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PRESENTACION

El presente manual es una herramienta que define y establece la estructura organicay funcional formal, asi como los tramos de control,
responsabilidad y los canales de comunicacion que permitan una adecuada funcionalidad administrativa de ia Direccién.

El marco legal de este documento, presenta el sustento Juridico-Administrativo, con disposiciones legales que emanan de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano, Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de México, Ley Organica Municipal del Estado de México, reglamentos municipales y demas

normatividad aplicable.

Este documento representa una herramienta de referencia y consulta, encaminada a orientar al personal laboral en el desempefio de
sus funciones cotidianas, por lo que debera ser actualizado cuando menos cada afio o cuando existan cambios considerables en la

estructura organica.
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TUL/ECyT/01 CONTESTACION DE OFICIOS RECIBIDOS DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO

No. Revisién: SEGUNDA EDICION

L Fecha de Revision: FEBRERO 2023

L OBJETIVO

Tener un correcto manejo de la documentacién que ingresa a la DECyT desde la recepcién hasta la deposicién final.

. ALCANCE

La DECyT que recibe documentacion para conocimiento o trémite y da el seguimiento o contestacion correspondiente, la ciudadania y oficialia de
partes que envia informacion a la DECYT por informacidn o solicitud.

lll. REFERENCIAS

- Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitldn.
- Manual de Organizacidn de la DECyT

Iv. RESPONSABILIDADES

Titular de Ia Direccién.

- Dar instruccion sobre la contestacion a los oficios que se refieran a solicitudes y/o tramites.

Responsable de la Recepcion de la documentacion.
- Recibird la documentacién que ingresa a la DECyT
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Validara que los datos del destinatario son correctos y que el oficio cuenta con domicilio y/o teléfono del peticionario (importante, ya que
se requerira para estar en posibilidad de dar contestacién, si es incorrecto le devolvera al interesado).

De contar con los requisitos basicos y estando correctos los datos del destinatario, acusaré de recibido, plasmando el sello, colocando hora y
fecha de recepcion, el nombre que identifique la persona que recibié el documento y de existir anexos los describira en el acuse.

El documento recibido se registrara en base de datos ya establecida.

Identificara el objetivo del oficio y la fecha de término, si es que lo tuviera, subrayandolo con marca textos.

Entregara los oficios a la secretaria o secretario del titular de la Direccién a fin de gue tenga la informacién sobre los oficios recibidos y/o
canalice a las diferentes coordinaciones para su atencién. Serd responsable del archivo y control de la documentacion recibida.

Asistente del o la Titular de la Direccién.

Recibira los oficios ingresados una vez que estos hayan sido registrados en la base de datos;

Informara a quien sea titular de la Direccién sobre el contenido y términos en los casos en que aplique;

Los oficios que son de conocimiento los devolverd a quien sea responsable de recepcion para que sean archivados en la carpeta
correspondiente, los que son para contestacion los canalizard de acuerdo al tema a la coordinacion que corresponda, a fin de gue se dé la
contestacion del mismo, haciendo la anotacién correspondiente en la base de datos, a fin de saber el responsable del oficio;

Realizara los oficios de contestacién, registrando el niimero consecutivo de la direccién en la base de datos correspondiente y verificara
que se entregue la contestacién a la ciudadana o el ciudadano solicitante;

Dara el seguimiento de la contestacién hasta su conclusién, archivando el acuse una vez entregado. Serd responsable del archivo y control
de la documentacidn emitida por la direccién.

Ciudadania y/u Oficialia de Partes del Ayuntami‘ento.

Entrega documento de conocimiento y/o peticién;
Recibe contestacidn a oficio ingresado.

Pagina 6 de 98
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V. DEFINICIONES

DECyT. Direccién de Educacién, Cultura y Turismo,

Destinatario. Nombre y Cargo del personal laboral adscrito a la DECyT al cual se puede enviar oficias
Peticionario. Ciudadana o ciudadano que ingresa oficio como solicitud de informacion, servicio o trémite.
Oficio. Documento escrito ingresado a la Direccién o emitido por la misma.

Base de Datos.  Documento digital, donde se registra de manera cronolégica todo documento que ingresa a la direccién o es emitido por
la misma, segtin sea el caso, y que contiene datos basicos de identificacién.

VI. INSUMOS
- Computadora;
- Impresora;
- Hojas;
- Folders y/o Carpetas para archivo.

Vil. RESULTADOS

Tratamiento adecuado a los oficios recibidos desde su ingreso hasta la contestacién y el archivo correcto para su conservacion y consulta.

VIIl. POLITICAS.
- Nose recibirén documentos que no correspondan a la DECYT;
- No se recibiran oficios que no contengan el nombre, direccion y/o teléfono de la ciudadana o ciudadane gue emite el oficio;
- Todo oficio recibido debera contener el sello de recepcion, la fecha y hora de recepcién, nombre de la persona que recibié el documento;
- Todo oficio recibido, debera ser registrado en la base de datos correspondiente
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Todo oficio emitido debe contener un ndmero interno consecutivo, mismo que debe de ser registrado en la base de datos correspondiente;
Solo existird una sola numeracién consecutiva para los oficios emitidos por la DECyT y este consecutivo estard controlado por la secretaria

o el secretario de quien sea titular de la Direccién;
Todo archive emitido por la DECyT debera ser firmado Gnicamente por la Directora o el Director y contener el sello original de la Direccién;
Todos los oficios emitidos y recibidos deben de ser archivados de manera correcta, respetando la cronologia de la emisidn o recepcién

segun sea el caso.

IX. DESARROLLO
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/CARGO
1 | Ciudadania. Acude a la Direccion de Educacién, Cultura y Turismo, a entregar un oficio que va dirigido a quien sea
titular de la Direccién y/o alguna o algtin servidor publico adscrito a la Direccién.
2 | DECyT/Responsable de Recibe el oficio, valida los datos y se verifica si el documento esta correcto o incorrecto.
Recepcion de oficios
3 | DECyT/Responsable de De estar correcta la informacién subraya el asunto principal y la fecha de término en caso de tener,
Recepcion de oficios registra en base de datos y entrega a la secretaria o el secretario para conocimiento e instruccién del
director; de ser incorrecto o incompleto, devuelve el oficio al ciudadano o ciudadana para la correccion.
4 | Ciudadanfa. De ser correcta recibe el acuse y queda en espera de respuesta. De estar incorrecta, recibe la respuesta
y corrige.
5 | DECyT/secretaria o secretario Recibe documentacién, informa a quien sea titular de la Direccidn y turna de acuerdo al tema a la
de Direccién coordinadora o coordinador para la contestacién correspondiente.
6 | DECyT/Titular de la Direccién Recibe oficios recibidos, da instruccién a quien le asiste para el seguimiento y contestacion.
7 | DECYT/ secretaria o secretario Da seguimiento de los oficios recibidos, realiza oficio de contestacin ¥ se supervisa gue esta sea
de Direccién entregada a la ciudadana o ciudadano; entrega a la responsable de Recepcion los documentos que solo
son de conocimiento para que los archive en la carpeta correspondiente, previa observacion en la base

de datos.

