GOBIERNO
MUNICIPAL

CUAUTLANCINGO 2021-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion del Centro Cultural

FuaurLgycinee



Clave: CU.CM/MP.007/DCC

EAD
HoOH &%ﬂ%ﬁ? Manual de Procedimientos
.‘; CUAUTLANCINGO 20712024 Dil’eccién dd Centl’o Culwl'a| Aﬁo de eld)ora':i(')ni 2021

Manual de Procedimientos

Direccion del Centro Cultural
Clave: CU.CMMP.007/DCC

AUTORIZACIONES

Auxiliar de area Titulardeéq j ' el Titula dend @rtrataria Municipal
Centro. CUAUTLANCINGO,
CULTU PUEBLA.
CUAUTLA st 2021 - 2024
CUAUTLANCINGO,
PUEBLA.
2021-2024

Pagina 1 de 46




Clave: CU.CM/MP.007/DCC

A
HE0 § ?4%%‘1%?&? Manual de Procedimientos
.‘ol CUAUTLANCINGO 20212024 Direccion del Centro Cultural Afio de elaboracién: 2021

Indice Pagina

l Introduccion 4

Il. | Objetivo 5

ll. | Marco Juridico 5

IV. | Descripcion de actividades 6

1. | Ficha de los procedimientos para incorporacion a talleres 6

1.1 | Diagrama de flujo de incorporacion a talleres 8

2. Ficha de procedimiento para expedicion de Constancias de inscripcion de Taller 9

2.1 | Diagrama de flujo de expedicion de Constancias de inscripcion de taller. 11

3 Ficha de procedimientos de gestion de uso de espacios de difusion para los talleres 12
Culturales (teatros auditorios corredores culturales) a nivel local, estatal y nacional.

3.1 | Diagrama de Flujo de gestion de uso de espacios de difusion para los talleres Culturales 13
(teatros auditorios corredores culturales) a nivel local, estatal y nacional.

4 Ficha de procedimientos de invitacion y aceptacion de participacion de la Orquesta Infantil 14
y Juvenil del Municipio de Cuautlancingo en actividades culturales.

4.1 | Diagrama de flujo de invitacion y aceptacion de participacion de la Orquesta Infantil y 17
Juvenil del Municipio de Cuautlancingo en actividades culturales.

S. Ficha de Procedimiento para ingreso a la Orquesta Sinfonica Infantil y Juvenil del 20
Municipio de Cuautlancingo.

5.1 | Diagrama de flujo de ingreso a la Orquesta Sinfonica Infantil y Juvenil del Municipio de 23
Cuautlancingo.

6. | Ficha de Procedimiento de seguimiento de los alumnos de la orquesta sinfonica infantil y 25
juvenil del Municipio de Cuautlancingo.

6.1 | Diagrama de flujo de seguimiento de los alumnos de la Orquesta Sinfonica infantil y juvenil 27
del Municipio de Cuautlancingo.

7 Ficha de procedimiento de particion de taller Cultural en eventos culturales no lucrativos. 29

7.1 | Diagrama de flujo de participacion de taller Cultural en eventos culturales no lucrativos. 30

8. | Ficha de procedimientos de convenios con Instituciones Educativas Publicas y Privadas, 31
para realizar servicio social.

8.1 | Diagrama de flujo de convenios con instituciones educativas publicas y privadas, para la 33
realizacion de servicio social.

9. | Ficha de procedimiento de planeacion del Encuentro Internacional de Orquestas Sinfonicas 34
Infantiles y Juveniles.

9.1 | Diagrama de Flujo de planeacion del Encuentro Internacional de Orquestas Sinfonicas 36
Infantiles y Juveniles.

10. | Ficha de procedimiento de organizacion del Encuentro Internacional de Orquestas 38
sinfonicas Infantiles y Juveniles.

10.1 | Diagrama de flujo de organizacion del Encuentro Internacional de Orquestas Sinfonicas 39

Pagina 2 de 46




Clave: CU.CM/MP.007/DCC

GAD
HoOH &%%%2&? Manual de Procedimientos
..: CUAUTLANCINGO 20212024 Direccion del Centro Cultural Afio de elabOfmién: 2021

Infantiles y Juveniles.

11. | Ficha de procedimientos para solicitar insumos para el encuentro Internacional de 40
Orquestas Infantiles y Juveniles

11.1 | Diagrama de flujo para solicitar insumos para el Encuentro Internacional de Orquestas 42
Infantiles y Juveniles

12. | Ficha de procedimiento de Ejecucion del Encuentro Intemacional de Orquestas Sinfonicas 43
Infantiles y Juveniles.

12.1 | Diagrama de flujo de ejecucion del Encuentro Internacional de Orquestas sinfonicas 45
Infantiles y Juveniles.

V. | Glosario de términos. 47

Pagina 3 de 46




EAD

3ersc) GOBIERNO -

HEH Manual de Procedimientos
113 MUNICIPAL | Direccion del Centro Cultural

Clave: CU.CM/MP.007/DCC

Afio de elaboracion: 2021

|. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia clara y especifica que
garantice la optima operacion y desarrollo de las diferentes actividades culturales que se desarrollan en el
Centro Cultural, asi como el de servir como un instrumento de apoyo y mejora Institucional. Comprende en
forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad
cultural, promoviendo el buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a los lineamientos municipales.

Contempla la red de procesos, lista de documentos, el desarrollo del procedimiento con su respectivo diagrama

de flujo y formatos utilizados.

Il. OBJETIVO

Controlar la efectividad del proceso, ademas el personal del departamento estaré debidamente informado sobre
los procedimientos a seguir en las actividades que se requieran para mantener un buen funcionamiento y dar
continuidad al trabajo que se desarrolle de tal manera que se logren y se realicen |as actividades planeadas de
la mejor manera posible y siempre brindando un excelente servicio al usuario.

A través del presente manual, se pretende que los servidores publicos adscritos a esta direccion realicen de

manera rapida y asertiva el procedimiento a seguir.

Iil. MARCO JURIDICO

1. Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Culturay Derechos Culturales

. Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
o Ley Organica Municipal

Municipal

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo.
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IV. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES EN PARTICULAR.
1. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA INSCRIPCION A TALLERES.

Nombre del o
| a talleres.
Procedimiento: IIEC e -
Objetivo: Que los nifios jovenes y adultos se integren a las actividades artistico- culturales con el objetivo de promover

y estimular la creacion y distribucion de las artes aumentando el numero de usuarios a actividades artistico-
culturales de calidad fomentando las expresiones de nuestra cultura.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art 4° y 73 fraccion XXIX-N).
Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Politicas de Operacion:

Se e brinda la informacion a todas aquellas personas que deseen ingresar a un taller.
Se les pide cumplan con la documentacion requerida.

Tiempo promedio de

gestion: Inmediato.
D“"L‘,’d,é“# Se ofertan los talleres (orquesta Sinfnica, guitarra popular, teclado, Jazz y blues, Danza Folkiérica, Ballet
procedimiento: dbujo y pintura salsa y cumbia, regularizacion, teatro, computacion basica, ingles basico, V
violin).
Responsable No. Actividad ;::;::‘; Tantos
Acude a la direccion del Centro Cultural para solicitar
Interesado 1 informacion sobre los talleres ofertados. No aplica No aplica
o 2 ey Informa al interesado mediante triptico sobre la oferta i
Auxiliar Administrativo 2 de talleres abiertos, dias, horarios y costos, asi como Triptico !
la documentacion requerida (acta, CURP,
comprobante de domicilio y copia de INE).
Solicita clase muestra d I
Interesado 3 inscr;birse. B el ke dliquei/opoen No aplica No aplica
ok 2 g Le informa al interesado el di i
Auxiliar Administrativo 4 que t:me Iaacl aseren?ue:t;.dla Y hotano deltaler parg No aplica No aplica
Fiiareeads 5 ;racl:lr:: la clase muestra para decidir si se inscribe al No aplica No aplica
¢se inscribe al taller?
Interesado No {pesa alipago 2) No aplica No aplica

Si
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- Formato o
Responsable No. Actividad Dodinerts Tantos
Le solicita llene su ficha de inscripcion y el pago (cuota
Auxiliar Administrativo 6 de recuperacion) correspondientes al taller le recibe el | Ficha de 1
pago y la documentacion que le solicito en el punto 2. | inscripcion
Llena su ficha de inscripcion y paga la cuota de : :
Interseado 4 recuperacion al Auxiliar Administrativo. . F'Ch.a qe No eplica
inscripcion
Auxiliar Administrativo 8 Soer(r;\lbz)tflastae ggedealaocuota S TECUpETaon Ty, chpie Comprobante 1
P pago. de pago
& o Recibe la documentacion y la ficha de inscripcion y la e
Aloar dministretio 4 archiva en la carpeta correspondiente. Dﬁcst;r;\i;?atgzlo 1

FIN
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1 1 DIAGRAMA DE FLUJO DE INSCRIPCION A TALLERES.

