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EXPOSICION DE MOTIVOS

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; y, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48
fraccion 11l de la Ley Organica Municipal del Estado de México, que a la letra

dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

I. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro del territorio del municipio, que sean
necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios
publicos y, en general, para el cumplimiento de sus
atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que
promuevan un proceso constante de mejora regulatoria de
acuerdo con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y Municipios, la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econdmico
del Estado de México, la Ley que crea la Comision de
Factibilidad del Estado de México, sus respectivos reglamentos
y demas disposiciones juridicas aplicables;

[...]

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes
atribuciones:

[..]

[ll. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta
Municipal y en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento,
asi como ordenar la difusion de las normas de caracter general
y reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

[...]
Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas
que permitan la organizacion oportuna, eficaz y eficiente del desempefio de las
funciones en las diversas areas que integran la administracion municipal de
Tenango del Valle, Estado de México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing.
Pablo Ivan Guadarrama Mendoza, presenta para su aprobacion a este 6rgano de

gobierno los manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las
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diversas areas que integran la administracion municipal con la finalidad de que
esta cuente con herramientas que le permitan conducir sus actividades de manera
ordenada, eficaz y eficiente; en este tenor los manuales de organizacion permiten
identificar con claridad la estructura organizacional, las funciones y areas
administrativas que conforman cada una de estas dependencias, asi como evitar
la duplicidad de funciones describiendo las tareas especificas, responsabilidades y
la autoridad asignada a cada miembro que lo integra, conocer las lineas de
comunicaciéon y de mando; proporcionar los elementos para alcanzar el buen
desarrollo de sus funciones. Por su parte, los manuales de procedimientos
establecen la descripcion clara de actividades que deban seguirse en la
realizacion de las funciones y que permite a la vez precisar la responsabilidad y
participacion de los actores, es decir, los manuales de procedimientos son un
medio para conocer el funcionamiento interno de las diversas areas y con ello
mejorar el tiempo en el desarrollo de las actividades de cada una de las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Direccion de Cultura es

el siguiente:

No. | Clave | Unidad Administrativa

16 CuU Direccion de Cultura
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PRESENTACION

El presente manual de procedimientos tiene la finalidad de proporcionar las
herramientas necesarias para la aplicacion de la metodologia de trabajo y
establecer los procesos adecuados que contribuyan a realizar las actividades
programéaticas, eventos y actos que tiendan a conservar, alentar, promover,
difundir y fortalecer los valores y tradiciones de identidad cultural de los
ciudadanos del municipio; asi como el reconocer pluralidad cultural del estado, del

pais y del mundo.

Ha sido elaborado con la finalidad de mostrar un marco descriptivo de la
organizacién, funcionamiento y ambito de competencia de la Direccién de Cultura
del Ayuntamiento de Tenango del Valle, a fin de que sirva como orientacion y
apoyo para la toma de decisiones y el desempefio de funciones de la
Dependencia y sus Unidades Administrativas. Se concibe al Manual de
Organizacion como un documento de control administrativo cuyo propoésito es
orientar a quien lo consulte sobre las labores asignadas a cada O6rgano
administrativo; asimismo, es fundamental en la delimitacion de responsabilidades,
evitar duplicidades e identificar omisiones; ademas, sirve como instrumento de
apoyo para el control, evaluacién y seguimiento de los objetivos institucionales.
Contiene informacion relativa a los antecedentes de la institucion, su base legal,
atribuciones y organigramas, asi como las funciones. Esta dirigido a todos los
servidores publicos de la institucion que deseen conocer el funcionamiento
organizacional de esta dependencia, pero primordialmente al personal, como
medio de integracién y orientacién para facilitar su incorporacién a las distintas

funciones operacionales que ejecutara.
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A efecto de lograr maximizar la eficacia de la aplicacion y uso de los recursos
publicos y ofrecer a la poblacion acciones cualitativas, define claramente las
funciones y responsabilidades del equipo de trabajo de la Direccion de Cultura, asi
como también las politicas y procedimientos basicos que nos permitan cumplir con
las metas y compromisos de la administracion municipal con la ciudadania del

municipio.

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar una organizacion laboral eficiente, a través de la capacitacion continua
de los servidores publicos, que permita implementar canales de comunicacion
eficientes para dar respuesta a las necesidades del municipio de Tenango del
Valle, y asi mejorar la calidad de las actividades y proyectos dentro de la Direccion

de Cultura.
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1. TV-1921-CU-ITICC-001 INSCRIPCION A TALLERES
IMPARTIDOS EN CASA DE CULTURA

1.1 OBJETIVO

Mejorar los lineamientos que debe seguir la ciudadania para la inscripcion a los
talleres impartidos, mediante las bases establecidas en este manual y de esta

manera Incrementar el nimero de inscripciones a los talleres que se imparten.

