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1.- INTRODUCCION.

El presente manual de procedimientos es un instrumento de apoyo en los procesos que
se realizan en la Coordinacién de Cultura y Educacion, deberd estar en constante
revision para ofrecer mejores servicios a los usuarios que se muestran interesados en
participar y desarrollar actividades culturales. Todo proceso debera tener un orden y es
precisamente con ese objetivo el de ordenar, clasificar y asignar responsabilidades en
el seguimiento de los tramites y la atencion. Por ello identificamos la ruta critica de estos
procesos administrativos internos que deben cumplirse para satisfaccion y atencién de
los usuarios externos.

Asi mismo es importante fundamentar los procesos administrativos apegados a un
fundamento legal vigente.
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2.- SIMBOLOGIA.
NOMBRE SIMBOLO FUNCION EJEMPLO
INICIO/FINAL Se utiliza para (INICIO) (FIN)
- representar el inicio o
final del proceso.
ACTIVIDAD O Define una Recibe la
ACCION actividad a accion | correspondencia
_ que se realizay
que le da secuela al
proceso
DOCUMENTO Documento Volate de
empleado para Traslado
cumplir con la
actividad o accion
DOCUMENTOS Documentos Volante de
VARIOS empleados para Traslado
cumplir con la Oficio de
actividad o accion peticion
Carta
Instruccion
BIFURCACION DEL Establecer si el Se tienen
PROCESO proceso toma un observaciones
‘ sentido directo o al volante de

LINEA DE FLUJO

Indica el sentido de
la ejecucion de las
operaciones.

CONECTOR Establece la Se observa
DENTRO DE LA conexion interna en volante de
PAGINA el proceso, cuando traslado, se
este debe ser atienden
retomando enun | observacionesy
punto anterior se inicia el
proceso a partir
del volante de
traslado
CONECTOR Establece la
FUERA DE LA conexion del | ——-—mmemmee
PAGINA proceso en pagina

contigua.
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3.- TABLA DESCRIPTIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS A NIVEL

GENERAL

No. | COORDINACION DE CULTURA Y EDUCACION

1 Realizar actividades de fomento alalecturay acceso alas nuevas tecnologias
en instituciones educativas y espacios publicos del municipio.

No. | Direccidon de Administracion

1 “Procedimientos para la integracion de la cuenta publica”

2 “Procedimientos para la emisién de suficiencias presupuestales”

No. | Coordinacién de Eventos

1 “Procedimientos para la autorizacién de espacio y materiales”

No. | Instituciones Educativas
“Procedimientos para la autorizacién para realizar actividad”

No. | Direccién de Comunicacion Social

1 “Procedimientos para publicidad en medios oficiales, digitales y comunicativos del
municipio”

No. | Red Estatal de Bibliotecas del Estado de Puebla

1 “Procedimientos para reportar actividad realizada”

No. | COORDINACION DE CULTURA Y EDUCACION

2 Realizar Conmemoraciones histéricas y culturales, en espacios publicos o a
través de los medios oficiales, digitales y comunicativos del municipio.

No. | Direccidon de Administracion

1 “Procedimientos para la integracion de la cuenta publica”

2 “Procedimientos para la emisién de suficiencias presupuestales”

No. | Coordinacién de Eventos

1 “Procedimientos para la autorizacién de espacio y materiales”

No. | Instituciones Educativas
“Procedimientos para la autorizacion para realizar actividad”

No. | Direccién de Comunicacién Social

1 “Procedimientos para publicidad en medios oficiales, digitales y comunicativos del
municipio”

No. | COORDINACION DE CULTURA Y EDUCACION

3 Realizar actividades de cursos y talleres gratuitos en espacios publicos

No. | Direccidon de Administracion

1 “Procedimientos para la integracion de la cuenta publica”

2 “Procedimientos para la emisidn de suficiencias presupuestales”