CULTURA Y TURISMO
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8 | DECyT/Responsable de Recibe los oficios que solo son de conocimiento y ya fueron revisados para ser archivados en la carpeta
Recepcién de oficios correspondiente,
9 | Ciudadania Recibe contestacién y acusa de recibido.
10 | DECyT/ Secretaria o secretario Recibe acuse y archiva en carpeta correspondiente.
de Direccidn
11 FIN DE PROCESO

Bt

r,‘égina 9de 98




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO

! cwten
Sharmnn

Actualizacién:
Febrero 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 100 de 98

e s o o o B = g r SETA B ges o g~ . im
UIRI:LI-—IUI LN CR AT O OOy O ~ L™ 2 a8 P~ XL 4 gy
CIUDADAMNIA TITULAR DE LA SECRETARIA O
DIRECCION SECRETARIO DE RESPONSABLE DE
DIRECCION -
Acude a la RDireccion de Educacion, e
Cultura y Turismo a entregar un oficio
que va dirigido a ia Directora o al Reacibe carta de presentacion.
Director v /o al personal laboral adscrito
a la Direccion.
S1 vatida, es
s correcta o
incorrecta
-

Recibe oficios recibidos, da

4

iNnstruccion a gquien asiste
para el seguimiento v
contestacion.

Recibe documentacion, informa
a la Directora o al Director y
turna a la o el responsable de la

coardinacian para la
contestacion correspondients.

Recibe documento
incorrecto y corrige
(regresa al punto 2).

Do sepuimianto de los oficios

recibidos, raaliza oficio de
centestacion y superv e esta
sea entregada a fa cludadana o el
ciudadana: entrega a ta o al

| = elve rm

npara

correccion,

rasponsable de racepcion tos
dacumentos gue solo son de
corrocinianto para gu as archive
en ly carpeta correspondiente,
Rrevia observacian en la base de

Recibe contestacion y acusa de
reclbida.

carean.
. o

Recibe acuse vy archiva en
carpeta correspaondients.

( FIN DEL PROCESO )

Enirega a la o el responsable de
receprcion los documentos que solo
son de conocimiento para gue los
archive en la carpeta
correspondiente, previa
observacion en la base de datos.
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Cddigo: Nombre: Unidad Administrativa:
TUL/ECyT/02 | LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO
| Fecha de Revisién: FEBRERO 2023

No. Revisién: SEGUNDA EDICION

l. OBJETIVO
Brindar el apoyo a estudiantes para poner en practica los conocimientos aprendidos, mediante la realizacién del servicio social o précticas
profesionales, en dependencias del Ayuntamiento, obteniendo como resultado |a carta de liberacién.

i. ALCANCE

La Direccidn de Educacion, Culturay Turismo, 4rea que funge como enlace entre las instituciones educativas y el municipio para realizar el trdmite de
liberacién de servicio social, la alumna o el alumno solicitante del servicio social, el 4rea a la cual se le asignara, prestadores y la universidad o

preparatoria de la cual proceden las y los estudiantes.

llli. REFERENCIAS

Ley Reglamentaria de del Artfculo 52 Constitucional, publicada el 26 de mayo de 1945;

Ley Orgédnica de la Administracién Pablica.

IV. RESPONSABILIDADES

Titular del Departamento de Educacién de la Direccién de Educacién, Cultura y Turismo:
hayan cumplido con los requisitos

Autorizara cartas de aceptacién vy liberacién de servicio social a prestadores, una vez gue estos

Establecidos

ﬁ‘r Pégina 12 de 98

Ife |

: = )

7 7 %- & *"‘;‘_" ‘l![’;‘&'ﬁ 1
ARBCCION DE EDUCACION,

- CULTURAYTURISMO |




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO

. cos i
P A

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pigina; 133 de 95

Responsable de Servicio Social.

Proporcionar a estudiantes informacién respecto a requisitos para realizar el servicio social;

Recibir la carta de asignacién de servicio social, emitida por la institucién educativa de procedencia de quien presta su servicio;

Registrar los datos de |a prestadora o el prestador de servicio social en la base de datos de la DECyT;

Asignar al drea en la cual, la prestadora o el prestador realizars el servicio social:

Dar seguimiento, y recibir reportes de las diferentes areas del municipio, respecto al desarrollo del servicio social por parte quien presta
sU servicio;

Elaborar carta de aceptacion y liberacién a estudiantes, siempre y cuando haya cumplido con el 100% de los requisitos y pasarla a firma de
la Jefa o lefe del Departamento Educacién para autorizacién y firma, adjuntando las evidencias correspondientes que avalen el servicio;
Mantendra actualizados los convenios con las Escuelas para la prestacién de este servicio.

Area de Asignacion.

Recibir a la prestadora o al prestador asignado;

Llevar un control de sus horarios y emitira los reportes solicitados por la DECyT, con la cual se evidencie la realizacidn del servicio;
Asignar actividades a quien presta su servicio;

Una vez concluido el servicio social, se enviara a la DECyT, un oficio informando sobre |a terminacidn del servicio a fin de que la DECyT
pueda emitir |a carta de liberacién,

Prestadores.

Realizar las actividades asignadas por el drea en la cual se le asignara;
Cumplira con los horarios establecidos.

V. DEFINICIONES

DECYT - Direccién de Educacién Cultura y Turismo
Prestador - Estudiante de nivel medio superior y superior gue solicite prestar

servicio en éste Municipio 5 3
/] [Pagina 13 de 98
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- Area de asignacién - Dependencia del Ayuntamiento de Tultitldn en la cual se

prestara su servicio

Vi. INSUMOS
- Carta de aceptacion;
- Fichas de entrevistas;
- Reportes mensuales;
- Formatos predisefiados por la Institucidn Educativa;
- Carta de liberacion de servicio social.

Vil. RESULTADOS

- Liberacién del Servicio social para dar cumplimiento a la Ley Reglamentaria de del Artfculo 52 Constitucional, cumpliendo con el desarrollo
de habilidades de las alumnas y los alumnos mediante la practica sus conocimientos aprendidos.

VIll. POLITICAS.

- Eltrdmite es personal;

- Elservicio se brindara en un horario de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes;

- Ladocumentacién oficial firmada por quien sea titular de la Direccién de la DECyT, se entregaran 24 horas después de haber cumplido con
el 100% de los requisitos;

- No se firmaran reportes mensuales extemporaneos;

- Nose realizardn cartas de liberacién de servicio social de periodos anteriores al actual;

- Nose realizaran cartas de liberacién si el prestador no cumple con los requisitos establecidos y el 100% de las horas estipuladas y avaladas
por el Director del drea, en la cual se asigné.