1.2. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos responsables adscritos a la Direccion de Cultura,
realizar las inscripciones a los talleres asi como profesores que imparten los
mismos.

Generar y procesar un cambio positivo en los procesos sociales de los habitantes
del municipio por medio de las actividades y talleres artisticos generando una

conducta positiva.

1.3. REFERENCIAS

Cédigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle 2019, Estado de
México. Libro Tercero de la Organizacion y Funcionamiento de la Administracion
Pdblica Municipal, Titulo Primero de la Administracion Pudblica Municipal
Centralizada, Capitulo Sexto de la Direccion de Educacion y Cultura. Articulo 3.36
y 3.37. Fracciones | y Il. Titulo Segundo de la Educacion y Cultura, Capitulo
Primero de la Promocién Cultural, Articulos 8.16. Fraccion IV., 8.17 Fraccion 1.

Reformas y adiciones.
Bando Municipal de Tenango del Valle 2019, Estado de México. Capitulo V,

articulo 157 Fraccion I, 158 Fraccion |, Gaceta municipal de Tenango del valle 05

de febrero del 2019. Reformas y adiciones.

10
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1.4. RESPONSABILIDADES

El titular de la Direccion de Cultura tiene las siguientes responsabilidades:
e Verificar el procedimiento y dar seguimiento a su ejecucion.
e Vigilar los servicios de la Casa de Cultura para promover su
mantenimiento, fortalecerlos y corregir las deficiencias.
e Ejecutar correctamente el manual de procedimientos.
e Ejecutar el programa de talleres de cultura de acuerdo a este manual de
procedimientos.
e Vigilar que los servidores publicos (secretaria y auxiliare administrativos)
brinden un ser servicio y atencién de calidad.
El auxiliar administrativo o secretaria responsable de realizar el tramite de
inscripcion a los talleres.
e Recepcion de Documentos (INE, comprobante de domicilio, acta de
nacimiento, CURP y 2 fotografias tamafio infantil)
e Realizar la Ficha de Inscripcion

e Pasar la Ficha de Inscripcion al Titular del &rea para su validacion

1.5. DEFINICIONES

Direcciéon de Cultura. Area Especifica ubicada dentro de las Instalaciones
propias de Casa de Cultura Municipal o cualquiera otra en donde se encuentre por
la naturaleza de su actividad, o comisiébn encomendada.

Casa de Cultura. Area Especifica con Instalaciones propias o rentadas, prestadas
0 en comodato donde se imparten y ejecutan actividades propias de su desarrollo
cultural y artistico, conducida por la Direccién de Cultura y con autonomia para la
ejecucion de sus labores con la sociedad.

Talleres. Leccion impartida con conocimiento especifico instruido por un
conocedor profesional y capacitado, que contiene una ensefianza definida que en

este caso es una arte u oficio.

11
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Inscripcién. Proceso que debe seguir el ciudadano, donde coloca los datos
requeridos en un formato para el acceso a los talleres.

Procedimiento. “Procedimiento es un término que hace referencia a la acciéon que
consiste en proceder, que significa actuar de una forma determinada. El concepto,
por otra parte, esta vinculado a un método o una manera de ejecutar algo.”

“Un procedimiento administrativo, por su parte, se compone de diversas etapas
cuyo objetivo es emitir, al final del proceso, un acto administrativo. La
administracion publica los establece para garantizar a los ciudadanos que las
medidas tomadas por el gobierno seran coherentes entre si, y que estaran
siempre documentadas. Las personas tienen derecho a conocer dicha
informacion, de manera que nunca sean sorprendidas por medidas que atenten

contra su seguridad o integridad.”
1.6. INSUMOS

Para el buen desarrollo de la Inscripcién a Talleres Impartidos en Casa de Cultura,
se necesita:
e Ficha de Inscripcion
e Requisitos (INE, comprobante de domicilio, acta de nacimiento, CURP y 2
fotografias tamafio infantil)

1.7. RESULTADOS

Formar parte del Taller e inicia el proceso de Aprendizaje

1.8. POLITICAS Y NORMAS

e Las inscripciones se otorgaran Unicamente en dias y horas habiles de lunes

a viernes de 9 a 18:00 hrs.

12
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e Las inscripciones se haran unicamente con el personal

autorizado de la Direccion de Cultura.