No. | Coordinacién de Eventos

SN ((OIE
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“Procedimientos para la autorizacién de espacio y materiales”

Direccion de Comunicacion Social

“Procedimientos para publicidad en medios oficiales, digitales y comunicativos del
municipio”

COORDINACION DE CULTURA Y EDUCACION

Realizar 4 actividades que promuevan la cultura inclusiva y equitativa
teniendo como objetivo la participacion de grupos vulnerables y LGTBIQ+

Direccion de Administracion

“Procedimientos para la integracion de la cuenta publica”

“Procedimientos para la emision de suficiencias presupuestales”

Coordinacion de Eventos

“Procedimientos para la autorizacion de espacio y materiales”

Direccion de Servicios Publicos

“Procedimientos para la autorizacién de apoyo para la colocacién de lo solicitado”

Direccion de Comunicacion Social

“Procedimientos para publicidad en medios oficiales, digitales y comunicativos del
municipio”

Secretaria de Seguridad Ciudadana

“Procedimientos para apoyo en evento”

No.

COORDINACION DE CULTURA Y EDUCACION

Realizar gestiones para la rehabilitacion y/o equipamiento de la
infraestructura cultural del municipio como bibliotecas publicas y/o espacios
publicos destinados a este fin.

Direccion de Administracion

“Procedimientos para la integracion de la cuenta publica”

“Procedimientos para la emisién de suficiencias presupuestales”

Direccion de Servicios Publicos

“Procedimientos para la autorizacion de apoyo para la colocacién de lo solicitado”

Direccion de Comunicacion Social

“Procedimientos para publicidad en medios oficiales, digitales y comunicativos del
municipio”

No.

COORDINACION DE CULTURA Y EDUCACION

Realizar programa de actividades de presentaciones y exposiciones de artey
cultura gue promuevan la oferta cultural del municipio.

No.

Direccion de Administracion

S @E=
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1 “Procedimientos para la integracion de la cuenta publica”
2 “Procedimientos para la emision de suficiencias presupuestales”
No. | Coordinacién de Eventos
1 “Procedimientos para la autorizacion de espacio y materiales”
No. | Direccién de Servicios Publicos
1 “Procedimientos para la autorizacién de apoyo para la colocacién de mobiliario”
No. | Direccién de Comunicacion Social
1 “Procedimientos para publicidad en medios oficiales, digitales y comunicativos del
municipio”

No. | COORDINACION DE CULTURA Y EDUCACION

7 Realizar reportes de atencidn a solicitudes administrativas
No. | Direccién de Administracién

1 “Procedimientos para la integracion de la cuenta publica”

2 “Procedimientos para la emision de suficiencias presupuestales”
No. | Coordinacién de Cultura y Educacion

1 “Procedimientos para atencién a solicitudes”
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4.- TABLA DESCRIPTIVA DE CADA PROCEDIMIENTO:
COORDINACION DE CULTURA Y EDUCACION

Nombre del Realizar actividades de fomento a la lecturay acceso a

Procedimiento las nuevas tecnologias en instituciones educativas y
espacios publicos del municipio.

Objetivo Impulsar el habito de la lectura y el acceso a las nuevas

tecnologias de la informacion y la comunicacién en
instituciones y espacios publicos, a fin de fortalecer las
competencias educativas y digitales de la poblacion y
contribuir al desarrollo cultural y educativo.

Fundamento Legal Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
leyes federales,

leyes del Estado de Pueblay

leyes municipales,

Reglamento interior del H. Ayuntamiento de Zacatlan,

Puebla
Criterios o Politicas de | Las actividades deberan planearse y ejecutarse con
Operacién criterios de equidad, inclusién y accesibilidad, priorizando a

la poblacion infantil, juvenil y grupos en situacion de
vulnerabilidad.

Se desarrollardn en instituciones educativas y espacios
publicos autorizados, en coordinacién con autoridades
educativas, directivos escolares y responsables de los
espacios.