Pagina 14 de 98
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IX. DESARROLLO
No. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/CARGO

1 | Prestador o prestadora de | Acude a la Direccién de Educacion, Cultura y Turismo a entregar la carta de presentacion, emitida por la
servicio social o practicas | Institucién Educativa de procedencia, o en linea, a través del sitio web oficial tultitlan.gob.mx en el
profesionales. apartado de tramites y servicios https://tramites.tultitlan.gob.mx/GESTION/login.aspx?t=105

2 | DECyT/Responsable de Recibe la carta de presentacion de servicio social de alumnas y alumnos solicitantes del servicio; valida ¢El
servicio social. documento esta correcto o incorrecto?

3 | DECyT/Responsable de De estar correcta la informacion se entrega el formato de solicitud para iniciar con el tramite y realizar la
servicio social. carta de aceptacién para pasarla a autorizacién y firma la Jefa o Jefe del Departamento de Educacién,

si_esta incorrecta, devuelve la documentacion a la o el estudiante para que este haga la correccion.

4 | Prestadora o prestador de | Recibe la respuesta de estar incorrecta, corrige; de ser correcta continlia con el proceso.
serviciosocial o
practicas

5 | DECyT/Jefa o Jefe de Recibe carta de aceptacién, firma y devuelve al responsable del servicio para que sea entregada al
Departamento de Educacion| prestador y se asigne el lugar en el cual se prestara el servicio.

6 | DECyT/Responsable de Entrega carta de aceptacion a quien prestara el servicio y envia al drea asignada; Informa al 4rea asignada
Servicio Social sobre la prestadora o el prestador asignado. .

7 | Prestador de servicio social | Inicia servicio en drea asignada

8 | Dependencia de Asignacién | Asigna actividades a quien prestard el servicio, evaltia y emite reportes sobre servicio y oficio de

terminacion de servicio.
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9 | DECyT/Responsable de Recibe los reportes del drea asignada informando sobre avance de servicio y oficio de terminacidn, elabora
Servicio Sacial la carta de liberacién y la pasa a firma de quien sea titular de la Direccién
10 | DECyT/lefa o Jefe del Recibe carta, firma y devuelve al responsable de servicio social para que entregue el documento a la
Departamento de Educacién| prestadora o al prestador
11 | DECyT/Responsable de Entrega la carta de liberacion de servicio social al prestador.

Servicio Social
12 | Prestadora o prestador de | Recibe carta de liberacién y acusa de recibido.
servicio social. :

13 | DECyT/Responsable de Recibe acuse y archiva en expediente.
servicio social
14 FIN DE PROCESO
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Xil. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

o CARTA DE PRESENTACION EMITIDA POR LA INSTITUCION EDUCATIVA

HOJA MEMERETADA POR LA
INSTITUCION EDUCATIVA.

CARTA DE
PRESENTACION
DIRIGIDO AL JEFE

{A} DE
DEPARTAMENTO
EDUCACION,
ATOS DE LA ALUMNA O
ALUMNO

MATRICULA DE LA
ALUMNA G ALUMND.

CARRERA QUE SE
ENCUENTRA CURSANDO.

t=TOTAL DE HORAS QUETIENE
GUE CUBRIR LA ALUMMNA O
ALUMNO.

FIRMA DE QUIEN ES
RESPONSABLE DEL
AREADE SERVICIO
SOCIALEN LA
INSTITUCION
EDUCATIVA.

19de 98
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA CARTA DE PRESENTACION

1. La carta de presentacién debe de ir dirigida a nombre del titular de la Departamento de Educacién.

2. la cartadebe contener: el nombre completo del prestador o la prestadora, matricula, carrera que desempefia y el total de horas que
debers cubrir,

3. El documento debe de ir en hoja membretada de la Institucién educativa, asi como firmada por quien sea responsable del drea de
SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES,
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b) FICHA DE ENTREVISTA DEL
PRESTADOR O PRESTADORA

PR

FICHA DE ENTREVISTA DE SERVlCIO

-OATOS RERSONRIFS

MARCAN CON UNA
“X" 5| ES SERVICIO

DEBERA ESPECIFICAR EL
NOMBRE COMPLETO DE LA

SOCIAL O PRACTICAS CARRERATECNICA O
PROFESIONALES, PROFESIONAL,
NOMBRE COMPLETO DE LA FANTAR 8 TIPS SN EREIRAL FAAba TOTALDE HORASA
INSTITUCION EDUCATIVA, i e i REALIZAR QUE SOUCITA LA

““““ i INSTITUCION EDUCATIVA.

NOMBRE ¥ CARGCO COMPLETO DEL

RESPOMSABLE DE SERVICIO SOCIAL EN LA
INSTEFUCION.
e
AREA DE i R L
sl EE [ = HORARIO EN EL QUE
AYUNTAMIENTO. T PRESTARA EL SERVICIO.
™ ACTIVIDADES QUE REALIZARA EN
i s B LA DEPENDENCIA
PERIODO DE INICIO Y - ]
PERIODO DE
TERMINO. NS AL

NOMBRE ¥ CARGO DE QUIEN
SEA RESPONSABLE DEL AREA
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™

10.
11.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FICHA DE ENTREVISTA

Para la ficha de entrevista |a prestadora o el prestador deberan llenar los campos con nombre completo, domicilio, estado civil,
teléfono de casa o celular.

Debera especificar el nombre completo de la carrera técnica o profesional.

Marcar con una “X” si es SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES.

Total de horas a cubrir de acuerdo a lo que le solicita su Institucién Educativa.

Nombre Completo de la Institucion.

Nombre y cargo de quien sea titular de la Direccién o del rea responsable de SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES
en su Institucion.

AREA DE ASIGNACION EN EL AYUNTAMIENTO.

Horario en el que prestara el SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES.

Periodo de inicio y de término.

Actividades que va a realizar la prestadora o el prestador en la dependencia.

Los reportes mensuales deberan ser firmados por la o el Director, o responsable del drea de asignacion en Ja dependencia del

Ayuntamiento.

Pégina 22 de 98
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c) REPORTES MENSUALES

Fecha en gue
se entrega e}
reporte.

Firmade la
prestadora o
el prestador.

REPORTE MENSUAL

— Aok

Sl 1s 20

I f“*""_"—l i ey aremreser i Nomere de expediente gue se |e

& AR b

B asigna a la prestadora o al prestador
reflejada en el nimere de oficio de su
carta de aceptacion.

