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1. Presentacion

El Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, proporciona una visidn conjunta de
Iz dependencia, precisa las funciones encomendadas & cada unidad administraliva gue |a integran para
deslindar responsabilidades, evilar la duplicidad y detectar |as omisiones, coadyuva a la ejecucidn correcta de
las labores encomendadas y propicia la uniformidad en el trabajo, orienta sl personal de nuevo ingreso para
facilitar su incorporacidn a las distimlas unidades administrativas; ademas guia el desempafio de las actividades
colidianas de los servidores plblicos en un marco de orden.

El presenle Manual de Organizacién contiene el fundamento legal gue noma la actuacin del Instituto Municipal
de la Cultura y las Artes de Tlalnepantla ce Baz, Estado de México, asimismo, tiene como objative ssr una
hemamienta o instrumento de consulta permanente gue permita describir | estructura organizacional, funciones

y areas adminislrativas que conforman a |a dependencia, detallando las tareas especificas, responsabilidades y
la autoridad asignada a cada miembro adscrito a la misma.

Es importante destacar, que la informacidn reunida en este documento describe las funcicnes gue se realizan en
cada puesto; sin embargo, no marcan una limitante de las responsabilidades para el que las desemperia en su
area de trabajo.
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2. Objetivo General

Conducir, coordinar y evaluar los esfuerzos del Instituto, encaminados a integrar al sector pablico, privado y sacial
para consolidar una politica cullural integral en el Municipio y con ello impulsar el arte ¥ la cultura, mediante
actividades y programas orlentados al desarrallo de la cultura local, ademas de incrementar la calidad, eficlencia
y eficacia de las actividades y proyectos arlistico-culturales y de fomento a la difusldn del patrimonio y acervo
cultiural del Municipio, mediante 1a formalizaclén y estandarizacion de los métodos y procedimientos de Irabajo
que permitan elevar la calidad de los servicios o trdmites que se proporcionan a la poblacion.
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Procedimientos del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes

Departamento de Difusién y Eventos Culturales
Presentacion de Eventos Culturales

. Objetivo.

Manlener la integracion artistica realizanda evenlos cullurales y recrealivos mediante produclos escénicos
de cafidad para la ciudadania en genesal,

Il. Alcance.

Aplica a los Titulares y Servidores Publicos adscrilos a la dependencia y Enlace Administrativo del Institulo
Municipal de la Cullura y las artes, deparlamento de difusion y evenlos culturales y a la Direccién de
Administracion y &l Padrén de Proveedores del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de Mexico.

. Referencias.
Federal.

> Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos., Titulo Primero, Capltula [, Articula 4, pamrafo
%1, Diaric Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1817, v sus reformas y adicionas.

» Ley General de Cultura y Derechos Culturales. Diaric Oficial de la Federacion, 19 de junio de 2017,
vy sus reformas y adiciones.

* Constitucién Polilica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, articulo 5 parrafo
dltimo. Perddico Oficial “Gaceta del Gobierng”™ del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y
sus reformas y adiciones.

Estatal.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México y Municipios. Titulo
Segundo, Capitulo IV, Articulo 58 y 58 Fraccidn IV, Periddico Oficial “Gaceta del Goblemo™ del
Estado de México, 04 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, Articulo 7. Peridgdico
Dficial "Gaceta del Estado” de México, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

» Ley Drganica Municipal del Estado de México. Titula |, Capitulo Tercero, Articula 31, fraccion Xl
Peribdico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 2 de marzo de 1983, y sus raformas
y adiciones.

* Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Capitulo Primero, Articulo 4; Capitulo
Segundo, Articulos 5 fracciones | y XIll y 11, fracciones | y XVIl. Periddico Oficial *Gaceta del
Goblermo” del Estado de México, 07 da marzo de 2000, v sus reformas y adiciones,

Municipal.

s Reglamento Intemo de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Seccion |, Articulo 463, Fraccidn IV y 1X, Gacela Municipal 22 de febrero de 2022 y sus
reformas y adiciones.

/
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b Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Capitulo Segundo articulo 33 fraccion
XVl y articulo 43, raccidn X1V, Gaceta Municipal, 5 febrero de 2023 y sus reformas y adiciones,

IV. Responsable; Area administrativa,

El Jefe del Departamento de Difusion y Eventos Culturales, Deberé:

¥ Generar la propuesta de la actividad y la verificard con la Titular del IMCA
La Titular del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, Debera:

= Analizard la propuesta por parte del Departamento de Difusidn y Eventos Culturales y entregard al auxiliar
administrativo de la direccidn e instruird para su ejecucion.

La auxiliar administrativa de la direccion, Debera:

= Recibird la propuesta por parte de la Titular da la direccidn del IMCA, regislrara y entregard al Jefe de
Departamento de Difusion y Eventos Culturales, para su ejecucidn,

El Jefe de Departamento de Difusién y Eventos Culturales, Deberd:

¥  Reciira, verificard, la instruccion asignada y entregard al auxiliar administrativo, para realizar el trémite
comespondiente.

La auxiliar del Departamento de Difusién y Eventos Culturales, Deberd:

» Realizara y tramitara el formato de solicitud de requerimientos, pidiendo cotizaciones o requerimientos de
préstama y lo entregara al jefe del enlace administralivo de la direccion del IMCA.

El Jefe del Enlace Administrativo del IMCA, Debera:

* Recibird el requerimiento, verificard y realizaré las gestiones a la Direccién de Administracian,

El auxiliar de la Direccidn de Administracidn, Debera:

= Recibira la soficitud e informard al enlace administrativo del IMCA, la disponibilidad de los requerimienlos.
El Jefe dal Enlace Administrative del IMCA, Debera;

» Informars la disponibilidad de los requerimientos de los proveedores inlarnos y axtermas, proporcionard los
datos necesarios para realizar el conlaclo direclo con el jefe de departamento de Difusicn y Eventos
Culturales, para verificar los pormenaores previos al dia del evento.

El Jefe de Departamento de Difusidn y Eventos Culturales, Debera:

= Contaclara a los proveedores e instruird |s participacion de la contratacion de servicios ¥ la colocaclon de
oz requerimientos el dia del evento.

El Proveedor, Debera:

> Prestard el servicio y realizard el montaje comespondiente de los reguedmientos entregando al jefe dal
Departamento o solicitado.