Las actividades deberan promover el uso formativo, ético y
responsable de las tecnologias, asi como el fortalecimiento
de las habilidades lectoras y digitales.

Informar través de Oficio adjuntando formato de
estadisticas de las actividades de fomento a la lectura
realizadas por las bibliotecas publicas municipales.

Contar con reportes y evidencias geo referenciadas.
Periodo de Gestidn De enero a Diciembre del ejercicio fiscal vigente.

)& (D
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Nombre del Realizar Conmemoraciones histéricas y culturales, en
Procedimiento espacios publicos o a través de los medios oficiales,
digitales y comunicativos del municipio.
Objetivo Preservar la memoria histérica, asi como rendir homenaje a
personajes destacados y fortalecer la identidad colectiva
Fundamento Legal Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

leyes federales,

leyes del Estado de Pueblay

leyes municipales,

Reglamento interior del H. Ayuntamiento de Zacatlan,
Puebla

Criterios o Politicas de | Las actividades conmemorativas deberan fortalecer los
Operacion valores civicos, la memoria histérica y la identidad cultural
del municipio.

Debera contar con la autorizacion de la autoridad municipal
y coordinarse con las areas responsables

La difusién se realizard exclusivamente a través de los
medios oficiales autorizados.

Deberan considerar criterios de accesibilidad para personas
con discapacidad y publicos diversos

Contar con reportes y evidencias geo referenciadas.

Periodo de Gestion De enero a Diciembre del ejercicio fiscal vigente.
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Nombre del Realizar actividades de cursos y talleres gratuitos en
Procedimiento espacios publicos
Objetivo Realizar actividades que contribuyan a la formacion cultural
y artistica de la poblacion
Fundamento Legal Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

leyes federales,

leyes del Estado de Pueblay

leyes municipales,

Reglamento interior del H. Ayuntamiento de Zacatlan,
Puebla

Criterios o Politicas de | Los cursos y talleres se llevaran a cabo de manera gratuita
Operacién para toda la poblacion en espacios publicos.

Los talleristas e instructores deberdn contar con
conocimientos y experiencia comprobable y cumplir con los
lineamientos establecidos.

A través de los medios oficiales del municipio se daran a
conocer los cursos v talleres.

Contar con reportes y evidencias geo referenciadas.

Periodo de Gestidn De enero a Diciembre del ejercicio fiscal vigente.
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Nombre del Realizar 4 actividades que promuevan la cultura
Procedimiento inclusiva y equitativa teniendo como objetivo la
participacion de grupos vulnerables y LGTBIQ+
Objetivo Promover una cultura inclusiva mediante la realizacion de
actividades culturales, educativas y comunitarias que
fomenten la igualdad, el respeto a la diversidad y la
participacion  equitativa de todas las personas.
Garantizando el acceso sin discriminacidén a los espacios y
servicios culturales.

Fundamento Legal Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
leyes federales,

leyes del Estado de Pueblay

leyes municipales,

Reglamento interior del H. Ayuntamiento de Zacatlan,

Puebla
Criterios o Politicas de | Desarrollar Festivales bajo un enfoque de derechos
Operacién humanos, igualdad y no discriminacion.

Participacién equitativa, se promoveran la participacion de
todas las personas, sin distincién de género, edad, origen
étnico, condicion social, discapacidad u otra condicion.

La promocion de las actividades se realizard mediante los
medios oficiales

Contar con reportes y evidencias geo referenciadas.

Periodo de Gestion De enero a Diciembre del ejercicio fiscal vigente.
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Nombre del Realizar gestiones para la rehabilitacibn y/o
Procedimiento equipamiento de la infraestructura cultural del

municipio como bibliotecas publicas y/o espacios
publicos destinados a este fin.