Interesado Auxiliar Administrativo

=

Inicio |

2. Informa al interesado mediante triptico sobre la
oferta de talleres abiertos, dias, horarios, costos y los

ol a8 Dirfac.:ciép = Centro requisitos (CURP, acta de nacimiento, comprobante de
Cultural para sollotar informacion domicilio e INE), para realizar inscripcion.
sobre los talleres ofertados. ,
I

'

3. Solicita clase muestra del
taller al que desea inscribirse

' "

¢ Se encuentra e
taller disponible?

L 4le informa al
5.Toma la clase muestra para interesado el dia y
decidir si se inscribe al taller |~ horario del taller para
que tome la clase
muestra.
ése inscribe g
J T al taller?
|
@ 6.Le solicita llene su ficha de inscripcion y el

pago (cuota de recuperacion)
correspondiente al taller le recibe el pago y

la documentacion que le solicito en el punto
y
7.Llena su ficha de inscripcion, T )
entrega documentacion y Paga la
cuota de reduperacion con el
auxiliar administrativo. 8.Recibe documentacion, pago de cuota
de recuperacion y expide comprobante de

pago.

f

9.Archiva la documentacion ___,@
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2. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EXPEDICION DE CONSTANCIA DE
INSCRIPCION DE TALLER.

Nombre del Expedicion de constancia de inscripcion de taller.
Procedimiento:

Objetivo: Acreditar que el alumno se encuentra inscrito a algn taller cultural.
Reglamento Intemo de la Direccion de Cultura.

Fundamento legal:

Se le brinda la constancia de manera gratuita a todo aquel alumno que se encuentre inscrito en algin taller
Politicas de Operacion: cultural.

Tiempo promedio ds Dos dias habiles.
gestion:
DesGrpaf da El usuario acude a la oficina de la direccion a solicitar se expida constancia del taller.
procedimiento:
; Formato o
Responsable No. Actividad Doctiments Tantos
Acude a la direccion del Centro Cultural para solicitar
Interesado 1 constancia de inscripcion del taller que se encuentra|  No aplica No aplica
tomando.
- st s Pide al usuario nombre completo, asi como el nombre
Auxiliar Administrativo 2 del taller el cual se encuentra tomando para que sea Base de datos !
buscado en la carpeta donde se archivd su
documentacién cuando realizo su inscripcion.
Al Adecintstrativ 3 Busca la documentacion e Indica al usuario que en un No aoll No ol
Rl Al termino de 2 dias habiles se entregara la constancia Oiepned 0 aplica
de manera gratuita.
- e Realiza la constancia y la pasa para fi
Auxiliar Administrativo 4 dliccite. Y Spssapsraiialyseioi Formato de No aplica
constancia
: Recibe el documento junto con la documentacion del
Director del Centro Cult , i i
ot ? usuario (CURP y acta de nacimiento) para verfficar la anstanca INiapica
informacién si el documento se encuentra correcta
firma.
Director del Centro Cultural 6 Entrega la constancia junto con la documentacion al Constancia No aplica
auxiliar administrativo para que sea entregada la
constancia al usuario y la documentacion sea
nuevamente archivada en la respectiva carpeta.
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Actividad Fomatoo | .

Responsable No. Documento
Auxiliar Administrativo 7 Recibe la documentacion y constancia por duplicado. No aplica No aplica
Acude nuevamente el usuario con el auxiliar
Interesado 8 administrativo a recoger su constancia de inscripcion|  No aplica No aplica
de taller.
i g Realiza al usuario la entrega de la constancia y esta >
Auxdiar Administrativo 9 firma de recibido en el duplicado de la constancia Constancia L
Andia administréiivo 10 Recibe el acuse de la constancia y procede a archivar. etiba 48 1
constancia

FIN
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2.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE EXPEDICION DE CONSTANCIA DE INSCRIPCION DE TALLER.

INTERESADO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DEL CENTRO
CULTURAL

1.Acude a la Direccion del Centro
Cultural para solicitar constancia de
inscripcion del taller que se encuentra

tomando. .
[

9.Acude nuevamente el
usuario con el auxiliar
administrativo a recoger su
constancia de inscripcion
de taller.

A

2.Pide al usrjario nombre
completo del alumno, asi
como el nombre del taller el
cual se encuentra tomando
para que sea buscado en la
carpeta donde se archivo su
documentacion cuando
realizo su inscripcion.

3.Busca la documentacion e
Indica al usuario que en un
termino de 2 dias habiles se
entregara la constancia de
manera gratuita.

4 Realiza la constancia por
duplicado y la pasa para

firma y sello al director.

7.Recibe la documentacion y

5.Recibe el documento junto
con la documentacion del
usuario (CURP y acta de
nacimiento) para verificar la
informacion si el documento se
encuentra correcta.

6.Entrega la constancia junto con
la documentacion al auxiliar
administrativo para que sea
entregada la constancia al
usuario y la documentacion sea
nuevamente archivada en la
respectiva carpeta. Firma,

constancia por duplicado.

8.Realiza al wusuario la
entrega de la constancia y
esta firma de recibido en el
duplicado de la constancia

archivar,

10.Recibe el acuse de la
constancia y procede a

-G
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3. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE USO DE ESPACIOS DE DIFUSION PARA LOS
TALLERES CULTURALES (TEATROS AUDITORIOS CORREDORES CULTURALES) A NIVEL LOCAL,

ESTATAL Y NACIONAL.

Nombre d.d Gestion de uso de espacios de difusion para los talleres Culturales.
Procedimiento:
Objetivo: Difundir y promover la Cultura a la sociedad en general en espacios a nivel local, estatal y nacional, para que

los nifios, jovenes y adultos den a conocer su talento.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Politicas de Operacion:

La direccion de cultura se encarga de gestionar los espacios para la difusion de los talleres Culturales con
autoridades de los niveles local, estatal y nacional.

Tien'_lpo promedio de 4 mcses
gestion:
DescnP A del Realizar la gestion para la que se nos otorgue espacios para la difusion de los talleres culturales.
procedimiento:
5 s Formato o
Responsable No. Actividad Bocurato Tantos

Director del Centro Cultural

Solicita a los profesores de los talleres culturales
1 (quitarra, danza folclorica, ballet, dibujo y pintura, No aplica No aplica
teatro, salsa y cumbia, jazz y blues, teclado, violin) de
manera verbal informe de avances de su taller y
fechas posibles de presentacion.

Realiza y entrega el informe de avance de su taller, asi

Profesor de taller 2 como las fechas de posible presentacion, Informe No aplica
; Recibe el informe de cada uno de los profesores, asi , :
Director del Centro Cultural 3 como las fechas de su posible presentacion. No aplica No aplica
! Informa al auxiliar administrativo realice una serie de . :
Director del Centro Cuitural 4 oficios para las distintas dependencias de gobierno No gplica No aplica
para realizar la gestion de espacios culturales a nivel
local, estatal y nacional.
Aioiaradiminisiraii 5 Realiza los oficios correspondientes a nivel local, No aplica No aplica

estatal y nacional y entrega al director para la revision
y firma de los oficios.

Director del Centro Cultural

6 Recibe los oficios los firmay envia a cada una de las No aplica No aplica
dependencias culturales a nivel local, estatal y
nacional quedando en espera de alguna respuesta
favorable.

Fin
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3.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE GESTION DE USO DE ESPACIOS DE DIFUSION PARA LOS TALLERES
CULTURALES (TEATROS AUDITORIOS CORREDORES CULTURALES) A NIVEL LOCAL, ESTATAL Y

NACIONAL.
DIRECTOR DEL CENTRO CULTURAL PROFESOR DE TALLER AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1. Solicita a los profesores de los talleres
culturales (guitarra, danza folklorica, ‘
ballet, dibujo y pintura, teatro, salsa y 2. Realiza y entrega el
cumbia, jazz y blues, teclado, violin) de informe de avance de su
manera verbal informe de avances de taller, asi como las fechas
su taller y fechas posibles de de posible presentacion.
presentacion.

5.Realiza los oficios

3.Recibe el informe de cada
uno de los profesores, asi

z

como las fechas de su
posible presentacion.

4.Informa al auxiliar
administrativo realice una

serie de oficios para las
distintas dependencias de

6.Recibe los oficios los firma y envia
a cada una de las dependencias
culturales a nivel local, estatal y
nacional quedando en espera de
alguna respuesta favorable.

correspondientes a nivel local,
estatal y nacional y entrega al
director para la revision y firma
de los oficios.

FIN
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4. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE INVITACION Y ACEPTACION DE PARTICIPACION DE LA
ORQUESTA INFANTIL Y JUVENIL DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO EN ACTIVIDADES

CULTURALES.