El Jefe de Departamento de Difusion y Eventos Culturales, Debera:
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i Recibira los requerimientos técnicos & insumos y realizara el evento de manera coordinada con la direccion
del IMCA, Reunird evidencias fotogréficas y documentalas para |a elaboracion de le comprobacion de los
= requerimientos solicitades y los entregard al enlace administrativa,
= V. Definiciones.
i
¥ IMCA: Inslituto Municipal de la Cullura y las Arles.
- REQUERIMIENTO: salicitud de préstamo de requerimientos técnicos, compras i conlratacion de servicios.
Vl. Insumos.
- Formalo de Solicitud de Reguerimienios debidamente requisitado para servicios generales, renta
coniratacion de servicios o compra de material que se ulilice en los eventos.
Vil. Resultados.
kS Conclusion de la presentacién de Eventos Culturales.
I Viil. Politicas.
Q& = Los eventos, festivales cullurales y recreativos para toda la comunidad, deben ser incluyentas y da acuerda
8 las demandas sociales.
* ‘a- Los evantos culturales presantados deben ser de calidad y formativos.
ﬁ ¥  Se debe dar espacio a propuestas cullurales gue incentiven la participacion de la comunidad y los artistas.
b Propiciar la presentacidn de artistas profesionales del municipio y de olras localidades.
7
- La elaboracion de los disefios de malerales para la difusion debe ser solicitados con 10 dias de anticipacidn
\G_ de su ingreso a su requerimiento.
- Restricciones del procedimienio.
I¥. Descripcién de Actividades.

Jefe da Departamento de Difusidn y | Genera la propuesla de la aclividad y la verifica con la Titular
Eventcs Cullurales de |a Direccion del IMCA
Analiza |a propuesta por pare del departamento de Difusion y
Eventos Culiurales
2 Titular del Instiule Municipal de la | jEntrega al auxiliar adminisirativo de la direccion e instruye
Cultura ¥ las Arles para su ejecucidn?
No: Mo hay viabilidad.
§i: Se instruye llevar a cabo |a proplesta.
: T T Recibe la propuesta por parie da la Titular da la Direccién del
3 m:{qﬁd’"’"ﬁ'm de la direccion | pyca Regish'nyenhzug-a al jefe del Depatamento de Difusian
¥ Eventos Cullurales para su ejecucion.
Recibe, ¥ entraga al auxiiar administrativo. Para el tramite
iente.
4 Jele de Deparlamento de Dilusidn y | ;Verifica la instruccidn asignada?
Evantos Culturzles No: Se genera una nueva propuasta.
8i: Se entrega al audiliar administrativo del departamento para
gl irdmite comespondiente.
5 Aurdliar del Deparlamento de Difusion | Realiza y tramite medianie el formalo de “Soliciiud de

y Eventas Culturales requenmientos” pidiendo conirataciones, o regusrimignios de

;"0,
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préstama y lo entrega al Jefe del Enlace Administrativo de la
Direccidn del IMCA.

Recibe requenmiento, verifica, y realiza las gestiones & la

[ Jefe del Enlace administrative del
IMCA. Direccion de Administracidn.
7 Auwdliar de la  Direccion de | Recibe la soliciud e informa al enlace administrativo del IMCA
Administracion la disponibilidad de los requarmisnios.
Informa de la disponibilidad de los requerimientos, de los
o proveedores intemos y externos, proporcionando asi los datos
8 ‘I’ﬁaﬂl Enlece AdmEstrive - del necesarios para realizar el contacto directo, con el Jefe de
Deparlamento de Difusidn y Eventos Cullurales y verificar los
pormencres previos al dis del evento.
Contacta a los proveedores & instruye la participacién de la
9 éif:nt:::s gﬂﬁ;?;anm de Difusin ¥ | o tratacién de servicios y Ia colocacisn de los requerimientos
el dia del evento.
Se encarga de prestar el servicio y realizar el montaje
10 Proveedor correspondiente de los requerdmientos, entregando al Jafa de
Departamento lo solicitado.
Racibe o= requenmienios técnicos e insumos v realiza el
1 Jafe da Dapartaments de Difusién y evento de manera coordinada con la Direccion del IMCA,

Eventos Culturales

Relne evidencias folograficas y documenlales para la
elaboracion de la comprobacién de los requerimientos
solicitados.

3
,
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Nombre del

Informacien Requerida

ea sobcitante

aschpe Periodicidad
Procedimisnta peschpao bt :
Presenlacion de Evenles | evenlos cullurales  y l pregramados
Cullurales artisticos llevados a cabo x100 Trimestral
en el municipio de * Nm"'ln d’“ FYERE
Tlalnepantla de Baz. "
Xll. Formatos e Instructivos.

Instruccion

Se coloca al nombre de |a dependencia que solicita el requerimiento.

Miimero da Solicitud

Se pondra el consecutivo de este tipo de Solicitudes, del 4rea solicitante,

Fecha

Se pondra la fecha de elaboracion de la solicitud, con el formate dd/mm/aa.

Linea de accidn

Se pondra el nombre de la linea de accién que se atiende, de conformidad con el
presupuesto Basado en Resultados.

Mo, consecutivo

Se pondra en nimero consecutivo de los bienes yo servicios solicitados.

Reguerimiento o servicio

Se colocard |3 descripcion detaliada del bien o servicio,

Cantidad

Se pandra la cantidad de bienes yio servicios solicitados.

Se colocara caracterislicas de peso, lamano, modelo, que puedan idantificar de

Espacilicaclones facil manera &l bien o servicic,

Anexo disefio Se marcara con una cruz s se anexa Disefio del bien y/o servicio solicitado.

Anexo €D Eghr;::;c::rﬂ con una cruz si se anexa disco con Disefio del bien yo servicio
Se anotaran todos los delalles adicionales que se requieran, como el nombre de

Observacionas la perscna gue lungird como contacto, asl como nimero de celular, para recibir

el bien yio servicin.

Descripcion a detalle del
evenlo,

Se explicard el tipo de evento gue se planeca realizar con las caracteristicas
principales, lugar, hora, fecha y lipo de aclividad.

Mombre ¥ nimero de
celular del contacto.

Se colocara el nombre y nimero lelefdnica dal contaclo responsable de recibir la
compra o servicio contratado.

Jefa del Departamento

Colocara el nombre y firma del jele de departamento que solicita los
raquarimientos para llevar a cabo la actividad.

AR
!
%
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Xill. Validacion de procedimientos

Apoya teviss Aprobao

fF" N % %
Jefa de a :ﬁmﬁm Titular del |n§iimﬁuﬁlupai dela | Titular del Inmniupm de la
y Even Cultura y las Artes Cultura y las Artes
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Fortzlecer a la Orguesta de Camara de Tlalnepantla, |a Banda Sinfdnica Municipal de Tialnepantia, e Impulsar el

Préstamo de las Orquestas de Camara, Orquesta Sinfénica Infantil y Banda Sinfonica
Municipal de Tlalnepantia de Baz.