Objetivo Llevar a cabo gestiones de mantenimiento de espacios
culturales adecuados para el desarrollo cultural y artistico
de la poblaciéon

Fundamento Legal Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
leyes federales,

leyes del Estado de Pueblay

leyes municipales,

Reglamento interior del H. Ayuntamiento de Zacatlan,

Puebla
Criterios o Politicas de | Las gestiones deberan considerar criterios de accesibilidad
Operacién universal y adecuaciones que permitan el acceso a

personas con discapacidad.

Se fomentara la coordinacion con dependencias para el
desarrollo de los proyectos.

Se integrara un expediente que contenga documentacion
relacionada con cada gestion.

Contar con reportes de los resultados obtenidos y las
acciones realizadas y evidencias geo referenciadas.

Periodo de Gestidn De enero a Diciembre del ejercicio fiscal vigente.
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Nombre del Realizar programa de actividades de presentaciones y
Procedimiento exposiciones de arte y cultura que promuevan la oferta

cultural del municipio.

Objetivo Elevar la oferta cultural y artistica promoviendo eventos

de gran importancia y garantizar el acceso a la cultura
de la poblacién.

Fundamento Legal Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
leyes federales,

leyes del Estado de Pueblay

leyes municipales,

Reglamento interior del H. Ayuntamiento de Zacatlan,
Puebla

Criterios o Politicas de | La planeacion de presentaciones y exposiciones de arte y
Operacién cultura deberan responder a criterios de calidad, pertinencia
cultural y diversidad, promoviendo la participacién de
creadores locales, regionales o nacionales.

Las presentaciones y exposiciones sean accesibles e
incluyentes, considerando la participacion de publicos
diversos.

La promocién y difusion se realizara a través de los medios
oficiales

Contar con reportes y evidencias geo referenciadas.

Periodo de Gestion De enero a Diciembre del ejercicio fiscal vigente.
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Nombre del Realizar reportes de atencibn a solicitudes
Procedimiento administrativas
Objetivo Registrar y dar seguimiento a las solicitudes administrativas
para asegurar una atencion eficiente y organizada.
Fundamento Legal Constitucién Politica de los Estados Unidos

leyes federales,

leyes del Estado de Pueblay

leyes municipales,

Reglamento interior del H. Ayuntamiento de Zacatlan,
Puebla

Criterios o Politicas de | Toda solicitud administrativa recibida debera ser registrada
Operacién de manera inmediata en la base de datos del control interno
de la Coordinacion de Cultura y Educacion

Las solicitudes deberan atenderse dentro de los plazos
establecidos conforme a la normatividad vigente.

Los reportes tendran caracter institucional y se utilizaran
para fines de control, evaluacién y mejora de los procesos
administrativos.

Los reportes y evidencias generadas deberan resguardarse
conforme a la disposicion en materia de archivo,
transparencia y planeacion.

Periodo de Gestidn De enero a Diciembre del ejercicio fiscal vigente.
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5.- TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 1

Procedimiento para realizar actividades de fomento a la lectura y acceso a las
nuevas tecnologias en instituciones educativas y espacios publicos del municipio.

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

TANTOS Y
FORMA DEL
DOCUMENTO

Direccion de Administracion

Recibe solicitud
de suficiencia
Presupuestal

Documento
firmado por el
Coordinador de
Cultura y
Educacion

Dos

original y copia.

tantos,

Registra y
envia al
Departamento
de Control
Presupuestal

Base de datos

original

Firma
notificacion de
suficiencia

Coordinacion de Eventos

Recibe y
registra la
solicitud de
espacio y
materiales para
llevar a cabo el
procedimiento