1.9. DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA O PUESTO <
No. PARTICIPANTE QUE EJECUTA LA DESCRIPCI%@.RSB‘AI\‘IID‘ADA DELA
ACCION
1 USUARIO Solicita !a informacion sobre los talleres que
se imparten en la Casa de Cultura
> AUXILIAR ADMINISTRATIVO O Da a conocer al usuario sobre los talleres
SECRETARIA que se imparten
3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO O Invita al usuario a realizar recorrido en las
SECRETARIA instalaciones de Casa de Cultura
4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO O Informa al solicitante la documentacién que
SECRETARIA se requiere para la inscripcion a los talleres
5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO O Da a conocer sobre el llenado de ficha de
SECRETARIA inscripcion
6 USUARIO Entrega de Documentos
7 USUARIO Llenado de Ficha de Inscripcion
8 DIRECTOR DE CULTURA Validacién de Ficha de inscripcién (firma)
o | AUXLARADMISTRATIVOO | Recepcion e dosumenios paa e cebi
SECRETARIA
derechos.
10 USUARIO Realiza el pago de derechos y recibe
comprobante de pago
11 AUXILIAR ADMINISTRATIVO O Elaboracion de credencial para usuario
SECRETARIA
12 DIRECTOR DE CULTURA Validacién de credencial (firma)

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

13
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1.10. DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DE LA AUXILIAR ADMINSTRATIVO O
oy S[2AD USINAD DIRECCION SECRETARIA
Solicita informacién de los
1 INICIO
talleres
2 Facilita la Informacion I »
requerida =
Invita al usuario a realizar
3 recorrido en las
instalaciones de Casa de
Cultura
Informa al solicitante de la
2 documentacion que se

requiere para las
inscripciones a los talleres
Da a conocer sobre el

5 llenado de la ficha de
Inscripcién

6 Entrega de Documentos I_I_I

Se realiza el llenado de la
ficha de Inscripcion »

8 Validacién de la Ficha de m < |
inscripcion (firmay sello)
Recepcion de Documentos
9 para la debida y emite el I—-}
recibo de pago de derechos
Realiza el pago de derechos
10 y recibe comprobante de :
1
l

pago
Elaboracién de credencial

»
u para usuario = E

Validacion de credencial
(firmay sello) FIN «

A

12

1.11. MEDICION

Permite medir la satisfaccion de los usuarios del procedimiento mediante la

temporalidad de cada 6 meses.

NUMERO DE FICHAS
DE INSCRIPCION
EXPEDIDAS
NUMERO DE FICHAS
DE INSCRIPCION
SOLICITADAS

X100= Nivel de

satisfaccion del

procedimiento

14
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1.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

e TV-1921-CU-ITICC-001/001 Folleto que contiene informacién de los
Talleres que se importen.

::;lgg #TodmSomcaTerango $
N . e

B, "
e g3
Toggso
Cultura

Ty,

iCasa de Cultura Narciso Bassols te
invita a fomar parte de sus
actividades!
- Danza folclérica
‘Danza azteca
-Danza contemporanea
Ballet
-Piano
-Guitarra popular
Rondalla
Vialin
-Canto
-Fintura
-Teatro
Yoga
Tai-chi
Creacion de alebrijes

o DIRECCION DE CULTURA
TENANGO DEL VALLE
Informes e insgrigdéﬁes: Progresg Sur

00, Tenangg delValle (Frente at DIF-

Municipal).
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e TV-1921-CU-ITICC-001/002 Ficha de Inscripcién

Nombre

TENAID\JHGO
VALLE
Todos Somos Tenango | E
2019 - 2021 /i\ "

Casa de cultura Tenango del Valle
Ficha de inscripcion 2019

Edad
CURP

Domicilio

Colonia

Municipio
CP

Tel. Fijo

Tel. Cel.

Motivo breve de ingreso

Taller al que ingresa

Fecha de ingreso

José Juan Trujillo Martinez
Director de Casa de Cultura

16
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e TV-1921-CU-ITICC-001/003 Recibo de pago de
derechos.
1
Recibo No. 147 | Recibo No. 147 Fecha

Recibi del |
: Recibidel

La cantidad de 1
I
| La cantidad de

Por concepto de 1
| Por concepto de -

e Y o

: Todos®
| Cultu r,&
|

wchg / \ Firma

e TV-1921-CU-ITICC-001/004 Credencial como alumno de casa de cultura.

;.}" # ” @ Casa de Culturr '_'LEB
” x Narcisso Bassols ”

o U iy
Todos
0u|'l'ul'a Nombre de la alumna [o):

Toller:
h
wzZURQ U BPRUIIN eamn) ap J012241Q
zado oj|used 1suuel zauiuep ofjifna) ueny asof

:0u0yaL
HILIEEENTT |

:DaquIoN

:0u0jIaL
uoIq
daquioN

(o)euwnje e} e 1060321 eied sepeziioyne seuosiag
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

ol

Determina el final del procedimiento.

18
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2. TV-1921-CU-EC-002 EJECUCION DE CLASES

2.1. OBJETIVO

Brindar un conocimiento especifico por taller, digerible y preciso para el

aprendizaje de los alumnos, mediante la ensefianza y el buen comportamiento.

2.2. ALCANCE

Aplica a los profesores responsables de impartir los talleres.
Que los alumnos adquieran el conocimiento para la ejecucién de lo aprendido.
Que los conocimientos puedan ser presentados en los diversos escenarios

culturales.