Objetivo.

talents local desde temprana edad mediante Orquesla Sinfdnica Infantil Municipal de Tlalnepantia.

Aplica a la lilular del Instituto Municipal de la Cultura y [as antes, Auxiliar adminisiralivo de la direccidn del Instiluto
municipal de la cultura ylas artes, Departamento de oficialia de partes, jefe del deparlamento de difusion y eventos
culturales, Recapcionista del Institlulo municipal de la cultura y las arles, Secretaria del deparlamento de difusion
y eventos culturales, Responsables da las agrupaciones musicales y de la ciudadania en general de Tlalnepantia

Alcance.

de Baz Estado de México.

Referencias.

Federal.

=

Constitucion Palltica da los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capilule Primero, Articulos
4, parralo 12 y B. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1217 y sus reformas y adiciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Tiulo Segundo, Articulo 5 parrale
ltimo. Peridico Oficial “Gaceta del Gobiemo® del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, y
sus reformas y adiciones,

Estatal.

=

"r

Lay de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capilulo Primero, Articulo 7. Peribdicn Oficial
“Gacela del Gobiemo” del Estado de México, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Tercero, Articulo 31 Fracciones XXV
Bis y XVIII; Titulo I, Articulo 48 Fraccidn X1, Periédico Oficlal "Gacela del Goblerno” del Estado de
México, 2 de marzo de 19922, y sus reformas y adiciones.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Capitulo Primero, articulo 4; Capitulo
Segunda, Ariculos 5 fracciones I y X1l y 11 fraccion | v Capitulo Tercare, Articule 17. Periadico
Oficial "Gaceta del Gobierno” dal Estado de México, 07 de marzo de 2000, y sus reformas ¥
adicioneas.

Municipal.

=

Reglamenta Intemo de la Administracién Piblics Municipal de Tlalnepantia de Baz, México. Arliculo
463 fracciones | y II. Gacela Municipal, 5 febrero de 2023 y sus reformas y adiciones,

Bando Municipal de Tlalnepantla da Baz, Estado de México, Capitulo Segunda anfculo 33 fraccién
XV y articulo 43, fraceién XIV. Gacela Municipal, 5 lebrero de 2023 y sus reformas y adiciones.

o5 i
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IV. Responsable Area Administrativa.

El THular del Institute Municipal de la Cultura y las Artes, Debera:

r Autorizar el préstamo de las Agrupaciones, una vez que se haya revisado la disponibilidad de la misma,
asi coma los requermientos soficitados a los cludadanos.

* Es el encargado de Planear, direccionar, y evaluar las politicas publicas en maleria de cultura con el fin de
rescatar, preservar y fomentar los valores sociales, cullurales y arlislicos del Municipio.

El Jofe de Departamento de Eventos de Difusién v Eventos Culturales, Debera:

> Revisar la agenda para verificar la disponibilidad de las Agrupaciones, para poder reclificar si se encuentra
disponible y cubrir el avento reguerido.

Fe Es el drea encargada de Programar en agenda las fechas de soliciud para el préstamo de las
Agrupaciones,

El Ciudadania en general, Dabera:

= Ingresa oficio solicitando el senvicio de una agrupacian musical del Instituto Municipal de la Cultura v las
Artes en Oficialia de Partes.

F Recibe oficio respuesta a su solicitud.

- Asiste con el medio de transporte para trasladar a la agrupacion en la cita previamente programada y
acondiciona a la agrupacion en el espacio solicitado anteriormente para presentar la participacion de la
agrupacidn.

* Traslada a la agrupacion al lugar de origen.

La Recepeionista del Institute Municipal de la Cultura y las Artes, Deberd:

- Reciba el oficio de solicitud turnado por drea de Oficialia de Partes para el préstamo de la agrupacion, por
parte del cludadano. ¥ entrega a la Tilular del Instiluto Municipal de la Cullura y las Artes para su
aprobacian.

El Auxiliar Administrativo de la Direccidn del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, Debera:

- Recibe, regisira y entrega oficio de solicitud al deparlamento de Difusion y Eventos Culturales con el
verificativo de la Titular del Instituto Municipal de la Cullura v las Ares,

La secretaria del Departamente de Difusion y Eventos Culturales, Debera:

3- Recibe el oficla de sclicitud, prepara v entrega la respuesta al cludadano solicitando los requerimientos
técnicos para poder llevar a caba la presentacion de la agrupacian,

- Recibe la confirmacién e informa al responsable de las agrupaciones indicandole hora, fecha y lugar del
evenlo y cila para el traslado de la agrupacian.

V. Definiciones.

- Agrupacién: La Orguesta de Cdmara, Orquesta Sinfénica Infantil municipal de Tlalnepantla, Banda
Sinfénica municipal de Tlalnepantla.

Solicitug: Documento por el cual se solicita formalmente alguna agrupacion

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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r Solicitante: Persona fisica o moral que solicila a la Agrupacion en préstamao

= IMCA: Instituto Municipal de la Cultura y las Ares

VL. Insumos.

*  Escrito de solicitud de préstamo de las Agrupaciones, del Solicitante dirigido al Titular del Institulo Municipal
de la Cullura y las Arles, el cual debera conlener 8l menos los datos de: Agrupacion solicilada, fecha, hora
y lugar de la presentacion.

Vil. Resultados.

- Presentacidn artistica de las Orguestas de Camara, Orguesta sinfonica infantil municipal de Tlalnepantia,
Banda Sinfdnica de Tlalnepantla de Baz.

Viil. Politicas.

i La recepeidn de soliciiudes de préstamao en el Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, sera de lunes a
viernes de 09:00 a 17:00 HRS.

= El solicitante de las Agrupaciones, deberd ser responsable del ransporte para el traslado de los integrantes
al lugar del evanto y regresarlos a su lugar de procedencia, conlar con las sillas comespondientes, asi como
garantizar que &l espacio en donde se pretenda (levar a caba el evento sea Gptima y techado donde permita
la comodidad de los mismos.

*  Seautoriza la peticion por una hora, siempre y cuando la Agrupacion se encuentre disponible en la agenda.