SE ENTREGARAN 6 0 4 REPORTES MENSUALES YA SEA SERVICIO

SOCIAL ¥/O PRACTICAS PROFESIONALES, MISMOS QUE SE

ENTREGARAN DE LA SIGUIENTE MAMERA: 1/6, 2/6, 3/6..AS(

SUCESIVAMENTE, HASTA LLEGAR AL ULTINMIO REPORTE 6/6. o 4/4

ALBAT AL 0 e BRI Y

AR AR T et T

s — Datos de la prestadors o af

prestader y drea de asignacidn,

oo spomr Actividades de la

prestadora o 2l prestador.

3

1 & £00

]

15

KPS AU

e

004 Ga.Le

. Total de horas por semana, 1

YA

w

0 fy LA

3

AR

i3

O

3

g

230

LT

" mkmErne

]

S AR

NS BA/GEADL LR A 100
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Mombre y firma de quien es
responsable del drea de asignacion del

¥

GANRIELS SUMAN ATALL

prestador.
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Una vez trascurrido el tiempo que se estipula en su carta de aceptacién, LA PRESTADORA O EL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL o PRACTICAS
PROFESIONALES solicita al drea de asignacién su constancia de término y acude a la DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO para solicitar
su carta de término.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LOS REPORTES MENSUALES

Para los reportes, la prestadora o el prestador debe entregar el formato los primeros 5 dias del mes.

El niimero de expediente que se le asigna a la prestadora o al prestador, se reflejara en el nlimero de oficio de su carta de aceptacién.

La prestadora o el prestador debe poner su nombre completo, la direccién donde fue asignado y el departamento.

Anotar las actividades que desempefio durante ese mes.

Debera reportar por semana 4 horas diarias para poder contabilizar y asi reportarlas mensualmente.

Debera firmar de enterado, a quien es el responsable de la prestadora o prestador en el drea asighada de la dependencia al momento de

DUk W

entregar el reporte en la Direccién de Educacién, Cultura y Turismo para anexarlo a su respectivo expediente.
7. Firma de entregado la prestadora o prestador,

NOTA: SE ENTREGARAN 6 0 4 REPORTES MENSUALES, YA SEA SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES, MISMOS QUE SE
ENTREGARAN DE LA SIGUIENTE MANERA: 1/6, 2/6, 3/6. ASI SUCESIVAMENTE HASTA LLEGAR AL ULTIMO REPORTE 6/6.

“Pagina 24 de 98
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» d) CONSTANCIA DE TERMINACION EMITIDA POR EL AREA DE ASIGNACION

La constancia de
tmine debera
ir dirigida a
quien sea titular
de la Direccion
de Educacion,
Cultura y
Turismo.

Debard contener datos completos
de la prestadora o prestadores
{nombre campleto, matricula, &l
perlode de reslizaciény el total de
horas que cubrig),

Nombre y firma de quian sean
respongables an la dependencia
B o su
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA CONSTANCIA DE TERMINACION POR PARTE DE LA DEPENDENCIA.

1. D eberd llevar el nimero de oficio correspondiente por el srea.
La constancia de término debera ir dirigido al titular de la Direccién de Educacién, Cultura y Turismo.

3. Eldocumento debe de llevar datos de la prestadora o prestador {(nombre completo, matricula, carrera}, el periodo de realizacién y el
total de horas que desempefio.

4. Deberd ir firmada por la Directora o el Director del drea correspondiente.

Xil. SIMBOLOGIA

. Nombre E"'i.ifﬁumén' Fe

5

Inizia / Final

Eptrada 7 Salidla
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Cddigo: Nombre: Unidad Administrativa:
TUL/ECYT/03 | REALIZACION DE EVENTOS CULTURALES DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO
No. Revisién: SEGUNDA EDICION i Fecha de Revisién:  FEBRERO 2023

I OBJETIVO

Premover y difundir en el municipio de Tultitldn la cultura, a través de eventos artistico culturales gue buscan esparcimiento y desarrollo
de habilidades en las bellas artes, mejorando el ambiente social y familiar, en busca del rescate del tejido social.

Il ALCANCE

La direccién de ECyT que es [a encargada de promover, difundir y realizar eventos culturales en el municipio, las personas con talento serén invitados

que participan en las presentaciones artisticas, la Direccién de Administracion, que es la encargada de proveer de los recursos para la realizacién
de los eventos.

lil. REFERENCIAS

- Reglamento Orgénico de la Administracién Pablica del Municipio de Tultitlan;
- Manual de Organizacién de |la DECyT;
- Bando Municipal 2023.

IV. RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccién.
- Autoriza los eventos culturales propuestos por el Departamento de Cultura y Turismo
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Departamento de Cultura y Turismo
- Propone los eventos culturales;

- Programa los eventos culturales autorizados;

- Coordina las actividades de los eventos culturales;
- Contacta a las personas con talentos;

- Entrega evidencias para difusion,

Personas con talentos artisticos.
- Realizan la presentacién de sus actos artisticos en los eventos culturales.

Direccién de Administracion.
- Proporciona los insumos y recursos para llevar a cabo el evento cultural.

V. DEFINICIONES

- DECyT: Direccion de Educacién, Cultura y Turismo
- Talento: Persona que representa un numero artistico
- Evento cultural: Conjunto de actividades artistico culturales que se presentan antepoblacidn abierta.
- Esparcimiento: Diversion o distraccién que permite a las personas descansar o alejarse
momentaneamente de la vida cotidiana.
- Tejido social: ~ Conjunto de unidades bésicas de interaccién de distintos grupos que
componen la sociedad.

Vi. INSUMOS

- Material de papeleriz;
- Lonas;

‘Pagina 28 de 98
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- Sillas;

- Audio;

- Templete;

- Lunch;

- Transporte para personal

Vil. RESULTADOS

Presentar a la poblacién del municipio de Tultitldn eventos culturares con calidad que les permitan un sano esparcimiento con un ambiente
familiar e incluyente.,

Vili. POLITICAS

- El evento cultural sera totalmente gratuito;
- Todo evento sera incluyents;
- No se permitiran actividades que promuevan vielencia o adiccién.

‘Pagina 29 de 98
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X DESARROLLO
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/CARGO
1 | DECyT/Departamento de Busca personas con talento, entrega proyecto de evento y propone para autorizacién de guien sea

Culturay Turismo

titular de la Direccidn

2 | DECyT/Titular de la Direccidn Revisa proyecto, autoriza o no autoriza.
3 | DECyYT/ Departamento de Recibe autorizacion de quien sea titular de la Direccién.
Cultura y Turismo
4 | DECyT/ Departamento de Realiza requisicion a la Direccién de administracion con los requerimientos.
Cultura y Turismo
5 | Direccion de Administracidn Recibe requisicidn con requerimientos para el evento, lugar y fecha de entrega.
6 | Personacon talento Recibe invitacidn.
7 | Direccién de Administracién Envia requerimientos.
8 | DECyT/ Departamento de Recibe requerimientos que envia la Direccidn de Administracién.
Cultura y Turismo
9 | DECyT/ Departamento de Solicita banner a Comunicacién Social, somete a aprobacién de quien sea titular de la Direccion ¥
Cultura y Turismo difunde entre la poblacién. B
10 DECYT/ Departamento de Realiza evento y toma evidencias correspondientes.
Cultura y Turismo
11 FIN DE PROCESO

1 L5 ¥ f- A ’
| DIRSCCHON DE EDUCACEON,
| CULTURAYTURISMO
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X.DIAGRAMA DE FLUJO.
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Xl. MEDICION.

