vehiculo y/o en caso
contrario explica motivo, causa y/o razén de

la neaativa

oficio
Se finiquita tramite y se conserva respaldo de la

documentacion en expediente

expediente

v
[ FIN DE PROCEDIMIENTO 7

L
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

‘ 4 2022-2024

¥ cuLtura % T T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIEAND DE NEZAHUALCAYOTL - 2022-2024 H EZAHuA LCO\{OT L

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA CLAVE MUNICIPIO: 087 1

SUBDIRECCION DE CULTURA

7. “VISITAS GUIADAS EN LOS ESPACIOS ADSCRITOS A LA DIRECCION DE
CULTURA”
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
m ...... £ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIEAND DE NEZAHUALCAYOTL + 2022-2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA CLAVE MUNICIPIO: 087

7.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar actividades de recreacién y conocimiento a escuelas y ciud adar#a en genepe}!;
mediante visitas guiadas. AT

7.2.  POLITICAS DE OPERACION NORMAS Y LINEAMIENTOS

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

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

» Establecer y difundir las normas y lineamientos para orientar el desarrollo de las
visitas guiadas que se efectuan en las instalaciones.

* Atender las solicitudes de las escuelas y comunidades interesadas en realizar
visitas e informar con oportunidad sobre requisitos que han de cubrir para realizar
el recorrido y dar indicaciones a su grupo sobre los puntos que debera atender.
Puntualidad en la fecha y hora asignadas
Asignar representante
Presentar registro completo de los integrantes del grupo
Guardar orden y disciplina durante el recorrido
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GOBIEAND DE NEZAHUALCAYOTL - 2022-2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA

CLAVE MUNICIPIO: 087

7.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

— AREA :
. RESPONSABLE DE RIPCION D :_CTIVIDA_Q ________
Remlte OfICIO para efectuar una w5|ta
USUARIO guiada por las instalaciones OFICIO
informando: lugar, fecha y hora.
Recepciona oficio de peticién y
) revisa que cuente con los datos
SUBDIRECCION DE especificados, sella y firma original y
CULTURA acuse de recibido, colocando
numero consecutivo de oficio
recibido.
COORDINACION DE Analiza e instruye a la jefatura de
CASAS Y CENTROS departamento de enlace cultural OFICIO
CULTURALES, CIDNE
Y MUSEO DE SITIO
Revisa e instruye a la coordinacién
ENiiEAETgSl{\TSEAL de casas y cgr_‘\tros culturales, cinco OFICIO
y museo de sitio
COORDINACION DE Revisa candelarizarian de fechas
CASAS Y CENTROS solicitadas anticipadamente
CULTURALES, CIDNE
Y MUSEO DE SITIO
; ES VIABLE AUTORIZAR?
NO ES VIABLE AUTORIZAR
Envia respuesta explicando razén
SUBDIRECCION DE y/o en el caso por fechas ya OFICIO
CULTURA programadas con anterioridad se le
solicita el cambio de la visita y
reinicia tramite al paso 1
COORDINACION DE S| ES VIABLE AUTORIZAR VISITA
CASAS Y CENTROS Programa la visita y confirma fecha a OFICIO
S, CIDNE la jefatura de departamento de
Y"MUSEO DE SITIO enlace cultural para notificar
Yok Envia a la institucién educativa y/o
»BES/E};?;%RE}:Q DE comgnidaq' solicitgnte la OFICIO
confirmacién y normativa con las
ENt_A‘QE‘,CULTL}RAL especificaciones de la actividad
E Dar la atencion, registrar al grupo en
COORDINACIGN DE la bitacora de visitas guiadas e BITACORA
CASAS:Y'CENTROS instruir al grupo
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7072

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
e, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTL

S— S —

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA

CLAVE MUNICIPIO: 087 1

CULTURALES, CIDNE
Y MUSEO DE SITIO

Recibe la visita guiada y apoyo del

CULTURA

WSUARIO 10 personal responsable de la visita
2 Conserva evidencia con
SUBDIRECCION DE 11 documentacion requeridos y

comprobatorios de la participacion

&xpébl'EN“TEﬁ;*
/]

FIN DE PROCEDIMIENTO

\_/
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

BDIRECCION DE
CULTURA

CASAS Y CENTROS
g 8,

CIDNE Y MUSEO DE

8Tl

=

Remite oficio para efectuar
una visita guiada por las
instalaciones informando:
lugar, fecha y hora.