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto

Actividad

i ; Ingresa ofico solicitando el sandcio de una agrupacion musical del
Ciudadania en goneral nstitute Municipal de la Cullra v las Artes en Oficialia de Partes,
2 Oficialia de Partes Recibe y reglstra oficlo de sclicitud v tuma al area comespondienta
{IMCA),
Recibe el oficlo de solicitud tumado por drea de Oficialia de Partes
| Recepcionista del Instituto Municipal de | para el préslamo de ko agrupacitn, por pare del ciudadano. Y
Ia Cultura y las Ares entraga a la Titular del Instute Municipal de la Cultura y las Ares
para su aprobacion.
Recibe oficic de sclictud para el préstamo de |s Agrupacidn, por
4 Titular ded '"“““"“I'B’:““n :”‘“'d' Ia parie de la Recepeionista del Institulo Municipal de la CuBtura y las
Cultura y Artes, para su aprobacidn.
Auxiliar Administrativo de la Direccidn del | Reciba, registra y entrega oficlo de soliciiud 8 departamenio de
5 Institulo Municipal de ke Cultura v las Difusidn y Evenlos Culturales con el verificativo de la Titukar del
Arles Inafituto Municipal de la Cultura ¥ las Ares.,
. Recbe el oficio de solicitud con la indicacion de la Titular del IMCA
& Jafe dal nma::"&um d‘;’mmi’ para confirmar la viabilidad y disponiblidad en la agenda de |a
e SLE e agrupaciin.
; Recibe o oficio de solicitud, prepara y anirega la respussta al
7 | Secretara cel Depanamenta de DISioN | ciudadano solicitando los requerimientos técnicos para poder levar
L L = a cabo | presentaciin de ia agrupacidn. v
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Ciudadania an genaral

Recibe oficio respuesla a su solicitud

AWerifica los requerimienios técnicos?

No: Informa a 2 secretara del DDY'C por medio de teléfono que no
cuenta con os requerimientos para la reakzacion de fa presentacion
miusical.,

Bi: Confirma a |a secretaria del DDYC por medio de leléfono gue
cunnta con los requenmientos para |a realizacion de la presentacion
miusical,

Secretana del Departamento de Difusidn

y Eventos Culturales

Recibe I confirmacian e informa al responsable de las agrupacicnes
indicandole hora, fecha y lgar del evenlo y cita para el raslado de

la agrupacion.

10

Responsable de la agrupacion

Informa a los inlegranies de la agrupscion la fecha, hora v ugar de
la cita para el iraslado de los mismos.

1

Ciudadanfa en general

Asista con el medio de transporte para trasladar a la agrupacion en
la cita previaments programada y acondiclona a la agrupacidn an el
espacio solicitado anteriormente para presentar la participacidn de la
agrupacién.

12

Responsable de la Agrupacisn

Selecciona el repertonio musical ¢ nstruye a la agrupacion |a
gjecucién de la musicalizacion.

13

Ciudadania en general

Traslada a la agrapacidn al lugar de origen,

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Periodicidad

escripcion

MNombre del

prﬂﬂ':"jll‘ﬂﬂ:‘n[u
Préstamo de las Mide el nimero de Nomero de pésiamos
Orquestas de Camara, |  eventos culturales y i 100 Trimestral
Orquesta Sinfénica | artisticos llevados a cabo e e e
Infantil y Banda en el municipio de PRGN
Sinfénica Municipal de Tialnepantla de Baz.
Tlalnepantla de Baz.

Xll. Formatos e Instructivos.

NO APLICA.

Xl Validacién del Procedimientos.
Aprobo

Revisd

Apoyo

b B/

106 ﬁ e OtERY &
] & ",
24 4 Q
L]
a : = Al

alup-a Arianna A:.ar 3
ar
Titular dal Instituto Murirdpal de la

Jefa -:| r!arnanto d :ﬂhmn Titular del Institulo Musiicipal de la
W% Cultura y las Artes Cultura y las Artes
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Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas

Inscripciones a las diferentes actividades que ofertan las Casas de Cultura del Municipio.

I Objetivo.

Mantener el nimero de usuarios de las Casas de Cullura, mediante una oferta de actividades culturales en las
que pueden ccupar su tiempo libre, para restablecer el tejido social de las comunidades en Tlalnepantia de Baz,
para beneficio de sus habitantes.

1. Alcance.

Aplica al Trlular del Instiluto Municipal de la Cultura y las Arles, al Depaamento de Casas de Cultura y Bibliotecas,
al Administrador y al personal de Casas da Cultura, Tesoreria Municipal, asi como a la civdadania del Municipio
de Tlalnepantia de Baz.

ll. Referencias.

Federal.

=  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 4, pamafo
12; y aticulo 8. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Tilulo Primero, Articulos 1, fraceiones
I, Il y 2, fraccidn |l. Diario Oficial de la Federacion, 04 de diciembre de 2014, y sus reformas y
adiciones.

Estatal.

'

Ley de Bienes del Estado de México y de su Municipios. Capitulo Primero, articulo 4; Capitulo
Segundo, Arliculo 5 fracciones 1, XIlI, XV; y articulo 11, fraceitn |y II. Periddico Oficial “Gacela del
Gobiemo® del Estado de México, 07 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones,

= Cidigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, Ariculos 4 y 5; Titulo Segundo,
Capitulo Primero, Articulos 8 y 9; Titulo Noveno, Capitulo Segundo, articulo 291, Periddico Oficial
“Gaceta del Gobiemo® del Estado de México, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

= Reglamento Intemo de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. articulo 465., fraccion 1, 11, V, VI, IX, XL, XV, XVI, ¥Vl y XV, Articulo 466, Gaceta
Municipal, 22 de fabraro de 2022, y sus reformas y adiciones.

v

Reglamento Municipal de Casas de Cultura de Tlalnepantla de Bar, México. Articulo 13. Gaceta
Municipal, 22 de marzo de 2019, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepanila de Baz, Eslado de México. Capitulo Segundo arliculo 33 fraccion

-:.: XVl y articulo 43, fraccidn XIV. Gacela Municipal, 5 febrero de 2023 y sus reformas y adiciones.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Responsabilidades.

El Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas, contard con un o una filular que sera

responsable de la conduccidn, supervisidn y ajecucidn de las atribuciones a que se refieres el articulo
que aniecede,

El Jefe de Departamento de Casas de Cullura y Bibliotecas, debera;

)

s

=

Verificar, supervisar que las inscripciones a las diferentes actividades que oferten las casas de culiura, se
lleven a cabo.

Devuelve para modificacidn, los reporles e instruye para su comeccion, en caso de error.

Valida la informacicn, firma y notifica que los reportes pueden ser enviados a Enlace Administrativo,

El Titular del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, debera:

-

e

El Instituto Municipal de la Cullura y las Artes contars con un o Una tiular que serd responsable de la
conduccion, supervision y ejecucidn de las acciones a que se refiere el arliculo que antecede, y para su
aunilic, tendrd a su cargo las sigulentes unidades administrativas:

|. Deparlamento de Difusidn y Eventos Cullurales;

Il. Departamento de Casas de Cullura y Bibliotecas;

lil, Departamento de Escuelas del Instituto Nacional de Bellas Artes (INBA);

IV, Cronista Municipal; y V. Enlace Administrativo,

Flrma y da vislo bueno a los formatos de Casas de Cultura.