2omb;a del = Invitacion y aceptacion de participacion de la Orquesta Sinfénica Infantil y Juvenil del Municipio de
roceaimiento: Cuautlancingo. '
Objetivo: Que los ciudadanos conozcan el trabajo de ala orquesta Sinfonica Infantily Juvenil de Cuautiancingo y poder

integrar a mas jovenes al proyecto.
Ley General de Culturay Derechos Culturales.

Fundamento legal:

Para solicttar presentacion de la Orquesta Sinfonica quien solicita debe cumplir una serie de requerimientos parg

Politicas de Operacion: poder llevar a cabo la presentacion.
Tiempo promedio de Finediats
gestion:
Descrip c - Recibimos oficios de invitacion para para participar en actividades culturales.
procedimiento:
: Formato o
Responsable No. Actividad Docleto Tantos
Acude a la direccion de centro cultural para pedir
Interesado 1 informes para realizar una invitacion de participacion No aplica No aplica

de la orquesta sinfonica.

: Informa al interesado de manera verbal de los
Director del Centro Cultural 2 requisitos de: transporte, ambientales, socioculturales
de espacio, audio, sillas, staff, lunch, horarios de
presentacion. Pregunta al interesado si cubre con los
requisitos para la presentacion y le pide que formalice
a invitacion por medio de un escrito.

El interesado formaliza invitacion

No aplica No aplica

Realiza y entrega escrito dirigido al presidente Ofici 1
municipal con atencion al director de cultura y lo i
entrega en Oficialia de partes y en direccion de centro
cultural, donde informa dia, hora e insumos que cubre
para la presentacion de la orquesta.

Recibe del interesado el oficio y envia oficio a la Oficio 1
direccion del centro cultural pidiendo que atienda enla
medida de las posibilidades la peticion.

Recibe y sella de recibido la invitacion formal y la Oficio
canaliza con el director de cultura para su aprobacion.

Interesado 3

Secretaria general 4

Auxiliar Administrativo 5 No aplica
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Recibe del auxiliar administrativo la invitacion formal y

Director del Centro Cultural 6 revisa el contenido para su valoracion de manera O y
conjunta con el profesor de orquesta
Realiza una mesa de trabajo informa al profesor de
orquesta de la invitacion. De manera conjunta deciden .
Director del Centro Cultural 7 si aceptar o declinar la invitacion. El director del Centro|  No aplica No aplica
Cultural pide al profesor que informe a los padres de
familia de la participacion para contar con su
colaboracion y permiso.
Informa al grupo de WhatsApp de la orquesta sobre la ; Rz
Eijesodelomlissta 8 participacion y pide confirmen quienes asistiran. i o
La orquesta acepta la invitacion.
Informa al director del Centro Cultural que aceptan la ) .
Profesor de orquesta 9 invitacion y entrega los nombres de los alumnos que Lista No aplica
asistiran al concierto
1 Pide al auxiliar administrativo realice un oficio ;
Director del Centro Cultural 10 contestando al interesado y realice lista para pasar Giice
asistencia al abordar el autobUs y lista de instrumentos Listas de 3
que se llevaran al evento. asistencia
Lista de
material
” B Realiza oficio y listas de asistencia y material para el . :
Auxiliar Administrativo 11 diatdel evenio, L!sta de? No aplica
asistencia
inferesils 12 Envia transporte en el horario y dia acordado No aplica No aplica
El Auxiliar administrativo 13 Realiza pase de lista de los alumnos que abordan Lista de No aplica
transporte y entrega al director lista de instrumentos. asistencia
Director del Centro Cultural 14 Revisa lista de instrumentos y supervisa al equipo de Lista de No aplica
apoyo encargado de subir los instrumentos al material
transporte. (se dirigen al evento)
Director del Centro Cultural 15 Al llegar al lugar coordina que sean bajados los
instrumentos y sean colocados en el escenario, asi No aplica No aplica
como los alumnos tomen su lugar para ofrecer el
concierto.
Finaliza concierto No aplica No aplica
Director del Centro Cultural 16 Indica a los alumnos aborden el autobus para regresar
a su lugar de origen y se suben los instrumentos al No aplica No aplica
autobus.
Auxiliar Administrativo 17 Dentro del autobis pasa lista de los alumnos que
abordan el transporte, coteja que nadie falte e informa Formato‘de 1
: pase de lista
al director de cultura.
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Llegada a centro cultural

Auxiliar administrativo

18

Entrega alos alumnos con sus tutores

No aplica

No aplica

Director del Centro Cultural

19

Supervisa que los instrumentos los regresen al salén Lista'de

de ensayo de la orquesta.

material

No aplica

Fin
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4.4 FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE INVITACION Y ACEPTACION DE PARTICIPACION DE LA
ORQUESTA INFANTIL Y JUVENIL DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO EN ACTIVIDADES

CULTURALES.
INTERESADO DIRECTOR DELCENTRO | SECRETARIA AUXILIAR PROFESOR DE
CULTURAL GENERAL ADMINISTRATIVO ORQUESTA
INICIO I—" 2.El director del Centro
| || Cultural informa al
1.Acude a la direccion interesado de manera
de centro cultural para | || verbal de los requisitos
pedir informes para || de: transporte,
realizar una invitacion ambientales 5 E] airdion
de participacion de la socioculturales, de kNG
orquesta sinfonica. espacio, audio, silas, recle y sella de
staff, lunch, horarios de > e g
presentacion. Pregunta al ool
3.Elinteresado realiza interesado i cube con mvutacnop formal y
y entrega escrito los requisitos para la i candizs; oo
dirigido al presidente presentacion y le pide que Axgcior def:Cerkio
municipal on formalice la invitacion por i e S
atencion al director medio de un escrito. SpIONEON
del Centro cultural y lo
entrega en Oficialia
de pates y en
direccion de centro :
cultural, donde 4.secretana'
informa_ dia, hora e general recibe
insumos que cubre y enviaofico a
para la presentacion la direccion del
de la orquesta. centro cultural
= FIN pidiendo que
—#| atienda en la
6.El director del Centro ||| Medida de las
Cultural recibe del auxiliar pos1b|.l|<'1'ades
administrativo la invitacién ||| '@ Peticion.

formal y revisa el contenido
para su valoracion de
manera conjunta con el

profesor de orquesta
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7. Realiza mesa de
trabajo  informa  al 8 litonts
profesor de orquesta de ' de
la invitacion. De manera %:p?s de |
conjunta deciden si " jes':p sobn:ae
aceptar o declinar la Irq Hicipacia
invitacion. El director a.pa ey
del Centro Cultural pide P Id.e cor?ﬁrme
al profesor que informe Ll s
a los padres de familia
de la participacion para
contar con su
colaboracion y permiso
La orquesta
< aceptala

invitacion,

Si No
10. Da indicaciones al
auxiliar  administrativo Fin
para que realice un
oficio contestando al 9. Informa al
interesado que asistiran director del
al evento y realice lista Centro Cultural
para pasar asistencia al que aceptan la
abordar el autobus y invitacion y
lista de instrumentos entrega los
que se llevaran al nombres de los
evento. alumnos  que

asistiran.

y

11.Realiza oficio y
listas de asistencial
y material para el

12. El interesado dia del evento.
envia transporte

en el horario y dia

acordado Llega el evento
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14.Revisa lista de
instrumentos y i
supervisa al equipo

de apoyo encargado

Se dirige al evento

15.Al llegar al lugar
coordina que sean
bajados los
instrumentos y sean
colocados en el
escenario, asi como los
alumnos tomen su
lugar para ofrecer el
concierto.

Finaliza el concierto

16.Indica alos alumnos
aborden el autobls
para regresar a Ssu
lugar de origen y se
suben los instrumentos
al autobus.

19. Supervisa que los
instrumentos los

13.Realiza pase de
lista de los alumnos
que abordan
transporte y entrega
al director lista de
instrumentos.

17. Dentro del autobls
pasa lista de los
alumnos que abordan
el transporte, coteja
que nadie falte e
informa al director del
Centro Cultural.

Llegan al punto
de partida

regresen al salon de
ensayo de la orquesta.

18. Entrega a los
alumnos con sus
tutores.
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5. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA INGRESO A LA ORQUESTA SINFONICA INFANTIL Y JUVENIL
DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO.

Nombre del . , i .
cod de Cuautlancingo.

Proceckinianto; Ingreso ala Orquesta Infantil y Juvenil del Municipio de Cuautlancing

Objetivo: Difusion y promocién para que los nifios y jévenes del Municipio se integren a la Orquesta Sinfonica Infantil y

Juvenil del Municipio de Cuautlancingo.
Reglamento Interno

Fundamento legal:

Difusion de la orquesta para el ingreso de nuevos talentos infantiles y juveniles y asi ser parte de la o'rquest
Politicas de Operacion: sinfonica infantil y juvenil de Cuautlancingo donde dichos integrantes desarrollaran su talento y conoceran cad
de los instrumentos, asi como aprenderan a leer notas y partituras.