No. de eventos culturales
programados trimestrales
No. de eventos culturales realizados

X 100

trimestrales

Xll. FORMATOS

NOMBRE DEL EVENTO:

ACTIVIDAD DESCRIPCION LUGARY FECHA PRESUPUESTO
ESTIMADO
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Xill. SIMBOLOGIA
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Cddigo: Nombre: Unidad Administrativa:
TUL/ECyT[(M INSCRIPCION A TALLERES IMPARTIDOS EN CASA DE CULTURA DIRECCION DE EDUCACIC')N, CULTURA Y TURISMO
Y CENTROS CULTURALES
No. Revision: SEGUNDA EDICION | Fecha de Revision:  FEBRERO 2022
L. OBJETIVO

Exponer de manera clara, a la poblacién los requisitos y proceso de inscripcion a los talleres impartidos en los centros culturales.

L. ALCANCE

La DECYT a través del Departamento de Cultura y Turismo que emite las ofertas de talleres a impartir, Jefe o Jefa de la Casa de Cultura y Centros
Culturales, el ciudadano o ciudadana interesado en inscribirse a un taller.

lil. REFERENCIAS
- Reglamento Organico de la Administracion Piblica del Municipio de Tultitlan.
- Manual de Organizacién de la DECyT.

IV. RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccién.
- Recibe reporte periédico sobre inscripciones a cursos impartidos en Casa de Cultura y Centros Culturales,

Departamento de Cultura y Turismo.
- Solicita reportes sobre inscripciones a talleres en Casa de Cultura y Centros Culturales de manera mensual;

- Valida informacion;
- Supervisa la calidad de los cursos impartidos en todos los centros culturales;
- Coordinary supervisar

3§
R [Pdgina 34 de 98
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Remite reporte a la Directora o al Director sobre los cursos impartidos en Casa de Cultura y los Centros Culturales.

Jefatura de Casa de Cultura vy /o Centro Cultural.

Atiende a la poblacion interesada en inscribirse en talleres;

Crea estrategias para tener mayor nimero de personas inscritas;

Inscribe a la ciudadanfa interesada;

Coordina los horarios de los talleres a impartir;

Realiza reportes sobre inscripciones, ingresos y cursos proporcionados en el Casa de Cultura y Centros Culturales.
Ingresa de manera mensual |as cuotas de recuperacién a la Tesoreria Municipal

Ciudadana o Ciudadano.

V.

Vi

Se inscribe al taller de su interés.
DEFINICIONES

DECyT. Direccién de Educacién, Cultura y Turismo;
Taller. Metodologia de ensefianza que combina teoria y practica en el desarrollo de
Habilidades.

INSUMOS

Formatos de Inscripcion;
Folders para expedientes;
Material para impartir taller,

RESULTADOS

Brindar un servicio de calidad a la ciudadania que solicita inscripcion a los talleres de interés que ofrecen los centros culturales.

VIII.

POLITICAS.

No se realizara ninguna inscripcidn si no se cumple con el 100% de los requisitos;
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- Solo pueden tomar el taller la persona inscrita;
- El costo de recuperacién mensual del taller se debera realizar durante los primeros cinco dfas de cada mes;
- Encaso de ser menores de edad los inscritos, deberan de asistir al taller, acompafiados de persona adulta

IX. DESARROLLO

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/CARGO
1 | Ciudadana o Ciudadano Solicita informacién sobre el taller de su interés.
2 | DECyT/Jefatura de Centro Cultural | Brinda informacién sobre taller solicitado y ofrece clase muestra.
3 | Ciudadano Toma clase muestra y decide, inscribirse o no.
4 | DECyT/ Jefatura de Centro | Entrega solicitud y requisitos de inscripcién.
Cultural
5 | Ciudadana o Ciudadano Recibe solicitud de inscripcidn y requisitos; devuelve formato de inscripcién llenoy entrega

documentacién.
6 | DECyT/ lJefatura de Centro | Recibe formatos de inscripcidn y documentacion, realiza inscripcion e informa sobre horarios y lugar

Cultural de clase, crea expediente.

7 | Ciudadana o Ciudadano inicia Taller.

8 | DECyT/ Jefatura de Centro | Genera Informe para el Departamento de Cultura y Turismo y se envia.
Cultural

9 | DECyT/Departamento de Cultura y| Recibe informe sobre Casa de Cultura y Centros Culturales; emite informe a guien sea titular de la
Turismo Direccidn.

10 | DECyT/Director Recibe informe del Departamento de Cultura y Turismo sobre Casa de Culturay Centros Culturales.

i FIN DE PROCESO
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XI.  MEDICION.

No. de inscripciones programadas
mensualmente

No. de inscripciones realizadas
mensualmente

X 100

BDUCACEN, §
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Xil. FORMATOS

FICHA DE INSCRIPCION DE ALUMNGOS

FOLIO:

FECHA DE INSCRIFCION:

L CETOE FERSONALES ]

HNOMBRE DEL ALYMMND:
FECHA DGE NACIMIENTD:
EDAD:

DHRECCIDN:

FADECHMENTS CRONICD O CONGENITCY
ALERBIGD &
NOMBRE DEL PADRE O TUTOR:

GORREC ELECTRONIDG:
TELEFONO FliD:
TALLER:

CELULAR:

BHAS ¥ HORARIC:

CBEERVACIONES:

NOMERE, FECHA ¥ FIRMA DEL PADRE O TUTOR:

)

e S|

.’_-y:,—u-_-c-a-;m

R -
DIRECCION DS TOUCACIR,

o B
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- . . OATOSDELPROCEDIMIENTD = 2 0
Codigo: Nombre: Unidad Administrativa:
TUL/ECyT/05 REALIZACIGN CURSO DE VERANO DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO
No. Revisidn: SEGUNDA EDICION Fecha de Revisién: FEBRERO 2022

. OBJETIVO

Ofrecer un esparcimiento diferente para la nifiez del municipio, durante las vacaciones de verano, que les permita desarroilar sus
habilidades a través de actividades culturales disefiadas para ellas y ellos.

il ALCANCE

La Direccidn de ECyT a través de los Casa de Cultura y Centros Culturales, que son los encargados de promover, difundir y realizar
cursos de verano en el municipio, los instructores e instructoras que participaran impartiendo los diferentes talleres y el drea de
Difusién encargada de promover el curso entre la poblacién tultitiense.

il REFERENCIAS

- Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan;
- Manual de Organizacién de la DECyT;
- Bando Municipal 2023.