de oficio recibido

Recepciona oficio de peticion y
revisa que cuente con los datos
especificados, sella y firma
original y acuse de recibido,
colocando numero consecutivo

Analiza e instruye a |a jefatura
de departamento de enlace

()

ya programadas con

tramite al paso 1

Envia respuesta explicando
razon ylo en el caso por fechas

anterioridad se le solicita el
cambio de |a visita y reinicia

A

Revisa e instruye a la
coordinacién de casas y

cultural

centros culturales, cine y
museo de sitio

oficio

Revisa candelarizarian de
fechas solicitadas

anticinadamente

LES VIABLE

oficic

AUTORIZAR?

Envia a la institucién
educativa y/o comunidad
solicitante la confirmacion y
normativa con las
especificaciones de la
actividad

oficic

Programa la visita y confirma
fecha a la jefatura de
departamento de enlace

cultural para notificar
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GOBIEAND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022-2024

} DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

| SUBDIRECCION DE

~CULTURA

~ DEPARTAMENTO

JEFATURA DE

DE ENLACE
CULTURAL

Recibe la visita guiada y
apoyo del personal
responsable de |a visita

Dar la atencian, registrar al
grupa en la bitacora de visitas

Conserva evidencia con
documentacion requeridos y

comprobatorios de la
participacion

expediente

FIN DE
PROCEDIMIENTO

guiadas e instruir al grupo

bitacora

Pagina 40 de 55




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

' 2022-2024
m _____ o0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

BORIEAN 0 DE NEZAHUALEAVOTL - 20222024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA ’ CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE CULTURA

8.“COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES, AUDIO Y VIDEQ”
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

a 2022-2024
m W T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GOBIEAND DE NEZAKUALCAYOTL » 2022-2020 NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA CLAVE MUNICIPIO: 087 J

8.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Poner a disposicion de eventos oficiales del gobierno municipal e instit C|Q@sxtpubiloas“163
Gl 1y .
recursos materiales, asi como el uso de audio y video. "

8.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* Reglamento del H. Ayuntamiento del Municipio de Nezahualcoyotl.

» Solicitar via oficio los recursos materiales, asi como de audio y video con un mes de
anticipacion.

* La Direccién de Cultura es responsable de la instalacion del audio y video, como del
soporte técnico.

¢ La Direccién de Cultura es responsable del recurso material.

*» La Direccion de Cultura es encargada del resguardo del recurso material, audio y video.

* En cada evento habra responsables para la entrega y recepcion de los elementos
solicitados.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

8.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIETO

Remite peticion por escrito,
USUARIO informando: tipo de evento, lugar, OFICIO
fecha y hora
SUBDIRECCION Recepciona oficio de peticién y revisa
DE CULTURA que cuente con los datos solicitados
SUBDIRECCION Analiza peticién e instruye al area
DE CULTURA correspondiente para dar respuesta
¢(ES VIABLE AUTORIZAR?
NO ES VIABLE AUTORIZAR
SUBDIRECCION Enviar respuesta explicando las OFICIO
DE CULTURA razones del porque no se autoriza,
reinicia tramite al paso 1.
) S| ES VIABLE AUTORIZAR
SUBDIRECCION Envia respuesta confirmando los OFICIO
DE CULTURA medios solicitados de la peticion
requerida para el evento.
COORDINACION Formula plan de logistica requerida
DE RECURSOS para el evento y realiza requisicion de OFICIO
MATERIALES, materiales solicitados REQUISICION
AUDIO Y VIDEO
Recibe oficio y lista de materiales
REQUISICIONES solicitados.
COORDINACION Se obtiene apoyo de materiales
DE RECURSOS solicitados y dan seguimiento a todas
MATERIALES, las etapas hasta el término del evento
AUDIO Y VIDEO
COORDINACION Conserva evidencia con
DE RECURSOS documentacion requeridos y
MATERIALES, comprobatorios de la participacion EARERIENTE
AUDIO Y VIDEO

FIN DE PROCEDIMIENTO

Pagina 43 de 55




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.,
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2074

NEZAHUALCOYOTL

e chYoT .

CLAVE MUNICIPIO: 087

S | COORDINACIGNDE | —. T~
. SUBDIRECCION |  RECURSOS s
 USUARIO | "DECULTURA | MATERIALES AUDIOY \REQUISICI
VIDEO
L INICIO ]
v

Remite peticion por
escrito, informando: tipo Big
de evento, lugar, fecha y
hora

Analiza peticion e instruye al
area correspondiente para
dar respuesta

l

¢ES VIABLE
AUTORIZAR?