Tien?Po promedio de 3 dias.
gestion:
Descripcion del Se ofertan los instrumentos de (violin, viola, trombon, flauta transversal, tuba, percusion entre otras)
procedimiento:
i Formato o
Responsable No. Actividad Docintints Tantos
El interesado acude con sus tutores a la direccion d
Interesado 1 Centro Cultural para solicitar informacion para ingresaf ~ No aplica No aplica
a la Orquesta Sinfonica Infantl y Juvenil de
Cuautlancingo.
A At Plde' al mtt?resado nombre oorr.lple'to. y nurr!ero No aplica No aplica
elefonico, asi como se le agenda cita indicando dia ¥
2 hora para ver al director del Centro Cultural, el
interesado debera asistir acompariado de su tutor.
Acude a la cita con el director del Centro Cultural ) .
Interesado 3 ) No aplica No aplica
lacompafiado de sus tutores.

Informa al interesado y tutores, sobre horarios, el
procedimiento de asignacion de instrumento
resguardo, participacion en conciertos, participacion e
, el Encuentro Internacional que organiza direccion del
Director del Centro Cultural 4 Centro Cultural de Cuauthancingo. De igual form
informa de manera clara cuando se puede expulsar
un alumno o recoger el instrumento. Y le asigna dia
hora con el profesor de orquesta, para elegir e
instrumento musical.

No aplica No aplica

Asiste a la cita con el profesor en compaiiia de sus No aplica No aplica

Interesado 5
tutores.
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Muestra al interesado y a los tutores los instrumentos
disponibles y se da una pequefia demostracion de los
sonidos de cada uno de los instrumentos.

Al interesado le interesa algun instrumento vacante.
No = fin si=

Informa al interesado que debe dirigirse a la Direccion
del Centro Cultural para iniciar su proceso de inscripcion
y asignacion de instrumento. De igual manera informaaj No aplica No aplica
Director del Centro Cultural que él interesado realizaré

Su proceso de ingreso a la orquesta.

Profesor de Orquesta

No aplica No aplica

Profesor de Orquesta 7

Interesado 8 Acude con sus tutore§ pgevamente con el _durecfc’)r d
Centro Cultural para iniciar proceso de asignacion d
instrumento e inscripcion.

No aplica No aplica

El Director del Centro Cultural, muestra al interesado
utores las condiciones en que se encuentra e ‘ '
instrumento y estuche, les pide que llenen ficha dg No aplica No aplica

inscripcion, entreguen la documentation requerida par
realizar su responsiva,

Director del Centro Cultural 9

El Director del Centro Cultural entrega al persona
administrativo la ficha de inscripcion y documentos d
tutores e interesado para que elabore la responsivade] ~ No aplica No aplica

instrumento y reglamento de permanencia de |
Orquesta.

Director del Centro Cultural 10

Formato de 1

responsiva

o o o Elabora la responsiva del instrumento que se otorgar
Auxiliar Administrat 11
(R UIGEARD al interesado, y la entrega al director del Centro Cultur

No apli l
de instrumento, firmar de responsiva y pago de cuotad e No aplica

Director del Centro Cultural 12 Asigna al interesado y tutores dia y horario de entreg
ingreso a la orquesta

No aplica No aplica

Interesado 13 Agude junto con sus tutores acuden a la cita con e
Director de Cultura.

Muestra nuevamente el instrumento y estuche

‘ interesado y tutores, les pide que lean y firme
Director del Centro Cultural 14 responsiva de instrumento, reglamento y realicen s
pago de ingreso a la orquesta.

Formato de
responsivay
reglamento
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El interesado y tutores leen y firman responsiva Y

No apli No apli
reglamento, realizan su pago. i e

Interesado 15

Recibe del interesado y tutores la responsiva Y
reglamento firmados asi como su pago correspondiente,
Director del Centro Cultural 16 el director realiza el comprobante de pago y entrega a
interesado y tutores el instrumento musical retirandosg
el alumno y sus tutores.

No aplica No aplica

Entrega al auxiliar administrativo la responsiva Y Eoriiidto do
reglamento firmado por el interesado y tutores. responsivay
reglamento
Recibe del director la documentacion del alumno, parg Copia de acta
lanexarla a su carpeta respectiva. de Nacimiento.

CURP, actade
Nacimiento de
tutor, INE de
tutor, CURP
de tutor,
comprobante
de domicilio y
responsiva y
reglamento

Director del Centro Cultural 17

Auxiliar 18

FIN
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54 DIAGRAMA DE FLUJO DE INSCRIPCION A ORQUESTA SINFONICA INFANTIL Y JUVENIL DE

CUAUTLANICINGO.

INTERESADO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DEL CENTRO
CULTURAL

PROFESOR DE
ORQUESTA

1.El interesado acude con
sus tutores a la direccion
del Centro Cultural para
solicitar informacién para
ingresar a la Orquesta
Sinfénica Infantil y Juvenil
de Cuautlancingo.

J—

2. Pide al interesado
nombre completo y
nimero telefonico, asi
como se le agenda cita
indicando dia y hora
para ver al director del
Centro  Cultural, el
interesado debera
asistir acompaiado de
su tutor. ‘

3. Acude a la cita con el
director del  Centro
Cultural, acompaiiado de
sus tutores.

en
encuentro

Centro

profesor

5. Asiste a la cita con el
profesor en compafia de
sus tutores.

musical.

4. Informa al interesado y
tutores, sobre horarios, el
procedimiento de
asignacion de instrumento
y resguardo, participacion

conciertos,

participacion en el

internacional

que organiza direccion del

Cultural  de

Cuautlancingo. De igual
forma informa de manera
clara cuando se puede
expulsar a un alumno o
recoger el instrumento. Y
le asigha diay hora con el

de orquesta,

& para elegir el instrumento

I

v

6. Muestra al
interesado y a los
tutores los
instrumentos
disponibles y se da
una pequena
demostracion de los
sonidos de cada uno
de los instrumentos.

¢éLe interesa algun
instrumento vacante?

Fin

7k Informa al
interesado que debe
dirigirse a la direccion
del Centro Cultural
para iniciar su proceso
de inscripcion y
asignacion de
instrumento. De igual
manera informa al
director del Centro
Cultural  que el
interesado realizara su
proceso de ingreso ala
orquesta.
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8. Acude con sus
tutores  nuevamente
con el director del
Centro Cultural para

iniciar  proceso  de
asignacion de
instrumento e
inscripcion.

|

9. Muestra al interesado y
tutores las condiciones en
que se encuentra el
instrumento y estuche, les
pide que llenen ficha de
inscripcion, entreguen la
documentacion  requerida
para realizar su responsiva.

1". Elabora la

responsiva del

instrumento que se #—

otorgara al interesado,
y laentrega al director.

13. Acude junto con
sus tutores acuden ala
cita con el Director del
Centro Cultural.

10. El Director del Centro
Cultural entrega al personal
administrativo la ficha de
inscripcion y documentos de
tutores e interesado para que
elabore la responsiva del
instrumento y reglamento de
permanencia de la Orquesta.

|

¥
15. El interesado y

tutores leen y firman

responsiva y
reglamento, realizan
su pago.

12. El director le asigna al
interesado y tutores dia y
horario de entrega de
instrumento,  firmar  de
responsiva y pago de cuota
de ingreso a la orquesta.

—1 [

18. Recibe del director
la documentacion del
alumno copia de acta de
Nacimiento, CURP,
constancia de estudios,

14, Muestra nuevamente el
instrumento y estuche al
interesado y tutores, les pide
que lean y firmen responsiva
de instrumento, reglamento y
realicen su pago de ingreso a
la orquesta.

Acta de Nacimiento de

I

tutor, INE de tutor,
CURP de tutor,
comprobante de

domicilio, responsiva y
reglamento, para
anexarla a su carpeta
respectiva., ‘|"

16. Recibe del interesado y tutores la
responsiva y reglamento firmado, asi
como su pago correspondiente, el director
realiza el comprobante de pago y entrega
p.al interesado y tutores el instrumento
musical retirandose el alumno y sus
tutores.

. I

17. Entrega a él

reglamento firmado por
interesado y tutores.

auxiliar
L administrativo la responsiva

y
el
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6. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA SEGUIMIENTO DE LOS ALUMNOS DE LA ORQUESTA
SINFONICA INFANTIL Y JUVENIL DE CUAUTLANCINGO.