Documento
firmado por el
Coordinador de
Cultura y
Educacion

Dos

original y copia

tantos,

Revisa solicitud
haciendo
observaciones

Revisa
programacion

Base de datos

Instituciones educativas

Recibe solicitud
para la
autorizacién
para realizar
actividad

Dos

original y copia

tantos,

Revisa
programacion

Base de datos

Direccion de Comunicacion
Social

Recibe y
registra la
solicitud  para
publicidad en
medio oficiales,
digitales y

Oficio de
requerimiento y
formato adjunto

Dos

original y copia

tantos,
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comunicativos
del municipio.
10 | Revisa Base de datos
programacion
para cubrir
evento
Coordinacién de Cultura y | 11 | Lleva a cabo la | Reporte con | Dos tantos
Educacion actividad evidencia geo | original y copia
referenciada de acuse
Red Estatal de Bibliotecas | 12 | Recibe oficio y | Oficio y | Dos tantos,

original y copia
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6. FLUJOGRAMA
Direccion de Coordinacion de Instituciones Direccién de Red
Administracién Eventos educativas Comunicacion Estatal
Social Bibliotecas
Publicas
9 12

RECIBE

FIRMA'Y

NOTIFICACION DE
SUFIENCIA

11

SE REQUIERE I
SOLVENTAR

EVIDENCIA

RECIBE Y
REGISTRA

OFICIO

BASE DE DATOS

REVISA SOLICITUD

OBSERVAC
IONES

REVISA PROGRAMACION
Y REGISTRA

BASE DE DATOS

CUMPLE

RECHAZO
DE SOLICITUD

RECIBE Y
REGISTRA

OFICIO

REVISA
PROGRAMACION Y
REGISTRA

ma RECIBE Y REGISTRA
OFICIO

REVISA

PROGRAMACION Y
REGISTRA

BASE DE DATOS

RECIBE Y
REGISTRA

OFICIO

|
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7.- TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 2

municipio.

Procedimiento pararealizar Conmemoraciones histéricas y culturales, en espacios
publicos o a través de los medios oficiales, digitales y comunicativos del

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

TANTOS Y
FORMA DEL
DOCUMENTO

Direccion de Administracion

Recibe solicitud
de suficiencia
Presupuestal

Documento
firmado por el
Coordinador de
Cultura y
Educacion

Dos

original y copia.

tantos,

Registra y
envia al
Departamento
de Control
Presupuestal

Base de datos

original

Firma
notificacion de
suficiencia

Coordinacion de Eventos

Recibe y
registra la
solicitud de
espacio y
materiales para
llevar a cabo el
procedimiento

Documento
firmado por el
Coordinador de
Cultura y
Educacion

Dos

original y copia

tantos,

Revisa solicitud
haciendo
observaciones

Revisa
programacion

Base de datos

Instituciones educativas

Recibe solicitud
para la
autorizacién
para realizar
actividad

Dos

original y copia

tantos,

Revisa
programacion

Base de datos

Direccion de Comunicacion
Social

Recibe y
registra la
solicitud  para
publicidad en
medio oficiales,
digitales y

Oficio de
requerimiento y
formato adjunto

Dos

original y copia

tantos,
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comunicativos
del municipio.

10 | Revisa Base de datos
programacion
para cubrir
evento
Coordinacién de Cultura y | 11 | Lleva a cabo la | Reporte con | Original y copia
Educacion actividad evidencia geo | de acuse

referenciada
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8. FLUJOGRAMA
Direccion de Coordinacion de Instituciones Direccién de
Administracion Eventos educativas Comunicacion
Social
> 7 9
RECIBE Y > RECIBE Y REGISTRA
ez REGISTRA
REGISTRA
OFICIO
OFICIO
BASE DE DATOS
8 REVISA
PROGRAMACION Y
REGISTRA'Y ENVIA REVISA SOLICITUD REVISA
PROGRAMACION Y REGISTRA
REGISTRA

BASE DE DATOS

FIRMAY

NOTIFICACION DE
SUFIENCIA

OBSERVAC
IONES

REVISA PROGRAMACION
Y REGISTRA

BASE DE DATOS

CUMPLE

SE REQUIERE
SOLVENTAR

EVIDENCIA

FIN

RECHAZO

DE SOLICITUD

BASE DE DATOS
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9.- TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 3