Recepciona oficio de
peticion y revisa que cuente
con los datos solicitados

NO

0

Enviar respuesta
explicando las
razones del
porque no se
autoriza, reinicia
tramite al paso

1

SI

oficio Formula plan de logistica

requerida para el evento y
3 realiza requisicion de materiales
Envia respuesta

‘ solicitados
confirmando los
- medios solicitados A
e 4 N de la peticion oficia Recibe oficio y lista de
el 4 N\ requerida para el requisicion materiales solicitados
i \ evento
oirt | [ =] :
/

cuaD! | / .
50 ot i

ONGANLLE
MEIO

v

135
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIEAND DE NLZAHUALCOYOTL - 20222024

J DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA ‘ CLAVE MUNICIPIO: 087 i

"ZCOORBINACIGN DE
RECURSOS

.

Se obtiene apoyo de materiales
solicitados y dan seguimiento a
todas las etapas hasta el
término del evento

l

Conserva evidencia con
documentacion requeridos y
comprobatorios de la
participacion

W

h 4
{ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

7 L] “I
*',t‘ ‘»U‘:)

Pagina 45 de 55



H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

. 2022-2024

¥ cuLTURA W v MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e SR RETAUALEBYaTL 558 30 HUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA CLAVE MUNICIPIO: 087

-_— =
Gor b gy,

SUBDIRECCION DE CULTURA
9.“JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ENLACE CULTURAL”

- )l
SUADIRECCION DE 4
ORGANIZAJION Y /

p

METODDS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIEAND DE NEZAHUALCOYOTL « 2022-2024

E)EPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA { CLAVE MUNICIPIO: 087 ’

9.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Abrir espacios de nuestros centros culturales a los artistas, organiza loneS\ suﬁurales_*e
instituciones que deseen fomentar la cultura en las diferentes ramas del a e—g“sﬂmrsmo ‘para_
quienes estén involucrados en preservar nuestra identidad cultural. e

9.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* Reglamento del H. Ayuntamiento del Municipio de Nezahualcoyotl.
N

La peticién debe presentarse por escrito y con un mes antes a la fecha propuesta para
reservar el uso de las instalaciones.
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€ NEZAHUALCOVOTL « 2022-2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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9.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'AREA

RESPONSABLE A_QI_IVIDADE.S. =
Remite peticion por escrito,
USUARIO informando: tipo de evento, lugar, OFICIO

fecha

SUBDIRECCION

Recepciona oficio de peticion y revisa |

DE CULTURA que cuente con los datos solicitados
SUBDIRECCIOON Analiza peticién e instruye al area OFICIO
DE CULTURA correspondiente para dar respuesta
¢ES VIABLE AUTORIZAR?
NO ES VIABLE AUTORIZAR
SUBDIRECCION Enviar respuesta explicando las OFICIO
DE CULTURA

razones del porgue no se autoriza,
reinicia tramite al paso 1.

SUBDIRECCION

S| ES VIABLE AUTORIZAR
Envia respuesta confirmando Ia OFICIO

DECGULTURA peticion requerida
JEFATURA DE Formula plan de logistica requerida
DEPARTAMENTO para el evento y dan seguimiento a
DE ENLACE todas las etapas hasta el término del
CULTURAL evento
JEFATURA DE Conserva evidencia con
DEPARTAMENTO documentacion requeridos y
DE ENLACE comprobatorios de la participacion EXREDIENTE
CULTURAL

FIN DE PROCEDIMIENTO
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9.4. DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEBIMIENTO “JE

SU-BDIRECCION.-DE

CULTURA

e ]

) 4

Remite peticion por escrito,

Recepciona oficio de peticion y
revisa que cuente con los datos
solicitados

informando: tipo de evento, lugar,

fecha

Analiza peticién e instruye al
area correspondiente para dar

respuesta

LES VIABLE
AUTORIZAR?