2.3. REFERENCIAS

Codigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle 2019, Estado de
México. Libro Tercero de la Organizacion y Funcionamiento de la Administracion
Publica Municipal, Titulo Primero de la Administracion Pudblica Municipal
Centralizada, Capitulo Sexto de la Direccién de Educacion y Cultura. Articulo 3.36
y 3.37. Fracciones | y Il. Titulo Segundo de la Educacién y Cultura, Capitulo

Primero de la Promocién Cultural, Articulo 8.15. Reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2020, Estado de México. Capitulo V,

articulo 157 Fracciones | y I, 158 Fraccion |. Reformas y adiciones.

19
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2.4. RESPONSABILIDADES

El titular de la Direccion de Cultura tiene las siguientes responsabilidades:
e Verificar el procedimiento y dar seguimiento a su ejecucion.
e Ejecutar correctamente el manual de procedimientos.
e Ejecutar el programa de talleres de cultura de acuerdo a este
manual de procedimientos.
El profesor tiene las siguientes responsabilidades.
e Impartir los talleres de forma responsable y clara
e Implementar el proceso de ensefianza - aprendizaje en los

talleres.

2.5. DEFINICIONES

Clases y/o Talleres. Leccidn impartida con conocimiento especifico instruido por
un conocedor profesional y capacitado, que contiene una ensefianza definida que
en este caso es una arte u oficio.

Inscripcién. Proceso que debe seguir el ciudadano, donde coloca los datos
requeridos en un formato para el acceso a los talleres.

Profesores. Personal calificado para ejecutar y trasmitir la ensefianza artistica.
Talleristas. Personal calificado para ejecutar y trasmitir la enseflanza de oficios
especificos.

Alumnos. Grupo de individuos beneficiarios con la ejecucién de clase impartidas.

2.6. INSUMOS

Para el desarrollo de las clases impartidas, se necesita:
e Plan de Trabajo, que tendra que ser avalado por el Titular del area.

e Requisitos (instrumentos musicales, barras, equipo de sonido, etc.)
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2.7. RESULTADOS
Demostracion de los conocimientos adquiridos como evaluacion de avances.
Los alumnos adquieren el conocimiento del taller impartido.
Los alumnos desarrollan habilidades y aptitudes a través del arte que les ayuda a

comunicarse en un lenguaje diferente y personal.

2.8. POLITICAS Y NORMAS

e Las clases se impartiran de lunes a viernes con un horario mixto y los dias
sabados de 9:00 a 13.00 hrs.
e Las clases seran impartidas Unica y exclusivamente por los profesores de

casa de cultura.

2.9. DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA O DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PUESTO PARTICIPANTE QUE
EJECUTA LA ACCION

Recepcion de alumnos en el area

1 PROFESOR . .
correspondiente al taller que imparta
2 PROFESOR Imparte la clase
3 PROFESOR Realiza evaluacién de avance
4 PROFESOR Demostracion de Actmd_ades como resultado de
las clases impartidas
5 DIRECTOR DE CULTURA Entrega de reconocimientos

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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2.10. DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO
ACTIVIDAD DIRECTOR DE LA
No. DIRECCION PROFESORES
1 Recibe a los alumnos INICIO
2 Imparte la clase
3 Realiza evaluacion de
avance
Demostracion de actividades A 4
4 como resultado de las clases I I
impartidas
5 Entrega de Reconocimientos
alos alumnos (firmay sello) <

2.11. MEDICION

Permite medir la satisfaccion de los usuarios del procedimiento mediante la
temporalidad de cada 6 meses.

NUMERO DE CLASES

PROGRAMADAS X 100 = Niel de
. satisfaccion del

NUMERO DE CLASES Procedimiento

IMPARTIDAS
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2.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

e TV-1921-CU-EC-002/001 Reconocimiento.

Casa de Cultura Narciso Bassols
celebrada en el Municipio de Tenango del Valle México.

2.13. SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

| Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.
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3. TV-1921-CU-RRTPT-003 REALIZACION DE REUNION DE
TRABAJO CON PROFESORES EN TALLERES

3.1. OBJETIVO

Mantener el flujo de ideas entre el Titular del area y profesores de los diferentes
talleres, a través de las reuniones de trabajo, para mejorar el trabajo consiguiendo

las metas programadas.

3.2. ALCANCE

Aplica a los profesores que imparten los talleres asi como al titular del area.
Logrando que sean una herramienta eficaz y eficiente para que los profesores se
desenvuelvan de la mejor manera al desarrollar sus talleres y asi brindar un

servicio de calidad.

3.3. REFERENCIAS

Cédigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle 2019, Estado de
México. Titulo Segundo de la Educacion y Cultura, Capitulo Primero de la
Promocion Cultural, Articulo 8.15. Reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2020, Estado de México. Capitulo V,
articulos 157 Fraccion I, IV y VI, 158 Fraccién |. Reformas y adiciones.