Enlace Administrativo, debera:

b

Recibe reportes y tramita pagos ante la Tesoreria Municipal,

Tesoreria Municipal, debera:

n

-

Recibe reportes y efectda el pago a instructores,

Los Administradores de Casas de Cultura, deberd:

-

¥

Acercar a la poblacién de manera permanente a las diversas manifesiaciones cullurales y recreativas;
buscar incorporar a las actividades a los grupos de la cultura popular, local y regional, a fin de olorgarles
espacios de desarcllo y difusidn; vigilardn el buen uso de las instalaciones y el sanvicio qua preste cada
casa de cullura.

Reclbe, ravisa documentacién para la inscripcion a la casa de culiura, y da una breve explicacion de fa
forma de pago.

Finma y sella de recibido. La documentacidn e archiva y la persona solicitante puede seguir el proceso,

Recibe y reviza el comprobante de pago bancario, mismo gue s& s&lla con doble copia; una para la Casa
da Cultura ¥ otra para el Departamento de Casas de Cultura,

Devualva el comprobante v explica la falla.

Captura dates, archiva comprobante ¥ finaliza la inscripcion.
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El cobro de lanfas se encuentra reguladas en la Gaceta Municipal, 22 de marzo de 2019, acuerdo
PRIMERQ, y sus reformas y adiciones, por lo gue los usuarios se ajustaran a las migmas.

Recauda todos los recibos para realizar un reporte mensual,
Entrega Reporte mensual de ingresos (pagos de inseripcian) y egresos.

Reclbe los reporles y comige las fallas a partir de las indicaciones. (Pase a Actividad 14)

Servidor Pablico de Casas de Cultura, debera;

Recibe y revisa repories mensuales.

Devuelve los reportes al administrador y sefiala las fallas para su comrecta entrega.
Almacena y resguarda los reportes de las Casas de Cullura y realiza los repories mensuales.

Recibe y comge reportes y lo tuma nuevamente al Jefe del Departamento de Casas de Cultura, (Pasa a
Aclividad 18)

Envia los repories a Enlace Administrativa.
Definiciones.

Casa de Cultura: Institucicn abierta y accesible al piiblico, que se encarga generar de manera parmanents,
procesos de desarrollo cultural,

Administrador de Casas de Cultura: Persona con vision, que es capaz de aplicar y desarrollar todos los
cenocimientos acerca de la planeacion, organizacion y control ampresarial.

Solicitud: Documento en el que se solicita formalmente el goce de un derecho, beneficio o servicio que
ofrecen las Casas de Cullura.

JDCCE: Jafa del departamento de Casas de Cullura y Bibliotecas,
EA: Enlace Administrative.

Insumos.

Formato de Inseripecién: Hoja de datos personales,

Carta Responsiva: Un escrito donde la persona acepta las condiciones y ka5 posibles consecuanclas de su
aclo.

Comprobante de pago bancario: Documento que sustenta las operaciones de pago.
Papeletas: Verificacién o constancia de pago.

Resultados.

Inscripcidn de los cludadanos a las diferentes actividades que prestan las Casas de Cultura,
Politicas.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Todo tramite de cobro se realiza desde el Portal de la Tesoreria virtual.

Los usuarios, desde el momento de su inscripcidn, estaran sujetos a los lineamientos y reglamentos de las
Casas de Cullura vy a todos los aspectos que denfro del inmueble sean aplicables,

Toda persona y/o grupo ajeno @ las Casas de Cullura, gue necesiten ocupar un espacio dentro del
inmueble, debera solicitarlo por escrilo, dirgiéndolo al Departamenio de Casas de Cullura y Bibliotecas,
ingresandaolo posteriormente en las oficinas dal drea de Oficialia de Pares, ubicada en el interior del Palacio
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México en un horario de 9:00 a 18:00 horas en dias habiles,

Descripcion de Actividades

Puesto

Actividad

Asiste al inmueble denominado Casa de Culura para solicitar
1 Persona Sofichants. informes sobre la documentacidn para su debida inscripcidn,
Recibe, revisa documentacion para [a inscripeidn a la casa de
cultura, y da una breve explicacion de la forma de pago.
C 4La entrega de documentacion estd completa y comrecia?
Departan da s de Culiura y Dewvu documentacio ica la documentacion
2 | Bibliotecas/Administrador. mm plestla: doECMMREIAN. ¥ CXPIGH
Si: Firma y =ella de recibido. La documentacion se archiva y
la persona solicitante puede seguir el proceso.
3 Departamento de Casas de Cultura y Devuelve |2 documentacion y explica la documentacion
Biblictecas/Administrador. fakante.
Ingresa a la plataforma Tescorerla Virtual para imprimir una
= papeleta para el pago mensual de [nscripoion y una segunda
4 | Persona solicitante. con el mismo procedimiento para realizar el pago de la
mensualidad de la actividad da su interés.
Obtisne sus dos papeletas imprasas, se dirige a cualguiera de
5 Persona solicitante, los eslablecimientos en convenio, realiza su movimiento
bancario y adquiere su comprobanta de pago.
Recibe y reviss el comprobante de pago bancario, mismo que
= sella con doble copia; una para la Casa de Cullura y otra
r para el Departamenta de Casas de Cultura.
B Bibl siﬁ.di:r Eﬁ';:s de Cultura y i El comprobante de pago esté cormecto v en forma?
e o Ll Mo: Devuelve el comprobante y explica la falla.
8i: Caplura datos, archiva comprobante vy finaliza la
inscripcidn.
Persona solicitante. Recibe y corrige la falla indicada por parte del Administrador.
i {Pasa a Actividad 8)
8 Departamento de Casas de Culiura y | Captura datos, archiva comprobante y finaliza la inscripeidn.
Bibliotecas/Administrador.
Recauda todos los recibos para realizar un reporte mensual.
8 Departamento de Casas de Cultura y
Biblictecas/Administradar.
" Departamento de Casas de Cultura y Entrega Reporte mensual de ingresos (pagos de inscripcian)
Bibliotecas/Administradar. i e