Procedimiento para realizar actividades de cursos y talleres gratuitos en espacios

referenciada

publicos
RESPONSABLE NO. | ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO | FORMA DEL
DOCUMENTO
Direccion de Administracion | 1 Recibe solicitud | Documento Dos tantos,
de suficiencia | firmado por el | original y copia.
Presupuestal Coordinador de
Cultura y
Educacién
2 Registra y | Base de datos
envia al
Departamento
de Control
Presupuestal
3 Firma
notificacion de
suficiencia
Coordinacién de Eventos 4 Recibe y | Documento Dos tantos,
registra la | firmado por el | original y copia
solicitud de | Coordinador de
espacio y | Cultura y
materiales para | Educacion
llevar a cabo el
procedimiento
5 Revisa solicitud
haciendo
observaciones
6 Revisa Base de datos
programacion
Direccion de Comunicacion | 7 Recibe y | Oficio de | Dos tantos,
Social registra la | requerimiento y | original y copia
solicitud para | formato adjunto
publicidad en
medio oficiales,
digitales y
comunicativos
del municipio.
8 Revisa Base de datos
programacion
para cubrir
evento
Coordinacién de Cultura y | 9 Lleva a cabo la | Reporte con | Original y copia
Educacion actividad evidencia geo | de acuse
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Direccion de Administracion

Direccion de Comunicacion
Social

Coordinacion de Eventos

o

RECIBE

OFICIO

FIRMA'Y
NOTIFICACION DE
SUFIENCIA

SE REQUIERE
SOLVENTAR

EVIDENCIA

RECIBE Y REGISTRA
RECIBE Y

REGISTRA

OFICIO
BASE DE DATOS

REVISA PROGRAMACION
Y REGISTRA

OFICIO

BASE DE DATOS

5
REVISA SOLICITUD

OBSERVAC
IONES

REVISA PROGRAMACION [
6 Y REGISTRA

RASF DF DATOS

CUMPLE

RECHAZO
DE SOLICITUD
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11.- TABLA DESRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 4

LGTBIQ+

Procedimiento para realizar actividades que promuevan la cultura inclusiva y
equitativa teniendo como objetivo la participacién de grupos vulnerables y

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

TANTOS Y
FORMA DEL
DOCUMENTO

Direccion de Administracion

Recibe solicitud
de suficiencia
Presupuestal

Documento
firmado por el
Coordinador de
Cultura y
Educacion

Dos tantos,
original y copia.

Registra y
envia al
Departamento
de Control
Presupuestal

Base de datos

original

Firma
notificacion de
suficiencia

Coordinacion de Eventos

Recibe y
registra la
solicitud de
espacio y
materiales para
llevar a cabo el
procedimiento

Documento
firmado por el
Coordinador de
Cultura y
Educacion

Dos tantos,
original y copia

Revisa solicitud
haciendo
observaciones

Revisa
programacion

Base de datos

Instituciones educativas

Recibe solicitud
para la
autorizacién
para realizar
actividad

Dos tantos,
original y copia

Revisa
programacion

Base de datos

Direccion de  Servicios
Publicos

Recibe solicitud
para la
autorizaciéon
para realizar
actividad

Dos tantos,
original y copia

10

Revisa
programacion

Base de datos




: z Manual de Procedimientos: COORDINACION DE CULTURA'Y
S ZANCATLAN EDUCACION
A - pr Clave IMZAC/2427/CCED | Pagina: 22 de 31
. SIS Fecha de Emision 18/12/2025
Fecha de Actualizacion 15/12/2025
Revisiones 4
Direccion de Comunicacion | 11 Recibe y | Oficio de | Dos tantos,
Social registra la | requerimiento y | original y copia
solicitud  para | formato adjunto
publicidad en
medio oficiales,
digitales y

comunicativos
del municipio.