3.4. RESPONSABILIDADES

El titular de la Direccion de Cultura tiene las siguientes responsabilidades:
e Verificar el procedimiento y dar seguimiento a su ejecucion.
e Elaborar la convocatoria a la reunién
e Preparar la orden dia de la reunion

e Confirmar la asistencia de los profesores a la reuniéon
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Los profesores de Casa de Cultura tienen las siguientes responsabilidades:
e Asistir a la reunion

e Proponer ideas de mejoramiento

3.5. DEFINICIONES
Titular de la dependencia: El Director de la Direccion de Cultura
Profesores. Personal calificado para ejecutar y trasmitir la ensefianza artistica.
Talleristas. Personal calificado para ejecutar y trasmitir la ensefianza de oficios
especificos.
Clases y/o Talleres. Leccion impartida con conocimiento especifico instruido por
un conocedor profesional y capacitado, que contiene una ensefianza definida que

en este caso es una arte u oficio.

3.6. INSUMOS

e Convocatoria
e Orden del dia
e Lista de Asistencia

e Minuta de acuerdos

3.7. RESULTADOS

Ejecucion de las clases con el mayor aprovechamiento de los alumnos alcanzando

los objetivos planeados.

3.8. POLITICAS Y NORMAS

e La Direccion de Cultura es responsable del convocar a reunién de trabajo 1

una vez por mes

e Los profesores son responsables de asistir y de proponer medidas de

mejoramiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA O

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. PUESTO PARTICIPANTE QUE
EJECUTA LA ACCION

1 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS O Se da aviso de reunion de trabajo
SECRETARIA J

2 AUXILIARES ADMINSTRATIVOS O Se toma lista de asistencia
SECRETARIA

3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO O Lee minuta asuntos generales y puntos a
SECRETARIA tratar

4 DIRECTOR Y PROFESORES Revisan los puntosr:utr:?gﬁr y se desahoga la

5 DIRECTOR Y PROFESORES Se establecen acuerdos _qe coordinacion y

colaboracion
6 DIRECTOR Y PROFESORES Se levanta la minuta y se firma de

conformidad de acuerdos y se archiva

3.10. DIAGRAMACION

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

Lee minuta asuntos generales y puntos a tratar

Revisan los puntos a tratar y se deshoja la reunién

Se establecen acuerdos de coordinacion y colaboracion

Se levanta la minuta y se firma de conformidad de
acuerdos y se archiva

No. ACTIVIDAD SECRETARIA O AUXILIARES
DIRECTOR DE CULTURA Y PROFESORES ADMINNISTRATIVOS
Da aviso de reunion de trabajo °
1
2 Tomade lista de asistencia :

—

_
==
@
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3.11. MEDICION

Permite medir la satisfaccion de los usuarios del procedimiento mediante la
temporalidad de cada mes.

NUMERO DE

REUNIONES = Ni
REALIZADAS ;(a%iggagcli\(lﬁlﬁlt;j;
NUMERO DE Procedimiento
REUNIONES

CONVOCADAS

3.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

e TV-1921-CU-RRTPT-003/001 Formato de Convocatoria de Reunion.

junioalas 1

Se llevara a cab

. en el salon
Se les pide puntua
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e TV-1921-CU-RRTPT-003/002 Formato de Minuta

MINUTA DE REUNION

Fecha: Tenango del Valle México,a___de 201__

Asistentes
No. P Profesores Convocados Cargo = A5|.stenC|a = Bbjeuivo
Si [No| Firma/Motivo
Establecer objetivos
Lugary hora
LUGAR
HORA
Moderador
| DIRECTOR
Secretario de minuta
| AUXILIAR
Agenda

Resultados de Talleres impartidos

Establecimiento de objetivos

Desarrollo de Reunion

Tema Acuerdo
Acciones
No Accion Responsable Status Fecha de entrega
1
2
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

“Lope

Determina el final del procedimiento.
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4. TV-1921-CU-PIT-004 PRESTAMO DE LAS
INSTALACIONES DEL TEATRO MUNICIPAL.

4.1. OBJETIVO

Aumentar el numero de manifestaciones Artistico — Culturales, mediante el
préstamo del Teatro municipal, como medio de promocién que permita una mayor

difusion cultural.

4.2. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos al Ayuntamiento de Tenango del Valle,
asi como a las personas fisicas y/o juridico - colectivas sin dejar de lado el respeto

y el cuidado que se merece.

4.3. REFERENCIAS

Caodigo reglamentario del Municipio de Tenango del Valle 2019, Estado de México.
Capitulo Tercero del Patrimonio Histérico, Articulos 9.17 Fraccion I. y 9.20.
Reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2020, Estado de México. Capitulo V,

articulo 157 Fraccion I, 158 Fracciones IV. y V. Reformas y adiciones.