@

Enviar respuesta
explicando las
razones del porque no
se autoriza, reinicia
tramite al paso 1

oficio
4

Envia respuesta confirmando
la peticion requerida

Formula plan de logistica requerida para el
evento y dan seguimiento a todas las
etapas hasta el término del evento

oficio

r

Conserva evidencia con documentacion
requeridos y comprobatorios de la
participacion

axpadienta

[ FIN DE PROCEDIMIENTDT
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SUBDIRECCIONES, COORDINACION DE CASAS DE CULTURA, CENTROS Y
CASAS CULTURALES Y JEFATURA DE DEPARTAMENTO CEMUA

10.“TALLERES CULTURALES”
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE CULTURA CLAVE MUNICIPIO: 087

10.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

e
b

Solicitar la inscripcion a los diversos talleres artisticos-culturales que se rea m&ﬁaDttecnm_n__
de Cultura a través de sus Casas de Cultura, Centros Culturales y el CEMUA o

10.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* Reglamento de la Direccién de Cultura de Nezahualcéyot|

* Reglamento de la Casas de Cultura, Centros Culturales y CEMUA

» Reglamento de los diversos talleres artisticos-culturales que se imparten

» Las Casas de Cultura, Centros Culturales y el CEMUA son las responsables de dar
contestacion a los usuarios acerca de la inscripcién

» Las Casas de Cultura, Centros Culturales y CEMUA realizaran la inscripcion una vez que
se tenga resolucion y se cuente con la documentacién indicada
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10.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

“TALLERES CULTURALES” (

DESCRIPCION DE

| Do'cgms\qo’b_gjAN'E")'ES“'

__ACTIVIDADES
Solicita la informacion  de N~
USUARIO inscripcion a los talleres gue se
imparten
CASAS, Se da la informacién y requisitos
CENTROS del o los talleres solicitados
CULTURALES Y
CEMUA
ACTA DE NACIMIENTO,
ULTIMO COMPROBANTE
Da la confirmacion del o los DE ESTUDIO,
USUARIO talleres solicitados y entrega COMPROBANTE DE
documentacion  para  su DOMICILIO, EXAMEN
inscripcion MEDICO, PAGO DE
INSCRIPCION Y
MENSUALIDAD |
CASAS, . -
CENTROS Se revisa la documentaciéon que
CULTURALES Y este en orden y.c.ompleta para el
CEMUA o los talleres solicitados
CASAS,
CENTROS Se realiza la inscripcion al taller
CULTURALES Y solicitado STV EE (NGRERD
CEMUA
c‘éﬁ?’;g’s Se resguardan los documentos
CULTURALES Y de_ 'cada alumno por taller EXPEDIENTE
CEMUA solicitado por el usuario
Cc S, Se da la fecha y hora que se
ENTRO presentara a clases.
CULTURALES
CEMUA
Vo= AT FIN DE PROCEDIMIENTO
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10.4. DIAGRAMA DE FLUJO

NOM OCEDIMIENT

[ INICIO ]

1

Solicita la infarmacién de inscripcion a los talleres
que se imparten

Se da la informacién y requisitos del o |os talleres
solicitados

Da la confirmacion del o los talleres solicitados

y entrega documentacion para su inscripcién

am,, urce, cae a.m.
p.a. y mensualidad

Se revisa la documentacion que este

p| en orden y completa para el o los
talleres solicitados

A
Se realiza la inscripcion al taller
solicitado
solicitud de
ingreso
~._-_/-'—

Se resguardan los documentos de cada
alumno por taller solicitado por el usuario

expediente

Se da la fecha y hora que se presentara a clases

[ FIN DE PROCEDIMIENTO J
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IV. HOJA DE VALIDACION

Q

4€1A MUNICI

LEJANDR® B ¢
TITULAR OE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

—_—
QUIERND it NEZAHIAU iy <2 - doaga
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V. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

1
LT

DESCRIPCION DE LA AC{UALIZACI

25/06/2021 De acuerdo al reglamegto organico
municipal, se elimina orque sinfonica
municipal y se coloca banda Tsi i
municipal.

20/06/2022 -Se actualiza el presente manual de

procedimientos con las recomendaciones
emitidas por la subdireccion de organizacion
y meétodos, quitando el marco juridico,
modificacion del indice, se actualiza hoja de
validacién con base en los nombramientos
vigentes.

-Se empatan nombres de los procedimientos
con en las cedulas REMTYS de tramites y
servicios actualizadas.

-Se agrega procedimientos del cronista
municipal, coordinacién de recursos
materiales, audio y video, y jefatura de enlace
cultural.,

-Modificacion de redaccion y estética en
descripcion de procedimientos y diagramas
de flujo.
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