IV. RESPONSABILIDADES

Titular de [a Direccidn.
- Autorizar los eventos culturales propuestos por el Departamento de Cultura y Turismo.

ina41de 98
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Departamento de Cultura y Turismo.

Proponer el proyecto de curso de verano a realizar en los diferentes Centros Culturales y Casa de Cultura;
Supervisar la realizacién de los cursos en los diferentes Centros Culturales y Casa de Cultura;

Contactar a instructores e instructoras gue impartirdn los cursos;

Generar informe a quien sea titular de la Direccién sobre el impacto de los cursos de verano;

Solicitar banner a Comunicacién Social para difusion del curso,

Instructores e instructoras.

Impartir talleres.

Jefatura de Centro Cultural.

V.

Vi.

Difundir la actividad entre la pobfacion y supervisa el desarrollo del curso.

DEFINICIONES

DECyT. Direccion de Educacidn, Cultura y Turismo.

Curso de Verano. Conjunto de actividades que se realizan con la nifiez y adolescentes durante el verano con la finalidad de ofrecer una
forma diferente de entretenimiento.

Esparcimiento. Diversion o distraccién que permite a las personas descansar o aleja o alejarse momentaneamente de la vida cotidiana
Tejido social. ~ Conjunto de unidades bésicas de interaccién de grupos que componen la sociedad.

INSUMOS

Material necesario para el taller;
Lonas;

Sillas;

Audio;

Proyector;

Tapetes.
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VII.

RESULTADOS

La nifiez del municipio tendrd una alternativa diferente de esparcimiento durante las vacaciones de verano que les desarrollard diferentes
habilidades, a través de actividades culturales en un ambiente sano e incluyente.

Vill. POLITICAS.
- El Curso de verano sera totalmente incluyente para la nifiez y adolescentes.
- Para participar en el curso se debera de cumplir con los requisitos de inscripcion.
- No se permitiran actividades que promuevan violencia o adiccién.
IX. DESARROLLO
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/CARGO
1 | DECyT/Departamento de Cultura | Proyecta y propone para autorizacion de quien sea titular de la Direccién el programa de cursos de
y Turismo verano.
2 | DECyT/Directora o Director Revisa proyecto, autoriza o no autoriza.
3 | DECyT/ Departamento de Cultura| Recibe autorizacién de quien sea titular de la Direccion.
y Turismo
4 | DECyT/ Departamento de Cultura| Realiza bisqueda de profesorado para impartir los diferentes talleres y realiza invitacién a profesoras
y Turismo y profesores. -
5 | Instructoras e instructores Reciben invitacion a participar en talleres a impartir en curso de verano.
6 | DECyT/ Departamento de Cultura| Realiza junta informativa con Jefas y Jefes de Casa de Cultura Centros Culturales y profesorado para
y Turismo informar sobre el proyecto del curso de veranao.
7 | DECYT/ Departamento de Cultura| Solicita a comunicacién social banner para difusién y promocién del curso de verano.
y Turismo
8 | DECyT/Jefatura de Casa de Recibe banner, difunde entre la poblaciény supﬂewfsa el desarrollo del curso. E
Cultura y Centro Cultural
9 FIN DE PROCESO
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X.DIAGRAMA DE FLUJO:

REALIZACION DE CURSO DE VERANO _

- . el A Y TURISRMO S
TITULAR DE LA DIRECCION DEPARTAMENTO DE CULTURA JEFATURAS DE CASA DE | TALLERISTA

CULTURA Y CENTRO CULTURAL

g autorizaciton de quien es titular

2 g de ta Direccién, el programa de
cursos de verano.

I Recibe proyecto. _l
< 3 ’

s

Valida, as
corracla o
incorrecta

Recibe autorizacion de proyeacto
para realizacion de evento
cultural.

Se solicita proveccion, {regresa
al paso 1)

Realiza busqueda de instructoras e
instructores para impartir kas i, g
diferentes talleres y realiza invitacion

l Recibe invitacién a participar en
@ curso de verano.
Realiza junta informativa con
vaolucrados para informar sobre al
proyacto del curso de verano.

i_
Solicita & Comunicacidén Social ;@ i
banner para difusion vy promocion i o

det curso de verano

Fii DEL PROCESO
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Xl. MEDICION.

No. de cursos de verano proyectados
anualmente
No. de cursos de verano realizados

anuaimente

X 100
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Xll. FORMATOS

FICHA DE INSCRIPCION DE ALUMMOS A CURSO DE VERAND

FOLID:

FECHS BE INSCRIPGION;

[ : BETOS FERSONAEL i ]

HOMBRE DEL ALUMND:

FECGHS DE NAGIMIENTD:

EDAR:
DHRECTICH:

PADECIMIENTD ORONICO D GONGENITO:
ALERGICD A

NOMBRE DEL PADRE O TUTOR!

CORRED ELECTROMITO,

TELEFOND FLO. _ . . CElALAR:
DHAS ¥ HORARIC:
OBIERVACIGNES:

HOMBRE FEGHA Y FIRMA DEL PADSE © TUTER:

{ DIRECCT



AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO

Actualizacién:
Febrero 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 47 de 98

Xlil. SIMBOLOGIA

. simbolo. | Nombre Funcién

Regreseny el inictn

PRkt e un procesn

Linea de Fliyg

Eotrada / Seliga

Beocese i
e e
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Cadigo: Nombre: Unidad Administrativa:
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No. Revisién: SEGUNDA EDICION | Fecha de Revisién:  Febrero 2023

l. OBJETIVO
Promover el turismo en el municipio de Tultitlan, a través de visitas guiadas por lugares de importancia histérica y cultural.

i ALCANCE

La Direccién de ECyT que es la encargada de promover, difundir y realizar actividades gue promuevan el turismo en el municipio, guias que son
personas encargadas de realizar el recorrido por los lugares histéricos y culturales del municipio, el 4rea de difusién gue promovera el evento,
el area de Administracién que autorizard y proveerd de los recursos necesarios para la realizacién de la actividad.

lll. REFERENCIAS

- Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlén;
- Manual de Organizacién de la DECYT;
Bando Municipal 2023

IV. RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccién.

- Revisa, analiza y en su caso autoriza los eventos culturales propuestos por la Coordinacién de Cultura. ——  —cev v =
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Jefe de Unidad de Turismo

Propone recorrido de visitas guiadas;

Programa fechas y lugares;

Coordina las actividades del recorrido;

Solicita requerimientos necesarios para la realizacién del recorrido:
Entrega evidencias para difusién.

Jefatura de Difusién.