12 | Revisa Base de datos

programacion

para cubrir

evento
Secretaria de Seguridad | 13 | Recibe y | Oficio de | Dos tantos,
Ciudadana registra la | requerimiento y | original y copia

solicitud  para | formato adjunto

publicidad en

medio oficiales,

digitales y

comunicativos
del municipio.

14 | Revisa Base de datos
programacion
para cubrir
evento
Coordinacién de Cultura y | 15 | Lleva a cabo la | Reporte con | Original y copia
Educacion actividad evidencia geo | de acuse

referenciada
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REGISTRA

Direccion de Coordinacion de Instituciones Direccién de Secretaria de
Administracion Eventos educativas Servicios Seguridad
Publicos Ciudadana
> >
RECIBE Y RECIBE Y REGISTRA GGl
RECIBE'Y REGISTRA
REGISTRA
OFICIO
BASE DE DATOS
8 14
REVISA
REGISTRA Y ENVIA REVISA SOLICITUD HRER PROGRAMACION Y
PROGRAMACION Y Y REGISTRA

BASE DE DATOS

FIRMAY

NOTIFICACION DE
SUFIENCIA

SE REQUIERE
SOLVENTAR

EVIDENCIA

OBSERVAC
IONES

REGISTRA

REVISA PROGRAMACION
Y REGISTRA

BASE DE DATOS

CUMPLE

RECHAZO
DE SOLICITUD

BASE DE DATOS

Direccion de
Comunicacion

Social

RECIBE Y REGISTRA

OFICIO

REVISA
PROGRAMACION Y
REGISTRA

BASE DE DATOS
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13.- TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 5

Procedimiento pararealizar gestiones para la rehabilitacion y/o equipamiento de la
infraestructura cultural del municipio como bibliotecas publicas y/o espacios
publicos destinados a este fin.

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO
Direccién de Administracion 1 Recibe solicitud | Documento Dos tantos,
de suficiencia | firmado por el | original y copia.
Presupuestal Coordinador de
Cultura y
Educacién
2 Registra y envia | Base de datos Original
al Departamento
de Control
Presupuestal
3 Firma
notificacion  de
suficiencia
Direccién de Servicios | 4 Recibe y registra | Documento Dos tantos,
Puablicos la solicitud de | firmado por el | original y copia
espacio y | Coordinador de
materiales para | Cultura y
llevar a cabo el | Educacion
procedimiento
5 Revisa solicitud
haciendo
observaciones
6 Revisa Base de datos
programacion
Direccion de Comunicaciéon | 7 Recibe y registra | Oficio de | Dos tantos,
Social la solicitud para | requerimiento y | original y copia
publicidad en | formato adjunto
medio oficiales,
digitales y
comunicativos
del municipio.
8 Revisa Base de datos
programacion
para cubrir
evento
Coordinacion de Cultura y |9 Lleva a cabo la | Reporte con | Original y copia
Educacién actividad evidencia geo | de acuse

referenciada
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14. FLUJOGRAMA

Direccion de
Administracién

Direccion de Servicios
Publicos

Direccion de Comunicacion
Social

o

RECIBE

OFICIO

FIRMA'Y

NOTIFICACION DE
SUFIENCIA

SE REQUIERE
SOLVENTAR

EVIDENCIA

RECIBE Y
REGISTRA

OFICIO

BASE DE DATOS

5
REVISA SOLICITUD

OBSERVAC
IONES

REVISA PROGRAMACION
Y REGISTRA

BASE DE DATOS

CUMPLE

RECHAZO
DE SOLICITUD

v

7

RECIBE Y REGISTRA

OFICIO

REVISA

PROGRAMACION Y
REGISTRA

BASE DE DATOS
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15.- TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 6

Procedimiento para realizar programa de actividades de presentaciones y
exposiciones de arte y cultura gue promuevan la oferta cultural del municipio.