2?35?&3»: Seguimiento de los alumnos de la Orquesta Sinfénica Infantil y Juvenil del municipio de Cuautiancingo.
Objetivo: t/eriﬁcar que los integrantes de la orquesta Sinfonica Infantil y Juvenil asistan a sus clases de instrumento y
olfeo.

Fundamento legal: Reglamento interno.

A través del pase de lista de cada uno de los alumnos en su clase verificar que no falten y asi poder el alumng

Politicas de Operacion: continuar en la orquesta.
Tlen?!)o promedio de e
gestion:
Descrchlp n del Si el alumno no cumple asistiendo a sus clases se les podra dar de baja y retirar el instrumento en consigna.
procedimiento:
- Formato o
Responsable No. Actividad DSEHTEIG Tantos

Solicita de manera verbal al auxiliar administrativo
Director del Centro Cultural 1 realice listas de asistencia de las diferentes clases de |  No aplica No aplica
instrumento de la orquesta sinfonica infantil y juvenil
del Municipio de Cuautlancingo.

Revisa el archivo de asignacion de instrumento y

Auxiar Administrativo 2 realiza listas de asistencia de solfeo, ensamble infantil Base dodatos No'gplica

y juvenil, violin 1y 2, viola, chelo, metales.
. Gt Entrega al director las listas de asistencia de las clases :

Awdiar Administrativo 9 de instrumento de la Orquesta Sinfénica Infantil y L|§t?s de .

Juvenil del Municipio de Cuautlancingo. geer
_ Recibe y entrega al profesor de la Orquesta Sinfonica . A
Director del Centro Cultural 4 las listas de asistencia de cada instrumento y le hace L1§tas d? No aplica

la observacion que si algin alumno faltade manera | 2Sistencia
recurrente le informe a la brevedad.

Profesor de Orquesta 5 Toma asus.tenCIa puntual en los dias y horarios ekasis No aplica
correspondientes a cada clase. asksh A

¢ Existen inasistencias?

No= FIN

No aplica No aplica

Si
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No. Actividad Formato o Tantos

Responsable Documento
Informa al director del Centro Cultural el nombre de los
Profesor de orquesta 6 alumnos que tienen faltas recurrentes en las clases. No aplica No aplica
Director del Centro Cultural 7 xz:fad;ﬂnggr lista de los alumnos que faltan de Lista de 1
' inasistencias
. Pide al auxiliar administrativo recopilar los nimeros de No apli
Diector gy SeTiploues g teléfono de los alumnos y comunicarse con sus tutores B::‘:“ gfngfgsos B
para conocer las causas de las inasistencias e ST
e . telefonicos
invitarlos a incorporarse de manera puntual a sus
clases.
Auxiliar Administrativo 9 saaliea “s.ta connombiesy it 9 Gellosiaiimies Documentacié |  No aplica
que no asisten a clases, se comunica con los tutores Aigalkiada
de los involucrados y los invita a que se incorporen
nuevamente a sus clases exhortandolos a no faltar.
Alumno 10 Regiceala sus dases No aplica No aplica
Si=FIN NO
Auxiliar Administrativo 1 : g;o;rz;:lo:lreetor Qlepeissisiasiinesisiaoias doio No aplica No aplica
: Se comunica nuevamente con el tutor para saber la . :
Director del Centro Cultural 12 causa de las inasistencias. En caso de no poder No aplica No apiica
regresar a clases el director pide a los tutores regresar
el instrumento asignado
Acude a la direccion del Centro Cultural a : .
Tutor 13 inafrimanto IRgmeare No aplica No aplica
Si=FIN NO
: Se comunica con el tutor para agendar una cita en el . h
Director del Centro Cuitural 14 domicilio del tutor y recuperar el instrumento No aplica No aplica
asignado.
; Recupera el instrumento asignado y pide al auxiliar ; i
Director del Centro Cultural 15 realice documento de recuperacion de instrumento y No aplica No:apiica
baja de lalista del alumno implicado.
s . Realiza documento de recuperacion de instrumento y
Auxil ! g X
\iclar Adminietrafivo 16 adjunta documentacion del alumno involucrado, . E?trega ?e
archiva documentacion y lo de baja de listas. HETotey 2
baja de
orquesta

FIN
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6.1DIAGRAMA DE FLUJO DE SEGUIMIENTO DE LOS ALUMNOS DE LA ORQUESTA SINFONICA
INFANTIL Y JUVENIL DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO.

DIRECTOR DEL AUXILIAR PROFESOR DE ALUMNO TUTOR
CENTRO CULTURAL ADMINISTRATIVO ORQUESTA
(oo )
2. Revisa el archivo de
asignacion de
1. Solicita de manera instrumento y realiza
verbal a  auxiliar listas de asistencia de
administrativo  realice surfeo, ensamble infantil
listas de asistencia de y juvenil, violin 1y 2
las diferentes clases ||| viola, chelo, metales.
de instrumento de la "
orquesta sinfénica l
infantil y juvenil del
Municipio de 3. Entrega al director
Cuautiancingo. las listas de asistencia
de las clases de
instrumento  de la
Orquesta  Sinfonica
Infantil y Juvenil del
Jy Municipio de 5. Toma
4. Recibey entrega al || | Cuautiancingo. asistencia
puntual en los
profesor  de I J dias y horarios
Orquesta  Sinfonica correspondientes
las listas de acadaclase.
asistencia de cada
instrumento y le hace
la observacion que si ¢ Existen
alguin alumno falta de R inasistencias? -] _No—{ FIN

manera recurrente le
informe a la
brevedad.

Si
|

6. Informa al director
del Centro Cultural el
nombre de los
alumnos que tienen
faltas recurrentes en
las clases.

Pagina 26 de 46




el

¢) GOBIERNO
MUNICIPAL

CUAUTLANCINGO 20212024

Manual de Procedimientos
Direccion del Centro Cultural

Clave: CU.CM/MP.007/DCC

Afio de elaboracion: 2021

7. Recibe del profesor
lista de los alumnos
que faltan de manera
recurrente.

'

8. Pide al auxiliar
administrativo recopilar
los  nUmeros de
teléfono de los alumnos
y comunicarse con sus
tutores para conocer
las causas de las

inasistencias e
invitarlos a
incorporarse de

manera puntual a sus
clases.

9. Realiza lista con
nombres y nimeros de
los alumnos que no
asisten a clases, se
comunica con los
tutores de los
involucrados y los invita
a que se incorporen
nuevamente a sus
clases exhortandolos a
no faltar.

11. Informa al director
que persiste las
inasistencias de o los

No—<

alumnos.

12.  Se  comunica
nuevamente con el
tutor para saber la
causa de las
inasistencias. En caso
de no poder regresar a
clases el director pide a
los tutores regresar el
instrumento asignado.

-

10.
¢Regresaa
sus clases?

Si

FIN

13. Acude ala
direccion del
Centro Cultural a

14. Se comunica con el
tutor para agendar una
cita en el domicilio del
tutor y recuperar el
instrumento asignado.

/4

regresar el
instrument

i

15.  Recupera el
instrumento asignado y
pide al auxiliar realice
documento de
recuperacion de
instrumento y baja de
la lista del alumno
implicado.

16. Realiza documento
de recuperacion de
instrumento y adjunta
documentacion del
aumno involucrado,
archiva documentacion
y lo de baja de listas.

FIN
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7. FICHA DE PROCEDIMIENTOS SOLICITUD PARA LA PARTICIPACION DE TALLER CULTURAL EN
EVENTOS CULTURALES NO LUCRATIVOS.

Nombre del Ba.
Procedimiento: Participacion de los talleres culturales en eventos.
Objetivo: Difundir y promover que los talleres culturales participen como actividad de recreacion de espectadores,

dando a conocer los talentos existentes en el municipio a nivel local, estatal o nacional.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Politicas de Operacion:

Que los ciudadanos o dependencias pablicas mediante oficio soliciten la participacion de algun taller cultural parg
participar en eventos no lucrativos.

Tiempo promedio de G e
gestion: 10 dias habiles
g:: :;‘;‘I’::Iz :gel Solicitar mediante oficio la participacion de algun taller cultural indicando dia y hora del evento.
. Formato o
Responsable No. Actividad Decunerids Tantos
Acude a la direccion del Centro Cultural a dejar oficio
Interesado 1 de peticion indicando la participacion de algun taller|  No aplica No aplica
cultural en su evento.
; L e Recibe el oficio sellando acuse del interesado y se le -
Auxhiar Administrativo 2 da cita para hablar con el director de Cultura, SOl i
indicando diay hora.
" N Pasa el oficio al director y le indica la cita que se :
Auxiliar Administrativo 3 gener6 con el interesado de acuerdo con la agenda Roﬁ;'; L
del director del Centro Cultural. g, 56
Recibe el oficio quedando en espera de que acuda el : :
Director del Centro Cultural 4 E——— q s q No aplica No aplica
Acude a la direccion del Centro Cultural a la cita con 1 ]
Interesado 5 &l diacier, No aplica No aplica
Recibe al interesado y le indica que, si se puede dar |4
Director del Centro Cultural 6 participacion del taller, pero siempre que el interesado|  No aplica No aplica
cubra los gastos de vestuario y transportacion al
evento (si se trata de otro municipio o Estado)
El interesado acepta
No = fin | Si
Indica al Profesor de manera verbal del taller sobre
Director del Centro Cultural 7 el evento para que informe a sus alumnos de su No aplica No aplica

participacion en el evento e indica al auxiliar
administrativo del evento para que se agende.