4.4. RESPONSABILIDADES

El titular de la Direccion de Cultura tiene las siguientes responsabilidades:
e Dar a conocer las condiciones para el préstamo.

e Extender oficio de aprobacion del préstamo del teatro.
Usuario de las Instalaciones del Teatro:
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e No entrar con: Alimentos y bebidas, Chicle y dulces
dentro del teatro.
e Mantener en limpias las instalaciones

e Uso apropiado de las instalaciones

4.5. DEFINICIONES

Procedimiento administrativo, por su parte, se compone de diversas etapas
cuyo objetivo es emitir, al final del proceso, un acto administrativo. La
administracion publica los establece para garantizar a los ciudadanos que las
medidas tomadas por el gobierno seran coherentes entre si, y que estaran
siempre documentadas. Las personas tienen derecho a conocer dicha
informacion, de manera que nunca sean sorprendidas por medidas que atenten
contra su seguridad o integridad.”

Titular de la dependencia. El Director de la Direccion de Cultura

Teatro. Lugar donde se desarrollan eventos artistico — culturales

Oficio de solicitud. Documento en el se solicita de forma escrita algin espacio,
inmueble, informacién y/o servicio.

Usuario. Persona que tiene el derecho de usar un espacio ajeno con unas

limitaciones determinadas.

4.6. INSUMOS

e Informar de los requisitos y condiciones necesarios para lograr el
préstamo del teatro, mediante el cumplimiento de los sefialamientos
descritos.

e Oficio de solicitud de las Instalaciones

e Extender oficio de aprobacion del préstamo del teatro
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4.7. RESULTADOS

Préstamo del Teatro Municipal.

4.8. POLITICAS Y NORMAS

e Respetar el horario de inicio y término del evento
e La salida del publico en general asi como de los organizadores del evento
sera durante la media hora después de finalizado el evento

e No introducir alimentos ni bebidas dentro del teatro

e Mantener limpio el espacio

4.9. DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA O ’
No. PUESTO PARTICIPANTE QUE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EJECUTA LA ACCION
1 USUARIO SoI|C|ta_med|ante oficio el prg;tamo de !as
instalaciones del teatro municipal y equipo
2 DIRECTOR DE CULTURA Analiza la viabilidad de la peticién
3 DIRECTOR DE CULTURA Informa de las condlﬁ[(;r;ttaripara el préstamo del
4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO O Realiza la contestacion al usuario
SECRETARIA
5 DIRECTOR DE CULTURA Realiza recorrido dueSLa;riglstalacmnes con el
6 DIRECTOR DE CULTURA Entrega de Ia§ instalaciones en calidad de
préstamo al usuario
Al término de su evento entrega las
7 USUARIO instalaciones en las condiciones en que las
recibid.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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4.10. DIAGRAMACION

DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDAD AUXILIAR ADMINISTRATIVO O
USUARIO DIRECTOR DE CULTURA SRR A

Solicita mediante oficio
1 el préstamo de las < e >

instalaciones del teatro

municipal.
EEE————
5 Analiza la viabilidad de :
la peticién *
Informa de las :
3 condiciones para el
préstamo
4 Realiza la contestacion I—’E
al usuario

5 Invita hacer el recorrido F<—I

de las instalaciones

Entrega de las

6 Instalaciones en calidad l :

de préstamo al usuario

Al término de su evento,
7 entrega las instalaciones

en las condiciones en
que las recibié

4.11. MEDICION

Permite medir la satisfacciébn de los usuarios del procedimiento, mediante la

temporalidad de cada mes.

NUMERO DE

SOLICITUDES — N
APROBADAS ?a%iggagcli\(lﬁlﬁlddj
NUMERO DE Procedimiento
SOLICITUDES

RECIBIDAS
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4.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

e TV-1921-CU-PIT-004/001 Ejemplo de Solicitud de préstamo de las
Instalaciones del Teatro Municipal

EJEMPO DE FORMATO PARA
REALIZAR UNA SOLICITUD
DEL TEATRO MUNICIPAL

Fecha de entrega de solicitud

Asunto

C. JOSE JUAN TRUJILLO MARTINES
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE CULTURA

PRESENTE:

Por medio de la presente me es grato dirigirme a usted para saludarle y al mismo tiempo
para solicitar las instalaciones del Teatro Municipal para el d|'a| del mes del afio
para llevar a cabo alas hrs.

Esperando uma respuesta favorable a mi peticion le doy la mas sinceras gracias y quedo de usted.

ATENTAMENTE

MNOMERE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

“Lope

Determina el final del procedimiento.
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5. TV-1921-CU-FCQS-005 FESTIVAL CULTURAL DEL
QUINTO SOL

5.1. OBJETIVO

Rescatar la riqgueza cultural que nos brindan los pueblos originarios de la entidad,
mediante la realizacién de festivales, que permitan el acceso de la poblacion al
conocimiento de la diversidad cultural y al disfrute de espectaculos.