21 de noviembre de 2023
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Recibe y revisa reportes mensuales.
iLos reportes mensuales estdn completos, de forma
comecta?
Departamento de Casas de Culturay | yo: peyuelve los reportes al administrador para su corecta
11 Bibliolecas entrega.
Si: Almacena y resguarda reporles mensuales de las Casas
de Cultura.
Almacena y resguarda los reportes de [as Casas de Cullura y
Departamento de Casas de Cultura y i
12 Bibliolecas realiza los reportes mensuales.
Devuelve para modificacidn, los reportes e insiruye para su
13 Departamento de Casas de Cultura y =2 o e G
Bibliotacas
14 Departamento de Casas de Cullura y | Recibe v comige repories vy lo turna nuevamente al Jefe del
Eihﬁdﬂmﬂ Departamento de Casas de Culiura. (Pasa a Aclividad 18)
15 Departamento de Casas de Culura y | Valida la infarmacidn, firma y notifica que |os reportes pueden
Bibliolecas ser enviados a Enlace Administrativa,
15 Titular del Instituto Municipal de la Firma y da visto bueno a los formatoes de Casas de Culfura.
Cultura y las Artes, g s
17 | Erdice Anminktrative. Recioe reportes y tramita pagos ante la Tesoreria Municipal.
18 | Tesoreria Municipal Recibe reportes y efectia el pago a instructores,

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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X. Medicion.

Nombre deal
Procedimignto

Descripcion
& Inscripclones a las
—— diferentes Mide el porcentaje de las
= actividades que | inscripciones realizadas
' ofertan las Casas de | en las Casas de Cullura
Cultura del
Municipio.

Férmula

Mimara de
Inscripclones recibidas

Momero de
inscripciones atendidas

X100

Periodicidad

Mensual

—= & ® fﬁf%
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Xll. Formatos e Instructivos.

|| irlln....n.:: :-lnl'“ﬂl'fﬂr
W A i i lalnepantla las Ari Arln
| A 2 b ——a e iy

FORMATO DE INSCRIPCION [
CASA DE CULTURA: * » |
Activided & le que s¢ meaibe, }
1 DATOS PERSONALES:
Homsbre completo.,
Heanbres) Apdlide paterny Apdtid mateme k
Fecha de naciniento: . CUED: . EDAD:
DDMNUAAAA
Tel. Cuaza: Trabajo: . Cel (044 55)
Cirado de escolaridad: . Doupaciin:
18 i 1 DIRECCION. ﬁ
T 16 Calle yruErsern. : Colonds: 36
Drelegucion o mamicipio Comen «lactminico
I GENERALES. g
Hezxhee del padre o bator: ; \QS
Hoaubwe (53 Apellido paemo Spellido matemo
Oiogpaciin del Padre Doupaciin de 1 Msdre
Taegriogss da fomilis . Adubos . Adolescedes . Hillos \ |
IV LINEAMIENTOS

¥ Despaafs de habeer leido slreglomento que tige & lacasa d¢ culome estoy de stuerdo en omxpliclo y cbeir
elcoas de lapnsoaalided omes del dia 05 de cada mes.

¥ B I periodos vacacionales de seanena ¢otuy fiertes decanbrina se cubrird ol total de lumensualidad
e el aborto no aista.

» Precentar en. coplaforostiticn Jos siguientes doommentos pare 5 expedisnte “los fotogrifie “uctads
nacinbento G redencial de elector segim sen el caso * comuprobants de dommicilio tatificado midico
Sartilly de vaomecitn pars menores de T dios

— HNOMERETFIRMR
Ho. Fommato Thnico Universal de latesoreria o Recibo Oficial Ho Fiscal
Maito: § LH

Fecha &4 Tuaipién;

ik

Ean Faladse e WLt Te T, el 15 el Ciss, T F 5N Thimpaeds ds Fay, Bnds i X
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Instructivo
Formato de Inscripcion

Informacion Requerida

Foto®

Instruccion

Colocar foto tamario infantil reciente,

Casa de Cultura®

Mombre de la casa de cultura a la que se va a Inscribir.

Actividad a la que sa
Inscribe®

Mombre de la actividad a la que se va a inscribir.

Mombre completo® Mombre completo iniciando por nombre, apellido paterno y apealiido matamo.
Fecha de nacimienta® Fecha de nacimiento dia, mes y afio.
CURP* Colocar CURP.

Edad* Colocar la edad del nscrito.
Teléfono casa® Teléfono de casa.

Teléfano trabajo® Teléfono de trabajo.

Celular® Mamerc celular.

Grado de escolaridad® Colecar el grado maximo de estudio,
Ocupadan® Deupacion del inscrito.

Direccidn: Direccidn del inscrito.

"Calle y nimera Mombre de la calle y nimero.
Colania® Mombre de la colonia.

Dalegacion o municipio® | Delegacion o municipio.

Correo electrdnico® Correo electranico.

Mombre del padre o tulor * | Mombre del padre o futor,

| Ocupacion del padre®

Ccupacidn del padre.

Ocupacion de |a madre®

Ccupacién de la madre.

Inlegrantes de familia

MNamero de integrantes de la familia.

Adultos* Mumere de adultos.
Adolescentes® Mimeros de adolescentes.
Mifios* Mimeros de nifios.

MNombra ¥ firma del
usuario®

Colocar nombre y firma del usuario o del padre o lWtor.

No. De Formmato Unico
Universal da la Tesoraria
o Recibo oficial Mo. Fiscal®

Colocar el nimero del Formato dnico Univarsal de la Tesorera o Recibo Oficial
Mo. Fiscal,

Maonto §*

Monto pagado.

Fecha de Inscripcian®

Fecha de inscripcian dia, mes y E

19
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Formato Unico Universal de la Tesoreria Municipal
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Instructivo

Formato Unico Universal de la Tesareria Municipal

Informacion Requerida

Instruccion

Nombre Complelo® Nombre (s), Apeliido Paterno y Apellido Matemo,
Descripcion® Nombre de la Casa de la Cullura y actividad.
Meas* Caolocar el mes que realiza el pago.

Mo. de kquidacion®

Mimero de iquidacion expedida por el sistema.

Pago, Monto, L.C. Red
Qiubo®

Pago, Menta a pagar y L.C. Red Qiubo.

Fecha limite de pago®

Fecha limite da pago dia, mas y afio.

Costo §° Coslo del pago $0,00,
Tolal* Monto & pagar.
Vigencia® Vigencia del 1 al 10 de cada mes,

Linea de caplura para
bancos*

Linea de captura para bancos.

Pago®

Pago.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)
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Formato Carta Responsiva
[
= Cult
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CARTA RESPONSIVA

Thilnepetis de Bz, Etado de México u de del..