FIN
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7.4 DIAGRAMA DE FLUJO DE SOLICITUD PARA LA PARTICIPACION DE TALLER CULTURAL EN

EVENTOS CULTURALES NO LUCRATIVOS.

INTERESADO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR

INICIO

[

1. Asiste a la direccion del
Centro Cultural a dejar oficio de
peticion indicando la
participacion de algin taller
cultural en su evento.

2.v Recibe el oficio sellando
acuse del interesado y se le da
cita para hablar con el director
del Centro Cultural, indicando

diay hora.
v

3. Pasa el oficio al directory le
indica la cita que se generé con
el interesado de acuerdo con la
agenda del director del Centro
Cultural.

A

'

5. Acude a Ia
direccion del Centro
Cultural a la cita con
el director.

que acuda el interesado.

4, Recibe el oficio
quedando en espera de

6. Recibe al interesado y le
indica que, si se puede dar la
participacion del taller, pero
siempre que el interesado
cubra los gastos de vestuario
y transportacion al evento (si
se trata de otro municipio o
Estado).

7. Recibe del profesor lista de
los alumnos que faltan de
manera recurrente.

FIN
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8. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA ELABORACION DE CONVENIOS CON INSTITUCIONES
EDUCATIVAS PUBLICAS Y PRIVADAS PARA REALIZACION DE SERVICIO SOCIAL.

Nombredel Elaboracion de convenios con Instituciones Educativas enfocadas en las Bellas Artes.
Procedimiento:
Objetivo: Que los alumnos realicen su Servicio Social dentro de la Direccion de Cultura.
Fundamento legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
A través de la realizacion de convenios con instituciones Educativas poder atraer a los jovenes desarrollen su
Politicas de Operacion: talento artistico dentro de la direccion de Cultura, realizando su servicio social.
Tten!Po'promedio de T —
gestion:
Descripcion del g 75 i : . : -
procedimiento: Realizacion de servicio Social de Jovenes que se encuentren estudiando (misica, danza, teatro etc.)
iy Formatoo |
Responsable No. Actividad Docisiaito Tantos
Entrega al auxiliar administrativo una lista de las| Listado de
Director del Centro Cultural 1 instituciones educativas de musica para que genere | instituciones 1
oficios para establecer convenios de servicio social. educativas
o e e ks Realiza los oficios correspondientes a cada institucion .
Auxiliar Administrativo 2 e Oficio 1
) Recibe los oficios y acude a las distintas Instituciones 5 2
Director del Centro Cultura 3 educativas para entregar los oficios y tener el Of |tc?t|os_p -
acercamiento con el director de cada institucion ":”' Hoa s 1
Educativa. ucativas
Institucion educativa 4 i Formato de 1
recibido
Se encuentra interesada la institucion educativa No 2ol No apli
NO= FIN o aplica o aplica
S|
: Pide al auxiliar Administrativo Realice Convenio para ; :
Director del Centro Cultural 5 s w P
realizacion de servicio social de la Institucion o gplca azpliea
educativa interesada.
Auxiiar Administrativo 6 Elabora una propuesta de convenio y entrega al Propuesta de 1
director del Centro Cultural. sortieiilo
Director del Centro Cultural 7 Recipg la propuesta de convenio del auxiiar Propuesta de 1
administrativo y la envia al juridico del Municipio para oonvenio
su revision.
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Recibe la propuesta de convenio de servicio social

inconveniente con el convenio y formalizan para la
firma de este.

U ¢ para su revision y las correcciones correspondientes y N0 &ca s
envia al director del Centro cultural la propuesta de
convenio.
Director del Centro Cultural 9 Re?:be_ éla ezropu_esta de: canvenio. ¥ la envia a la Propuesta de 1

institucion educativa. convenio

Institucion educativa 10 ‘Rem.be la pro'pue.stalc’ie oanyonse y.la‘ oanaliza a a'rlea No aplica No aplica
juridica de la institucion para su revision y aprobacion.
Fue aprobado el convenio No aplica No aplica
No = paso 8 Si No aplica No aplica

Institucidn edicativa 11 Confirma al director del Centro Cultural que no hay

FIN
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8.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE SOLICITUD PARA LA PARTICIPACION DE TALLER CULTURAL EN

EVENTOS CULTURALES NO LUCRATIVOS.

DIRECTOR AUXILIAR ADMINISTRATIVO INSTITUCION JURIDICO MUNICIPAL
EDUCATIVA
8. Recibe la propuesta
@ 2. Realiza los de convenio de
oficios ; = servicio social para su
1. Entrega al auxiliar correspondientes 4, Recibe el oficio reriein y -
administrativo una lista a cada institucion B —
de las instituciones educativa dient
educativas de musica L e encuent corr'&spon A
para que genere f lainstitucién envia al director del
oficios para establecer < . Centro Cultural la
convenios de servicio eclcativa propuesta de
social. teress convenio.

—

3. Recibe los oficios y
Acude a las distintas
Instituciones educativas
para entregar los oficios
y tener el acercamiento
con el director de cada
institucion Educativa.

Il

5. Pide al auxiliar ¢

Administrativo Realice
Convenio para
realizacion de servicio
social de la Institucion
educativa interesada.

H

—

director
Cultural.

6. Elabora una propuesta
de convenio y entrega al

del

Centro

R
e

FIN

£ iR

7. Recibe la propuesta
de convenio del auxiliar
administrativo 'y la
envia al juridico del
municipio para su
revision.

9. Recibe la propuesta
de convenio y la envia
a la institucion
educativa.

Il

10. Recibe la
propuesta de
convenio y la
canaliza a area
juridica de la
institucion para su
revision y

aprobacion.
T

11.  Confirma al
Director del Centro
Cultural que no hay
inconveniente con el
convenio y formalizan
para la firma de este.

FIN
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9. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DEL ENCUENTRO A ORQUESTAS SINFONICAS
INFANTIL Y JUVENIL.

Nombre del

iC orquestas sinfénica infantil y juvenil.
Procedilin: Planeacion del encuentro a orq Yj
Objetivo: Que los nifios y jovenes cuenten con un espacio de alto rendimiento donde participen delegaciones
nacionales e internacionales, con el objetivo de difundir musica de arte como medio de unién e identificacion
a través de conciertos.
Fundamento legal: Reglamento Interno de la direccion de Cultura
Se planea la estrategia de operacion y se formula como debe llevarse el encuentro realizando el plan de trabajo
Politicas de Operacion: para presentar la propuesta al presidente municipal a fin de que este lo apruebe.
Tiempo promedio de m——
gestion: i
Descn;.)u_o f del Se seleccionan a algunas orquestas Nacionales e Internacionales que participaran en el encuentro.
procedimiento:
g Formato o
Responsable No. Actividad Docisnients Tantos
Incluye la actividad en el programa de trabajo anual y
Director del Centro Cultural 1 lo presenta al presidente Municipal para su Ficha No aplica
aprobacion. ejecutiva
Presidente Municipal 2 evsala prpuesie Ficha No aplica
ejecutiva
¢La actividad es aprobada?
NO=FIN
S
Director del Centro Cultural y 3 ElgbO(qn la convocatoria del encuentro y oficios de Oficios y No aplica
" S invitacion. ;
auxiliar administrativo convocatoria
: Pide al auxiliar administrativo realice oficio de - i
Director de cultura 4 iivitackn Oficios y No aplica
convocatoria
N g oot Realiza oficio de invitacion y entrega al director del s .
Auxiliar administrativo 5 Cantro Caltues! Oficios y No aplica
convocatoria
. Envia la convocatoriay oficio de invitacion a secretaria - .
Director del Cel
HEgRGe! Caniro{Cistral 6 general para su impresion y firma del presidente. Gl Y toeplica
convocatoria
. Imprime la convocatoria y oficio en hojas o .
Secret
e Cees 7 membretadas, recaba la firma del presidente y los oog\f/'gfas{gria No aplica
entrega al director del Centro Cultural.
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Director del Centro Cultural

Recibe de secretaria general la convocatoria y oficio
de invitacion y pide al auxiliar administrativo escaneé
oficios de invitacion y convocatoria y los envié a los
directores contemplados para participar.