Difunde actividad entre {a poblacién, a través de redes sociales.

Direccién de Administracién.

V.

VL.

VH.

Proporciona los insumas y recursos para llevar a cabo el evento cultural.

DEFINICIONES

DECyT. Direccién de Educacidn, Cultura y Turismo,

Gufa. Persona responsable de guiar el recorrido durante los lugares programados, con una explicacidn de los espacios visitados.
Visita Guiada. Recorrido por lugares histéricos y culturales del municipio con un orden logico dirigido a poblacidn abierta.

Acervo histérico: Conjunto de bienes que forman parte del patrimonio cultural que da entidad al Municipio

Acerve Cultural: Manifestaciones conformadas por tradiciones, costumbres, artes y habitos transmitidos de generacion en generacion

INSUMOS
Transporte;
Sonido;

Lunch.
RESULTADOS

Promover el Patrimonio Histérico del municipio de a través de visitas guiadas que permiten a la ciudadania y visitantes conocer sobre la cultura y

lugares emblematicos de Tultitidn,

gina 49 de 98
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Vill. POLITICAS.
- El evento cultural serd totalmente gratuito.
- Todo evento serd incluyente,
- No se permitiran actividades que promuevan violencia o adiccién,

IX. DESARROLLO

No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/CARGO ACTIVIDAD
1 | DECyT/lefatura de Unidad de Turismo, Planeay propone para autorizacion de quien sea titular de la Direccién, el proyecto del recorrido
con los datos que se proporcionaran a |a poblacién.

2 | DECyT/Directora o Director Revisa proyecto, autoriza o no autoriza,

3 | DECyT/ Jefatura de Unidad de Turisma Recibe autorizacién de quien sea titular de la Direccién, para realizacién de visita guiada.

4 | DECyT/ Jefatura de Unidad de Turisma Realiza requisicién a la Direccién de Administracion con los requerimientos.

5 | Direccidn de Administracion Recibe requisicién con requerimientos para el evento, lugar y fecha de entrega.

6 | Direccidn de Administracidn Revisa requisicion y envia contestacién de requisicién.

7 | DECyYT/ Jefatura de Unidad de Recibe contestacion de Administracién y envia solicitud de difusién a Comunicacién Social.
Turismo

8 | DECyT/Jefatura de Difusidn Recibe banner y difunde en la pagina oficial de la Direccién.

S | DECyT/ Jefatura de Unidad de Realiza reunién informativa con las personas de apoyo a la visita.
Turismo

10 | DECYT/ Jefatura de Unidad de Realiza evento y toma evidencias correspondientes.
Turismo

11 FIN DE PROCESO
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—H.DIAGRAMA DRE FLLIIO:

DIRECCION DE ADMINISTRACION

TITULAR DE LA DIRECCION

JEFATURA DE UNIDAD DE

Enlace de Comunicacidn
TURISMO

Social
Planea y propone para
autarizacion del Director el
G_ proyecto del recorrido con los

datos gue se proporcionaran a
la pobilacicn.
I Recibe proyecto. ]

@,

Recibe autorizacion de gulen sea
titular de la Direccidn para
realizacion de visita guiada

Sa solicita proyeccilan, (regresa
al paso 1)
L3
B =r

vallda, as
correata o
incorracta

Realiza reguisicién a a Direccidn
de Administracién con los
requerimientos.
Recibe requisicidn con
requerimientos para el evento,
lugar v fecha de entrega

) 4

@,

Revisa requisicion v envia
contesiacion de
requisicion.

]

(C

Recibe contestacidn de
Administracion y envia solicitud &
de difusicon a Comunicacitn

Recibe banner y difunde «n la
Ppagina oficial de la Direccidn.

(-

Realiza reunidn informativa con
las personas de apovo a Ia visita

a

%

I ARealiza svénto v toma evidencias l
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Xl. MEDICION.

No. de visitas guiadas programados
trimestrales
No. de visitas guiadas realizados
trimestrales

X 100

Xli. FORMATOS
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Representa ol spicis

fnreies § Final i
i/ Fina ¥ et final de un proceso

Entrada / Salida mipresan

se datos en i3 sslids

o

fepresenta cualguisr tipn
G opRration

TOE. RN LN Sty PN S

raite shalosr o |
senlos |

dadern y falso




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO

Pagina: 54 de 98

it ek MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. - T 7 DhiosoeLprocebmEnt. ..
Cédigo: Nombre: Unidad Administrativa:
TUL/ECYT/07 DIFUSION DE EVENTOS DIRECCION DE EDUCACI()N, CULTURA Y TURISMO
No. Revisién: SEGUNDA EDICION J Fecha de Revisién: FEBREROD 2023

I OBJETIVO

Informar a la poblacién Tultitlense, de las actividades a realizar por parte de |a Direccidn, asi como las realizadas, a través de difusion
principalmente en redes sociales,

Il ALCANCE

El drea de Comunicacién Social que colabora en el disefio de banners para poder difundir los eventos, las coordinaciones de la DECYT que solicitan
el disefio de los eventos y aportan su visto bueno, la Directora o Director de Educacion, Cultura y Turismo que autoriza lo solicitado para la difusién.

1. REFERENCIAS

- Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitldn;
- Manual de Organizacién de la DECyT;
- Bando Municipal 2023.

IV. RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccién.
- Autoriza la difusién de publicaciones.

ST,
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Areas de la DECyT.

Solicitar el disefio a Comunicacién Social para el evento, proporcionando informacién detallada del disefio, definiendo caracteristicas que
coadyuven a su elaboracién;

Revisar que el boceto propuesto, contenga la informacion solicitada;

Generar visto bueno del disefio propuesto;

Enlace de Comunicacion Social.

Recibir informacién detallada del evento para realizar la publicacién en pégina oficial de la Direccién;

Recibir del drea que realiza el evento el disefio del banner elaborado por Comunicacién Social, previamente solicitade y revisado por el
Area;

Solicitar autorizacion del disefio a quien sea titular de la Direccién para publicacién en la pagina oficial de la Direccién;

Una vez autorizado el disefio solicitar a Comunicacion Social el banner definitivo en digital e impreso;

Entregar el disefio de manera digital al drea correspondiente.

Comunicacion Social.

Elaboracion de Bocetos con la informacién correspondiente al evento;
Proponer a coordinacién entregando un boceto de manera digital y enviar para su autorizacion;
Entregar el disefic autorizado de manera digital e impresa.

DEFINICIONES

Boceto: Esquema o proyecto que contiene los rasgos principales de una obra artistica o técnica, Exposicidn de una idea o plan en
sus lineas generales.
Banner: Espacio publicitario insertado en una pagina de internet.

DERECC

¥
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Vi. INSUMOS
- Computadora;
- Hojas;
- Toéner;
- Impresora;
- Red.