A QUIEN CORRESPONDA:

(Hommbre del Pade o Tuer)
o s de 1 prefede mendfiesto mi emorizechin peran que md hije (0) dr  nowmbre:
wirte u las ectividades en b Ciga de Culbme
en el H Aymtamiogo Constipicional de Thinepatls de Baz,

a Estado de Bisdco.
122
T e St comacierde de b resporaabilided derfrradi de la panticipaciin de i hija (o) en dicha ectividad y socimo o
este H. Bynmdamiento de cualquier pesponssbilided civil o peralpor corwhactas u oxmicaones de mi haja (o), por
lesiones  accidentes y wel commo tasbin de b metalsciores que s& oOgpeny qae pudiers oo an ¢l desaroln
de h activided.

¥ +5 md edpoere vobmied que i Hijs (o) particips o eita sctiidad.

\
|
40
Bwndfiesto que & 1s fmma de Ja precente cata Desponsive Cor0zo Y siepto el reglanento de lu Casade culhur %’

U
"

Lk v

Hombre ¥ fioma de I mivdre o ttors.

s e b ek Sl O e r P e 60 e Rmgrate.

Pass Polacw o copra Wallsls S0 pes Mdapeils Sode, ©F, Y00 bl S0 Ml
Pl SABASED el 3600 w 300R
o SEEERE E a E L

[} Culturn Tialnepantia Nucve Cobikerne, Mariar Ifeas

-
s o B =1
e Yo

/ =
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Instructivo
Carta Responsiva
Informacion Requerida Instruccion
"
S
T— Tlalnepantla de Baz, | Colocar fecha empezando por dia, seguido del mes

- Estado de México a, de:
Nombre del padre o utor* | Nombre del padre o tulor, nombre, apellido patemo y apellido matemno.

Nombre completa del o | s completo del nifio usuarlo,

USUanio

mmr? fela He MNombre de la casa de cultura a donde va asistir.

mmar;irz t:mllma Hee Nombre completo, nombre (s), apellido patemo y apellido materno.

Anexo a la presente copia
fotostélica de |a credencial | Anexo a la presente copia folostalica de la credencial para votar *

para volar *
w
i Xl Validacién del Procedimiento ﬁ 123
J—
M a

Apoyo Aprobd

&

R
I

Lic/ Rosa de Lima Lépet
Escobar s

. F el a1
o “Escobar , «*
Titular dﬁ"‘ﬂ!ﬂﬁm Idela | Tiylar del Institdts Municipal de Ia
Cullura y las Arles Cullura y las Artes
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Mantener los servicios bibliotecarios a los usuarios, con el fin de proporcionar informacion ¥y generar
conocimientos mediante los acervos; fomentando la lectura en nifios, jdvenes y adultos, del Municipio de

Prestacién del Servicio de libros de consulta en las Bibliotecas Municipales.

Objetive.

Tlalnepantla de Baz., Estado de México.

Aplica al Titular del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, al Departamento de Casas de Cullura y Bibliolecas,
al Jefe del Dapartaments de Casas de Cultura y Biblictecas, al Bibliolecario y al personal de Casas de Cultura y

Alcance,

Bibliotecas, asl como a la ciudadania del Municiplo de Tlalneparntla de Baz.

Iil.  Referencias.

Federal.

- Constitucidn Polilica de |os Estadas Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 4, pérrafo
12, Diario Oficial de la Federacian, 5 de febrara de 1817, y sus reformas y adiciones.

= Ley General de los Derechos de N'Iﬁm. Nifios y Adolescentes, Titlulo |, articules 1, fracciones I, I1; ¥
2 fraccidn I1. Diario Oficial de la Federacidn, 04 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

b Ley General de Bibliotecas. Capitulo I, articulos 1, 2, 3 y 4; Periddico Oficial “Gaceta del Gobiemao®
del Estado de México, 01 de junio de 2021, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios. Capitulo VI, articulos 22, 23, 25, 26 y 27 y 28;
Capitulo IX, articulos 46, 47 y 48, 22. Consejo Nacional para la Cultura y [as Artes, marzo de 2005,
y sus reformas v adiciones,

Municipal.

* Reglamanto Intarno de Administracion Poblica Municipal de Tiainepantia de Baz, Estado de Mexico,
Capitulo XV, Seccian |, Articulo 465, fracciones 11, IV, W, VI, VIII, X, X1, XIV, XV Y XV, Gaceta
Municipal, 22 de febrero da 2022 v sus refarmas y adiciones.

¥ Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Eslado de México, Capitulo Segunda artfculo 33 fraceidn
XV y articulo 43, fraccion XIV. Gacela Municipal, 5 febrero de 2023 y sus reformas vy adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas es el drea administrativa responsable de supervisar y

adminisirar a las Biblictecas Municipales.

Jefe del Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas, deberi:

-

Suparvigar el servicio de libros de consulta en las Bibliotecas Municipales y elaborara planes y programas
de trabajo gue den como rasultado [a satisfaccidn de los usuarios, ademas de contribuir con lo establecido

con la Direccldn Genaral de Bibliotecas,

Revisa, firma, sella y da visto bueno al cuaderno de estadisticas, antes de ser enviada a la Direccion,,

General de Bibliolacas.

e
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Bibliotacario, deberi:

-

Atlender en forma gratuila a {oda persona que lo solicite para consulta del acervo a fravés de servicios
bibliolecarios.

Apoya al solicitante en la bisqueda del acervo bibliografico, con la consulta del Catélogo Pablico,
Recibe el reporta para realizar las cofrecciones indicadas,

Se regresan los lioros al estante, concentra la informacidn en las hojas de registro, los libros consultados
diariamente v elabora el reporte mensual.

Servidor Publico de Casas de Cullura y Bibliotecas, deberd:

=

¥

wi.
=

Vil.

Recibir reportas mensuales de los bibliotecarios, asi como concentrar la informacidn y que esta sea enviada
&n tiempa y forma a la Direccidn General de Biblictecas.

Recibe el reporte mensual y elabora el concentrado mensual de libros de consulta del total de las bibliotecas
en el cuaderno de estadislicas

LEs correcto el reporte?

No: Davuelve &l reporte e indica la falla.

Si: Pasa a firma y sello para el visto bueno al cuademo de Estad(slicas.

Devuelve el reporte e indica la falla.

Envia informacion a la Direccidn General de Bibliolacas.

Definiclones.

Bibliotacarlo: Persona que por oficio tiene a su cargo el cuidado de una bibloteca, ordena y clasifica los
libros, facilitando la consulta y el préstamo de los volimenes que solicita el pablico,

Biblioteca: Edificio o local donde se conservan un conjunto de libros ordenados y clasificades para su
consulla o préslamo bajo delerminadas condicionas,

Consulta: Peticiin de Informacion, opinicn o consejo sobre una maleria  daterminada.
DGB: Direccién General de Bibliotecas.