Oficios y
convocatoria

No aplica

Auxiliar administrativo

Escanea oficios y convocatoria y los envia a las
orquestas nacionales e internacionales contempladas
para participar.

Oficios y
convocatoria

No aplica

Las orquestas invitadas confirman su asistencia.

Aucxiliar administrativo

10

Recibe las notificaciones de participacion, hace una
lista y la entrega al director del Centro Cultural,
imprime las notificaciones y las archiva

Listas

Director del Centro Cultural

"

Recibe del auxiliar administrativo las confirmaciones
de participacion.

No aplica

No aplica

Director del Centro Cultural

12

Solicita al auxiliar administrativo cotice precios de
hoteles para hospedar a los directores de orquestas
participantes.

No aplica

No aplica

El Auxiliar administrativo

13

Realiza la busqueda de' hoteles en la zona y se
comunica via telefonica con el ejecutivo de ventas de
cada hotel.

No aplica

No aplica

Ejecutivo de ventas

14

Realizan Cotizaciones y las envia mediante correo al
auxiliar administrativo.

No aplica

No aplica

Aucxiliar administrativo

15

Recibe las cotizaciones, las presenta al director del
Centro Cultural y las archiva

Cotizaciones

1

FIN
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9.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE PLANEACION DEL ENCUENTRO A ORQUESTAS SINFONICA INFANTIL

Y JUVENIL DE CUAUTLANCINGO.
DIRECTOR DEL PRESIDENTE MPAL. AUXILIA SECRETARIA EJECUTIVO DE
CENTRO CULTURAL ADMINISTRATIVO GENERAL VENTAS
v v
1Bl director del 2.El presidente
Centro Cultural Municipal revisa la
incluye la actividad propuesta.
en el programa de ‘
trabajo anual y lo
presenta al s
presidente Municipal s
para su aprobacion. SOt axlio8 >
aprobada?
FIN
3.Elabora con el I #jo
” 3.Elabora con el
BT : a t director la
convocatoria  del )
ﬁl convocatoria  del
encuentro y ;
. encuentro y oficios
oficios de ke N
2= N de invitacion.
invitacion.

4, Pide al auxiliar
administrativo
realice oficio de
invitacion.

——

6. Envia la
convocatoria y oficio
de invitacion a
secretaria  general
para su impresion y
firma del presidente.

'

5. Realiza oficio de
invitacion y entrega
al director del
Centro Cultural.

7. Imprime la
convocatoria y oficio
en hojas
membretadas,

recaba la firma del
presidente y los
entrega al director
del Centro Cultural.
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8. Recibe de
secretaria general la
convocatoria y oficio
de invitacion y pide
al auxiliar
administrativo
escaneé oficios de
invitacion y
convocatoria y los
envié a los
directores
contemplados para
participar.

9. Escanea oficios y
convocatoria y los
envia a las
orquestas
nacionales e
internacionales
contempladas para
participar.

]

Las orquestas
invitadas confirman

\

su asistencia.

11.  Recbe del
auxiliar

administrativo  las
confirmaciones de

|

v
10.  Recibe las
notificaciones de
participacion,  hace
una lista y la entrega
al director del Centro
Cultural, imprime las

participacion. notificaciones y las
archiva.
y
12.  Solicta al 13.  Rediza la
auxiliar busqueda de
administrativo cotice hoteles en la zonay

precios de hoteles
para hospedar a los

-

se comunica via
telefonica con el

A

14, Realizan
Cotizaciones y las
envia mediante
correo electrénico al

directores de ejecutivo de ventas
orquestas. de cada hotel.
15. Recibe del
auxiliar

auxiliar
administrativo.

administrativo  las
confirmaciones de
participacion.

FIN
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10. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DEL ENCUENTRO INTERNACIONAL DE
ORQUESTAS SINFONICAS INFANTILES Y JUVENILES.

Nombn.a d.d (Organizacion del encuentro Internacional de Orquestas Sinfonica Infantiles y Juveniles.
Procedimiento:
Objetivo: Organizar de manera clara y establecer las condiciones para el Encuentro Internacional de Orquestas
sinfonicas Infantiles y Juveniles.
Fundamento legal: Reglamento Interno de la Orquesta Sinfonica Infantil y Juvenil del Municipio de Cuautiancingo.
Llevar a cabo los procedimientos de manera cronolégica para el dia del evento.
Politicas de Operacion:
Tiempo promedio de Aiiaas
gestion:
Descngqo f del A través de la organizacion poder realizar el Encuentro de manera Ordenada evitando algun contratiempo.
procedimiento:
Responsable No. Actividad I::cTn::t:: Tantos
Organiza una junta con los padres de familia para
Director del Centro Cultural 1 informar del encuentro internacional de orquestas Ficha No aplica
Sinfonicas infantiles y juveniles. ejecutiva
Informa fechas, horarios y detalles del Encuentro . :
Tutores y alumnos 2 Internacional de Orquestas, informa a los tutores que .FICht.a o apica
deben hospedar a los visitantes y recibiran una carta e
responsiva de hospedaie.
Director del Centro Cultural 3 lrpelg:on:iv asa;:u::z;pezir;{mstratwo fSace "cartss No aplica No aplica
= i Sl s Realiza las cartas responsivas de hospedaje y las :
Auxiliar administrativo 4 entrega al director del Centro Cultural. Carta‘ No apiica
responsiva
Director del Centro Cultural 5 ‘enr::,gng: gngrgpsggsgeasogu::;:eg:;ef r;c:?; etrgug Carta No aplica
notifique a los tutores y alumnos que deben llenar y Ieagonoha
firmar las responsivas.
Ent los al [ :
Profesor de orquesta 6 hgs;)eg:arzshuaézxc?:s ::;t::gsas epaioNag poie Carta No aplica
E responsiva
Reciben la carta responsiva de hospedaie, la leen, .
Tutores y alumnos 7 firman y entregan en la direccion del centro cultural. Carta‘ No apiica
responsiva
e S Recibe las cartas responsivas de hospedaje de los -
Awdiar administrativo 8 tutores y alumnos, realiza una lista y las archiva, resgg:ziv a Noisploa

FIN
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10.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE ORGANIZACION DEL ENCUENTRO A ORQUESTAS SINFONICA
INFANTIL Y JUVENIL DE CUAUTLANCINGO.

DIRECTOR DEL CENTRO
CULTURAL

TUTORES Y ALUMNOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

PROFESOR DE ORQUESTA

1. Organiza una junta
con los padres de
familia para informar
del encuentro
internacional de
orquestas Sinfonicas
infantiles y juveniles.

!

2. Informa fechas,
horarios y detalles
del encuentro
internacional de
orquestas, informa a
los tutores que
deben hospedar a
los visitantes y
recibiran una carta

l

responsiva de
hospedaje.

4, Realiza las
cartas
responsivas de

hospedaje y las
entrega al
director de
cultura.

3. Pide al auxiliar
administrativo

realice cartas
responsivas  de
hospedaje.

5. Informa al profesor
de orquesta del

6. Entrega los
alumnos las cartas

encuentro y entrega
carta responsivas de
hospedajes, y pide
que notifique a los
tutores y alumnos
que deben llenar y
firmar las
responsivas.

8. Reciben la carta
responsiva de
hospedaje, la leen,
firman y entregan
en la direccion del
Centro Cultural.

7. Reciben la carta
responsiva de
hospedaje, la leen,
firman y entregan
en la direccion del
Centro Cultural.

responsivas para
hospedar a
huéspedes invitados.

l

FIN
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11. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR INSUMOS PARA EL ENCUENTRO INTERNACIONAL
DE ORQUESTAS SINFONICAS INFANTILES Y JUVENILES.

Nombre del - ; . A e s ) oy
I uveniles.
Procediisnio: Solicitud de insumos para el encuentro internacional de orquestas sinfénicas infantiles y juveni
Objetivo: Contar con los insumos suficientes para la debida realizacion del encuentro internacional de Orquesta
Sinfénicas infantiles y juveniles.
Fundamento legal: Reglamento Interno del Centro Cultural

Politicas de Operacion:

Se Realiza oficios para solicitar insumos para el Encuentro Internacional.