5.2. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos al ayuntamiento de Tenango del valle,
involucrados en el proceso del festival, asi como a las personas fisicas y

comunidades que participan dentro del festival.

5.3. REFERENCIAS

Caodigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle 2019, Estado de
México. Titulo Segundo de la Educacion y la Cultura, Capitulo Primero de la
Promocion Cultural. Articulo 8.17 Fracciones Il y lll. Reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2020, Estado de México. Capitulo V,
articulos 157 fracciones 1., Il. y 1ll, 158 fracciones V. y VI. Reformas y adiciones.
5.4. RESPONSABILIDADES

El titular de la Direccion de Cultura tiene las siguientes responsabilidades:
e Instruir la aplicacién del presente manual en el area de su competencia.
e Presentar el programa de actividades del Festival en conjunto con

Gobierno del Estado
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Las areas participantes tienen las siguientes responsabilidades:

e Realizar sus actividades con compromiso y responsabilidad.

5.5. DEFINICIONES

Procedimiento administrativo, por su parte, se compone de diversas etapas
cuyo objetivo es emitir, al final del proceso, un acto administrativo. La
administracion publica los establece para garantizar a los ciudadanos que las
medidas tomadas por el gobierno seran coherentes entre si, y que estaran
siempre documentadas. Las personas tienen derecho a conocer dicha
informacion, de manera que nunca sean sorprendidas por medidas que atenten
contra su seguridad o integridad.”

Titular de la dependencia. El Director de la Direccion de Cultura

Festival Cultural del Quinto Sol. Es el espacio propicio para rendir homenaje a
los antepasados que sabiamente llevaban a cabo sus actividades bajo la tutela de
los astros

Oficio de solicitud. Documento en el que se solicita de forma escrita algun
espacio, inmueble, informacioén y/o servicio.

Requisicion. Documento que permite la realizacion de wuna solicitud de
adquisicién de un producto o servicio a nivel interno en una organizacion.

Participantes. Grupo o persona que se involucran en un suceso, acto o actividad

5.6. INSUMOS

e Programa de actividades e Sonido, escenarios, sillas, etc.

5.7. RESULTADOS

Realizacion del “Festival Cultural del Quinto Sol”
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e Los horarios y fechas del festival son establecidos por Gobierno del Estado.

e La Direccién de Cultura en conjunto con gobierno del Estado realizaran los

trAmites necesarios para la organizacion del Festival.

e Se proporcionara las condiciones necesarias para el desarrollo del festival.

e Se realiza el diagndstico para su progreso.

5.9. DESARROLLO

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Gobierno del Estado de México (Secretaria de Definicion de Calendario
Cultura)
2 Titular de la Direccion de Cultura en Definicion de equinos de trabaio
coordinacion con diferentes areas quip !
3 Titular de la Direccién de Cultura en Inicio de programacion artistica y negociaciones con
coordinacién con diferentes areas grupos artisticos.
Titular de la Direccién de Cultura en Integracion de carpeta con semblanzas para las
4 S ; . presentaciones artisticas, a la par se mantienen
coordinacion con diferentes areas o
negociaciones.
5 Titular de la Direccion de Cultura en ||Ef;lrr;ﬁ'chgﬁcff;saggisv%%réii ?:ieel
coordinacion con diferentes areas .
Festival.
6 Auxiliar Administrativo o Secretaria Solicitud y llenado de requisicion de transporte para
artistas.
7 Direccion de Administracion Se niega la solicitud, se reestructura, regresa para su
revisién y aprobacion.
8 Auxiliar Administrativo o Secretaria Solicitud y llenado de requisicion para alimentacion de
artistas
9 Direccién de Administracion Se niega la sohcuug],_ se reestructu_rfal, regresa para su
revisién y aprobacion.
10 Presidente Municipal Una vez termmad_o el_programa_, se presenta para su
autorizacion o modificacion.
11 Auxiliar Administrativo o Secretaria Solicitud y IIenadolde‘reqwsmlon para requerimientos
técnicos generales
12 Direccién de Administracion Se niega la sohcuug],_ se reestructu‘rfal, regresa para su
revision y aprobacion.
13 Auxiliar Administrativo o Secretaria Solicitud de apoyo a la Coordinacién de Proteccion Civil
14 Proteccidn civil Respuesta Favorable de Proteccion Civil
Una vez autorizado el programa en su totalidad, se
15 Presidente Municipal proce_de a su impresiony difusién, de lo contrario, se
realizan modificaciones y se somete a una nueva
aprobacion.
Gobierno del Estado (Secretaria de Cultura),
16 Titular de la Direccion de Cultura en Inicio de promocién y difusién del Festival
coordinacion con diferentes &reas
Gobierno del Estado (Secretaria de Cultura),
17 Titular de la Direccion de Cultura en Ejecucion del Festival