Insumos.

Hoja de registro: Hoja donde se registra diariamenle los libros consultados,

Resultados.

Consulla del acervo bibliogréfico en las Biblotecas Municipales.

Wil
-

Politicas.

El horario de servicio de cada una de las bibliotecas, eslard expuestio en la entrada de la biblioleca, de tal
forma que sea visible para todos, aun cuando ésta parmanezca cemrada.

Se daran a conccer con anticipacidn las fechas en las que, por disposicion de la autoridad o por las
necesidades del servicio, haya de suspenderse la atencidn al piblico.

Gaceta
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e Los ciudadanos deben mantener y conservar los materales consullados en dptimas condiciones.

. El bibliolecario es la perscna responsable de mantener en orden los maleriales de la biblioteca.

IX. Descripcién de Actividades.

1 Persona Solicitante. Acude a la biblioteca y solicita el serviclo de consulta en sala.

2 Bibliotecario, Apoya al solicitante en la bdsqueda del acerva bibliogréfico,
con la consulta del Catalogo Pdblico.

3 Persona Solicitante, Anota la signatura topogréfica,

Se dirige al estante y loma el Bbro.
Termina su consulta v deposita el acervo en el drea designada
en la Biblioteca, se despide v se va.

-

3 Bibliotecario, Se regresan Ios libros al estante, concentra la informacidn en l
lag hojas de regisiro, los libros consullados disnamente ¥
elabora el reporie mensual,
5 Servidor Publico de Casas de Culiura | Recibe el reporte mensual y elabora el concentrado mensual
y Bibliotecas. de libros de consulta del total de [as biblictecas en el cuaderno
de estadisticas,

LEs correclo el reporle?
Mo: Dewelve el repote e indica [la  falla.

a Si: Pasa a fima y sello para el visto bueno al cuademo da ﬁ
126 Estadisticas.
|~ B Servidor Publico de Casas de Cultura
r 44 y Bibliotacas. Devuelve el reporte e indica la falls. 44
T Biblivlecario. Recibe al reporte para realizar las comecciones indicadas. '
8 Jefa del Departamento de Casas de | Revisa, firma, sella y da visto bueno al cuademo de
Cultura. estadisticas, antes de ser enviada a la Direccidn General de
Biblictecas. \
9 Servidor Publico de Casas de Cultura | Envia informacion a la Direccion General de Bibliotecas.

y Bibliotecas,

21 de noviembre de 2023
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¥X. Diagrama de Flujo

Jaf Departamento de

Persona Bibliotecario Servidor publico de Casas {

Solicitante de Cultura y Biblictecas

]

Acude ala biblioteca
y solicita &l senvicio
de consulta de sala,

&

O

Anota la signatura

Se dirige al estante ¥
toma el ino
Termina su consulta
¥ deposita el acervo
en &l dran desigrusda
&n 8 Bibliotaca

Sa ragresan los Ebos
ol estante, concantra
lainformacidn en las
hojas de reqisiro, los
ibroa consukados
dinfiaments y elabora
i reporis mensgal,

e

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Décima Sexta Seccién)

n



128

&

rvidor plblico de

as de Cultura y

¢ Departamento
asas de Cultura y
Bibliotecas

mansual de ibroa de
osnduls jolal de s

Recibe of repories mansunl y
concontnda

Racibe ol mporie pam
rapizae las

Si
Dievushie of reporto o
imdica s falls
1
Paza a firma y salio
para el visto buena al
cumdpmao da
Estadisticas,
:
Roviga, firma, sella y
da visio burnc ol
amdemn de
esladistica, antes de
aer amdada & ln DGE
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¥l. Medicion

= Nombre del = T,
Procadiliont Descripcion Farmula Periodicidad
Consultas del acervo | Mide [las consultas Humero de consultes
que sa tiens en|realizadas a todo el | | —— %109 Monatial
Biblictecas acernvo que se tiene en Nimern de materiales
Biblictecas dhol acenn

& R -
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Xll. Formatos e Instructive
Instructive Cuaderno De Registro Diario

OT
™M
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Instructivo

. e

Cuademo De Registro Diario
Infarmacion Requerida Instruccion
Usuarios atendidos * Usuarios atendides por dia®
Biblioteca*® Mombre de la Bibliotaca,
Dia* Dia de Ia asistencia®
Mes* Mes,
| Hora da ingreso* Hora de ingreso,

MNombre completo  del |
usuario®

MNombra completo del usuaria, nambre (s), apelfido patemo y apellido matemno,

Edad ¥ género 0-12 anos*

Colocar X si corresponde al rango de edad.

Edad y generc 13- 17

HyM*

Colocar una X segln comesponda.

afos*

Colocar X si coresponde al rango de edad,

Hy M*

Colocar una X segln comesponda.

Edad y género 18-20
afios*

Colacar X si comesponde al rango de edad.

HyM*

Cologar una X segin comesponda.

Edad y género 30-59
afios*

Colocar X si comesponde al rango de edad.

Hy M

Calocar una X seqlin coresponda.

Edad y género mas de 60

Colocar X si correspande al rango de edad.

afos*

Hy M* Colocar una X segiin coresponda, =
D, (discapacitado)® Colocar X si coresponde al rango de adad,

Hy M Coloear una X segln coresponda,

Escolaridad, preescolar®

Colocar una X s/ corresponde al nivel educativo,

Escolaridad, Primaria*

Colocar una X sl comesponde al nivel educativo.

Escolaridad, Secundaria®

Colocar una X s/ comesponde al nivel educativa

Escelanidad, Bachillerato
© preparaiona”

Colocar una X si corresponde al nivel educativo

Escolaridad, Licenciatura®

Colocar una X sf comesponde al nivel educativo

Escolaridad, Posgrado®

Colocar una X s/ corresponde &l nivel educativo

Ocupacion, Hogar*

Colocar una X si comesponde a la ncupacidn.

Ocupacidn, Estudianta®

Colocar una X sf comresponde a la ocupacian,

Ocupacién, Empleado o
trabajador

Colocar una X s/ comesponde a la ocupacidn,

Ocupacion, Desocupado®

Colocar una X sl cormesponde a la ocupacian,

Totales*

Colocacion de fa suma lotal de usuarios,

-

P
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R0sa de Lima Lopez
 Escobar _ .
Tular daf‘rmmmﬁﬁpm dela | Titular delnstituto mﬂﬁ’pal dela
Cultura y las Artes Cultiifay fds Artes
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