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

TANTOS Y
FORMA DEL
DOCUMENTO

Direccion de Administracion

Recibe solicitud
de suficiencia
Presupuestal

Documento
firmado por el
Coordinador de
Cultura y
Educacion

original y copia.

tantos,

Registra y
envia al
Departamento
de Control
Presupuestal

Base de datos

Firma
notificacion de
suficiencia

Coordinacion de Eventos

Recibe y
registra la
solicitud de
espacio y
materiales para
llevar a cabo el
procedimiento

Documento
firmado por el
Coordinador de
Cultura y
Educacion

original y copia

tantos,

Revisa solicitud
haciendo
observaciones

Revisa
programacion

Base de datos

Direccion de  Servicios

Publicos

Recibe solicitud
para la
autorizacion
para realizar
actividad

original y copia

tantos,

Revisa
programacion

Base de datos

Direccion de Comunicacion
Social

Recibe y
registra la
solicitud para
publicidad en
medio oficiales,
digitales y
comunicativos
del municipio.

Oficio de
requerimiento y
formato adjunto

original y copia

tantos,
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10 | Revisa Base de datos
programacion
para cubrir
evento
Coordinaciéon de Cultura y | 11 | Lleva a cabo la | Reporte con | Original y copia
Educacion actividad evidencia geo | de acuse
referenciada
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Direccion de

Coordinacion de

Direccion de

Direccion de

Administracion Eventos Servicios Comunicacion
Publicos Social
> 74 9
RECIBE Y Bma RECIBE Y REGISTRA
RECIBEN REGISTRA
REGISTRA
RECIBE
OFICIO
OFICIO
OFICIO
BASE DE DATOS
8 REVISA
REGISTRA Y ENVIA REVISA SOLICITUD REVISA PROGRAMACION Y
PROGRAMACION Y REGISTRA
REGISTRA

BASE DE DATOS

FIRMAY

NOTIFICACION DE
SUFIENCIA

OBSERVAC
IONES

REVISA PROGRAMACION
Y REGISTRA

BASE DE DATOS

CUMPLE

SE REQUIERE
SOLVENTAR

EVIDENCIA

FIN

RECHAZO

DE SOLICITUD

BASE DE DATOS
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17.- TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO. 7

Procedimiento para realizar reportes de atencidn a solicitudes administrativas

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO | FORMA DEL
DOCUMENTO
1 Recibe solicitud | Documento Dos tantos,
Atencién Ciudadana firmado original y copia.
2 Registray envia | Base de datos | original

a Coordinacion
correspondiente
Coordinacién de Cultura y | 3 Lleva a cabo la | evidencias Original y copia
Educacion atencion a de acuse

solicitudes
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18. FLUJOGRAMA
Atencion ciudadana Coordinacién de Cultura 'y
Educacién
1 ° RECIBE Y
REGISTRA

RECIBE

VAl REGISTRA Y ENVIA
A COORDINACION
BASE DE DATOS

OFICIO
BASE DE DATOS

OFICIO

EVIDENCIA
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19.- GLOSARIO DE TERMINOS.

MANUAL. Documento o publicacién en el cual se establecen de manera ordenada vy
consecutiva los pasos y procedimientos a seguir para llevar a cabo con éxito una tarea o
adquirir un conocimiento

PRESUPUESTAL. Documento en el que se detallan los gastos y ganancias que se prevé
que tenga un organismo, empresa u entidad (privada o estatal)l en un lapso
de tiempo determinado.

PROCEDIMIENTO. Método a través del cual se llevan a cabo ciertas acciones
determinadas, que forman parte de un mismo proceso

PROYECTO. Conjunto de actividades coordinadas que se realizan para alcanzar resultados
especificos.

GESTION. Accién que se realiza para tramitar un documento, un programa o un proyecto

SIMBOLOGIA. Conjunto de simbolos utilizados en un documento.

FLUJOGRAMA. representacion gréfica de todos los pasos que consta un proceso.
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