coordinaciéon con diferentes areas

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJOD
GOBIERNO DEL
ESTADO DE
MEXICO
DIRECTOR DE SEGURIDAD {SECRETARIA DE
n‘?ﬂ?ﬁ'& CULTURA EN ) PUBLICA Y CULTURA) RO
PRESIDENTE ~ COORDINACION DIRECCION DE COORDINAGION GOBIERNO
No. ACTIVIDAD DE MEXICO - ADMINISTRAT VO
(SECRETARIA MUNIGIPAL CON ADMINSTRAGION DE | MUNIGIPAL G e
DE CULTURA) DIFERENTES PROTECCION (DIRECTOR DE
AREAS CIVIL CULTURA EN
COORDINACION
CON DIFERENTES
EA 5}
1 Definician de
Calendario
5 Definicién de I >
equipos de trabajo
Tnicio de
programacion
3 artistica ¥
negociaciones con
grupos artisticos
Integracion  de
carpeta son
semblanzas para
4 las presentaciones
artisticas, a la par
se 'mantienen
negociaciones
Definicion de
espacios donde se
5 llevaran a cabo las I :
actividades  del
Festival
Solicitud y llenado - Sl
e de requisicidn de
transporte  para
artistas.
Se. niega la =T nO
solicitud, se
- reestructura,
regresa para su
revisién ¥
aprobacién.
Solicitud y llenado s S|
de requisicién
8 -
para alimentacién
de artistas
Se  niega I3 L. no
solicitud, se
s reestructurs,
regresa para su
revision ¥
aprobacian.

Una vez terminado

el programa, se

10 | presens pars sa m
autorizacibn o

modificacién.

Solicitud y llenado k1l

de  requisicién P —— r

11 para
P mientos | I Y s |

técnicos generales

Se  niega Ia b= O |
solicitud, s
reestructura,
12 regresa para su
revision ¥
aprobacién
Solicitud de apoyo
a la Coordinacian
de Proteccian
13 o
Civil, para
salvaguardar el
evento
Respuesta ]

Favorable de

Proteccion Civil es <
14 o *

Posiva y se

continua con el
proced imiento

Una ver

autorizado Ll

programa en su

totalidad, s

procede  a  su A J
impresién ¥

5 | difusién, de lo n

contrario, s

realizan

modificaciones  y
se somete a una
nueva aprobacian

Inicio de

4o | promocién ¥ .
difusion del >
Festival

17 | Eiesudién del
Festival
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5.11. MEDICION

Permite medir la satisfaccion de los usuarios del procedimiento mediante la

temporalidad de cada afo.

NUMERO DE

ACTIVIDADES e
ez | L
NUMERO DE Procedimiento
ACTIVIDADES

PLANEADAS

5.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

e TV-1921-CU-FCQS-005/001 Reconocimiento

—=

FESTIVAL DEJ.

QUINTO S~

TENANGO !
VALLE |
v v
UL 914 141

RECONOCHVHENTO
~ Plak Pox Dd

POR SU DESTACADA PARTICIPACION ARTISTICA Y CULTURAL EN EL

N
FESTIVAL DEL 50 4 f v
NUNCA OLVIDE QUE NUESTR: UNIC wis"‘ GENTE COMO USTED.
N
55
. -

ING. BABLO IVAR AD RAMAMENDOIA
PRESIDENTE PAL CONS

Fr 0,
e
i
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5.13. SIMBOLOGIA
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2018 - 2021 |

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

“Lope

Determina el final del procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion (10 febrero 2020). Elaboracién del manual de la Direccion de
Cultura, Tenango del Valle 2019-2021.
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DISTRIBUCION

El original manual de procedimientos de la Direccion de Cultura, Tenango del Valle
2019-2021. Se encuentran en el poder del representante de la Direccion de
Cultura Tenango del Valle.

Las copias controladas se encuentran distribuidas de la siguiente manera:

e Secretaria del Ayuntamiento.
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VALIDACION
ELABORO: DIRECCION DE CULTURA

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccién | de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y
XIl de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31
y 48 fracciones |, V y XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se

aprueba por unanimidad de votos, y por lo tanto se originan los siguientes:
Acuerdos

Acuerdo 039/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado

de México, el Manual de Procedimientos de la Direccion de Cultura.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entrardn en vigor a partir de la fecha
de su aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiquense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal
de Tenango del Valle, Estado de México, érgano oficial de difusién del Gobierno

Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional,

haciendo que se publique y se cumpla.

DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA
DECIMA PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL
AYUNTAMIENTO DE TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS
ONCE DIAS DEL MES DE MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de

México, a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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DIRECTORIO

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
PRESIDENTE MUNICIPAL DE TENANGO DEL VALLE

C. José Juan Trujillo Martinez
DIRECTORA DE CULTURA
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