Tiempo promedio de 15 dias habiles
gestion:
Descrlpcl.b ;e del Solicitar insumos y contar con estos en El Encuentro Internacional de Orquetas sinfénicas.
procedimiento:
o Formato o
Responsable No. Actividad Docaiento Tantos
Pide al auxiliar administrativo realice oficios para Oficio y
Director del Centro Cultural 1 solicitar: disefios, uso de espacios. requisiciones No aplica
Auwiliar aninistraiiie 2 Realiza qfrmos y las entrega al director de cultura para Oficio y No aplica
que los firme. W
requisiciones
. Recibe del auxiliar administrativo los oficios los firma ™ :
Director del Centro Cultural 3 y pide al auxiiar los entregue a las areas O.f'(.:'(.) y No zplica
correspondientes y le dé seguimiento. e
. L Entrega oficios a las areas involucradas en el il :
Auxiliar administrativo 4 Encuentro Internacional de Orquestas Sinfonicas. Of'?'? y No aptica
requisiciones
: . : Involucradas en el encuentro de orquestas reciben - .
Directores y titulares de érea 5 oficios, las firman de recibido y entregan el acuse al| O Y No:pica
auxiliar administrativo. i e i
Auxiliar administrativo 6 Recibe los acuses de oficios y los archiva Ofickoy No aplica
requisiciones
: ; ; Involucradas entregan disefios y respuestas al director : .
Directores y titulares de area 7 dél Centro Cultial No aplica No aplica
. Entrega al auxiliar administrativo los disefios y oficios >
Director del = . : o
ipgior conenro Ul B de contestacion de uso de espacios. Pide al auxiliar Sl L
realice las requisiciones y los oficios de contestacion
los archive.
” T Recibe oficios de contestacion de usos de espacio y ' i
i ; : i
AT 9 los archiva, realiza las requisiciones y las entrega al i¥o gpica No aplica
director para su firma.
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Director del Centro Cultural

10

Recibe del auxiliar las requisiciones para su firma. La
firma y pide al auxiliar entregarlas al area
correspondiente.

Requisiciones

Titular de area

"

Recibe la solicitud (requisiciones) y gestiona los
insumos solicitados. Entrega al director del Centro
Cultural los insumos.

Requisiciones

No aplica

FIN
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11.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITAR INSUMOS PARA EL ENCUENTRO INTERNACIONAL DE

ORQUESTAS SINFONICAS INFANTILES Y JUVENILES.

DIRECTOR DEL
CENTRO CULTURAL

ADMINISTRATIVO

AUXILIAR

DIRECTORES DE
ORQUESTAS

TITULARES DE AREA

INICIO

1. Pide al auxiliar
administrativo realice
oficios para solicitar:
disefios, wuso de
espacios.

3. Recibe del auxiliar 1
administrativo los oficios
los firma y pide al

»2. Realiza oficios y las
entrega al director del
Centro cultural para que
los firme.

4. Entrega oficios alas
areas involucradas en
el Encuentro
Internacional de

auxiliar los entregue a
las areas
correspondientes y le dé
seauimiento.

8. Entrega al auxiliar
administrativo los
disefios y oficios de
contestacion de uso de

Orquestas Sinfonicas.

5. Involucradas en el encuentro de
orquestas reciben oficios, las
firman de recibido y entregan el
acuse al auxiliar administrativo.

6. Recibe los

acuses de oficios y [¢
los archiva.

7. Involucradas entregan
disefios y respuestas al
director del Centro Cultural.

v

espacios. Pide al
auxiliar  realice las
requisiciones 'y los

A

9. Recibe oficios de
contestacion de usos de

oficios de contestacion
los archive.

10. Recibe del auxiliar
las requisiciones para
sufirma. La firmay pide

espacio y los archiva,
realiza las requisiciones
y las entrega al director
del Centro Cultural para
su firma.

(requisiciones)

al auxiliar entregarlas al

A

area comespondiente.

insumos.

11. Recibe la solicitud

y

gestiona los insumos
solicitados. Entrega al
director de cultura los

FIN
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12.FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION DEL ENCUENTRO INTERNACIONAL DE ORQUESTAS
SINFONICAS INFANTILES Y JUVENILES.

Nombre del

Procedimiento: Ejecucion del encuentro internacional de orquestas sinfonica infantiles y juveniles.
Objetivo: Que los nifios y jovenes cuenten con un espacio de alto rendimiento donde participen delegaciones
nacionales e interacionales, con el objetivo de difundir musica de arte como medio de unién e identificacion
a través de dos conciertos.
Fundamento legal: Reglamento Intemo
Politicas de Operacion: Que los alumnos que conforman el encuentro realicen las actividades planeadas con anterioridad.
Tiempo promedio de :
gestion: Inmediato.
Descripcion del y e ; ;
p fimiento: Desarrollo del Encuentro Intemacional de Orquestas Sinfonicas Infantiles y Juveniles.
i Formato o
Responsable No. Actividad Docianants Tantos
Recibe a las delegaciones participantes y pide al| No aplica
Director del Centro Cultural 1 auxiliar ~ administrativo tome asistencia a los No aplica
representantes.
- Gt i Confirma nombre completo de los asistentes de todas : 5
Auxiliar Administrativo 2 las delegaciones. Listas No aplica
: Pide al auxiliar administrativo guie a las delegaciones " :
Director del Centro Cultural 3 alla sede de los ensayos generales, No aplica No aplica
o Gtk ke Guia a las delegaciones al CDC donde se realizaran 5 :
Auxiliar administrativo 4 los ensayos generales, No aplica No aplica
Director del Centro Cultural y 5 Asignan a'huesped a los miembros de la orquesta de i No aplica
: sty Cuautlancingo.
auxiliar administrativo
Padres y alumnos de la orquesta de Cuautlancingo . i
Padresy alumnos 6 reciben a las personas que hospedaran durante el No aplica No aplice
encuentro.
Informa a los padres de familia de la orquesta de . :
7 Cuautlancingo que la entrada es a las 9 am y la salida No aplica hioiaplics
Director del Centro Cultural alas 19:50, y pide al auxiliar administrativo que pase
lista de los alumnos al iniciar cada dia.
f Acompafia a los directores de orquesta participantes : :
Director del Centro Cultural 8 al hotel para registrarse, Lista No aplica
" o i Pasa lista para confirmar que ningln alumno ni . .
Auxiliar administrativo 9 profesor falte, Lista No aplica
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Los directores de las orquestas imparten clases de

Directores de orquestas y 10 instrumentos y ensayos generales a los alumnos No apfica No aplica

alumnos asistentes al encuentro de orquestas.
1 Informa a los participantes del encuentro de orquestas
los dias y horarios de los conciertos.

Asisten a los conciertos de gala y clausura.

A
FE ?A%%Egg‘}& Manual de Procedimientos
. :'

Director del Centro Cultural Volante digital No aplica

Profesor de orquesta y 12 No aplica No aplica
alumnos
Al finalizar el concierto de gala, los tutores de la . i
Giedlies yeumncs i orquesta de Cuautlancingo entregan al responsable o o
de la delegacion a su huésped.
Directores de orquesta y 14 !I)e las diferentes delegaciones reciben a sus| o aplica No aplica
ki integrantes y abordan sus transportes para viajar a

sus lugares de origen.
FIN
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12.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE EJECUCION DEL ENCUENTRO INTERNACIONAL DE ORQUESTAS
SINFONICAS INFANTIL Y JUVENIL DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO.

DIRECTOR DEL CENTRO

CULTURAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DIRECTORES DE
ORQUESTA Y ALUMNOS

PADRES Y ALUMNOS

1. Recbe a |las
delegaciones
participantes y pide al
auxiliar  administrativo
tome asistencia a los
representantes.

A 4

2. Confirma nombre
completo de los
asistentes de todas
las delegaciones.

3. Pide al auxiliar
administrativo guie a
las delegaciones a la
sede de los ensayos
generales.

4, Guia a las
delegaciones al

CDC donde se
realizaran los

v

ensayos
generales.

4

5. Asignan a huéspea alos
miembros de la orquesta
de Cuautlancingo.

7. Informa a los padres
de familia de la orquesta
de Cuautlancingo que la
entradaes alas9amyla
salida a las 19:50, y pide
a auxiliar administrativo
que pase lista de los
alumnos al iniciar cada
dia.

|

i

6. Padres y alumnos de la
orquesta de Cuautlancingo
reciben a las personas que
hospedaran durante el
encuentro.
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!

8. Acompafia a
los directores de
orquesta

participantes al
hotel para
registrarse.

A

9. Pasa lista para
confirmar  que
ningn alumno ni
profesor falte.

1. Informa a los
participantes del
encuentro de
orquestas los dias y
horarios de los
conciertos.

10. Los directores de
las orquestas imparten
clases de
instrumentos y
ensayos generales a
los alumnos asistentes
al  encuentro de
orquestas.

12. Asisten a los
conciertos de gala
y clausura.

v

A

14. De las diferentes
delegaciones reciben
a sus integrantes y
abordan sus
transportes para viajar
a sus lugares de

13. Al finalizar el
concierto de gala, los
tutores de la orquesta
de Cuautlancingo
entregan al
responsable de |a
delegacion a su
huésped.

origen.

FIN
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

GLOSARIO DE TERMINOS

INE

Instituto Nacional Electoral

CURP

Clave Unica de Registro de Poblacion
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