Vii. RESULTADOS

Obtener disefios de Banners de manera digital e impreso, que permitan difundir los eventos de la Direccién de Educacion, Cultura y
Turismo.

Vill. POLITICAS.
- No se realizard ninguna publicacién sin la autorizacién correspondiente;
- No se realizara publicacién con fotografias ilegibles.

IX. DESARROLLO

No. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/CARGO

1 | DECyT/Departamento Solicitar el disefio a Comunicacion Social para el evento, proporcionando informacidn detallada,
solicitante definiendo caracteristicas que coadyuven a su elaboracién.

2 | Departamento de Recibe informacién, propone al Departamento de Cultura y Turismo el disefio, entregando un boceto de
Comunicacion Social manera digital y enviar para su autorizacién.

3 | DECyT/ Departamento Valida y emite visto bueno, o genera modificaciones.
solicitante

4 | DECyT/Jefatura de Oficina de| Recibir del drea que realiza el evento, el disefio del banner elaborado por Comumcacmn Somai
Difusion previamente solicitado y revisado por la Direccién, - i

: agﬁna 56 de 98
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5 | DECyT/ Jefe de Oficina Solicitar autorizacién del disefio a quien es titular de la Direccién para publicacién en la pagina oficial de
la Direccion.

6 | DECyT/Titulardela Revisa boceto, autoriza o no autoriza.
Direccidn

7 | DECyT/lefatura de Oficina Recibe autorizacion de Direccidn.

8 | DECyT/ Departamento Recibe autorizacién, elabora y ejecuta plan para transmisién de actividad entre la poblacién,
solicitante

9 | Departamento de Publica y difunde en la pagina oficial de la Administracién
Comunicacion Social

10 | DECyT/Jefatura de Oficina | Recibe disefio, publica y difunde en la pagina oficial de la Direccién.

11 FIN DE PROCESO
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X.DIAGRAMA DE FLUJO: DIFUSION DE EVENTOS
. DIRECCION DE EDUCACION _CULTURA Y TURISMO

DEPTO.BE |  SITULAR DE LA DEPTO.
COMUNICACION SOCIAL DIRECCTON SOLICITANTE

iNIC1Io

Sollcitar al Disefio a Comunicacibn
Social para al evento, proporcionandog
informacién detsllada, dafinlendo

caracteristicas gue coadyuven a su
claboracién.

A

Recibe informacion y elabora
boceto, devuelve a Coordinacian

para auterizacldn de elaboracion
K @
Valida v emite visto bueno, el
2Eeenara modificaciones

valida, es
correcta o
incarracta

=i Reaibir de la Coordinsd 6n que raollizs of

avento el disefo del bunner elaborado
nor Comunigacdn Social, previamants
solicitade v revisade par la Coordinacidn

Se modifica, (regresa al paso 2) _I =2 é
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disefio a guien sea titular de
<~ ia Direcdén pars publicacidn
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Valida, os
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.‘_—’/" | Recibe autarzacion de Direccicn. 1
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XI. MEDICION

No. de difusiones de eventos
solicitados

X 100
No. de eventos difundidos

Xil. SIMBOLOGIA
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D _ DATOS DELPROCEDIMIENTO =
Cddigo: Nombre: Unidad Administrativa:
TUL/ECYT/08 VISITA GUIADA EN BIBLIOTECAS DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO
No. Revisién: SEGUNDA EDICION ‘ Fecha de Revisién: FEBRERO 2023

I OBJETIVO

Que la poblacién tultitlense cuente con el servicio de visitas guiadas a bibliotecas municipales, a través de un recorrido, en el que se otorga la
explicacién sobre las dreas con las que cuenta la biblioteca pablica, asi como del funcionamiento de la misma y localizacién del acervo bibliografico y
digital.

L. ALCANCE

La Direccién de ECYT que es la encargada de promover, difundir y realizar actividades de formacion de lectores para la poblacién en general, la
Jefatura de Oficina de Bibliotecas y los bibliotecarios, responsables de revisar que los servicios se brinden con calidad y verificar que se realicen de
manera adecuada.

lil. REFERENCIAS

- Ley Orgénica Municipal del Estado de Véxico;

- ley de Responsabilidades administrativas del Estado de México y Municipios; .

- Leygeneral de Bibliotecas. Art. 2 y 7 fraccidon xv Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios. Art.?
- Bando Municipal 2023;

- Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan;

- Manual de Organizacidn de la DECyT
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IV. RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccién.
- Revisa reportes de visitas.

lefatura del Departamento de Educacion de la DECyT.
- Realiza reporte de visitas guiadas en biblioteca realizados por las v los bibliotecarios;

Jefatura de Oficina de Bibliotecas.
- Supervisa de manera regular las visitas guiadas y recibe reportes de las y los biblictecarios;

Bibliotecario/a.
Recibe la solicitud de instituciones educativas y poblacién en general, para acceder al servicio de visita guiada y procede en el tiempo

agendado y en caso de existir solicitud, se brinda el servicio en el momento, para con el recorrido por las dreas de la biblioteca.
Entregan papeleria oficial impresa a usuarios /as o poblacién en general.

Ciudadania o instituciones educativas.

Realiza peticién por escrito o de forma verbal, sobre |a visita guiada.
Realiza su registro en el apartado asignado para ello.

V. DEFINICIONES

- Visita Guiada: Recorrido por los espacios de la biblioteca que incluye explicacién de todos los elementos gue la componen,

- Usuario : Persona gue hace uso del servicio al interior de la biblioteca
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VI

VL.

INSUMOS

Registro de Inscripcién.
Libro de registro de asistentes.
Papeleria oficial impresa.

RESULTADOS

Recibir, registrar, y brindar el servicio de visitas guiadas a las diferentes bibliotecas del municipio.

VIIl. POLITICAS.
- Cualquier persona tiene acceso a recibir el servicio de visita guiada.
- Elservicio brindado es gratuito.
- Realizar registro en el libro.
- Ingresar a la biblioteca con las medidas sanitarias recomendadas, siguiendo las indicaciones del personal bibliotecario.
IX. DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/CARGO ACTIVIDAD
1 | Usuaria o usuario o Institucion Solicita la visita guiada.
2 | DECyT/Bibliotecario/a Recibe y registra a la usuaria o usuario y programa la visita.
3 | Usuaria o usuario o Institucién Recibe la visita guiada por parte del bibliotecario/a.
4 | DECyT/Bibliotecario/a Realiza recorrido por las diferentes 4reas de la biblioteca explicando el
funcionamiento.
5 | DECyT/ Bibliotecario/a Realiza el ejercicio de localizacién de acervo bibliografico.
6 | DECyT/Bibliotecario/a Realiza y envia reporte mensual de visitas guiadas.
7 | DECyT/lJefatura de Oficina de Bibliotecas. Recibe reportes de visitas guiadas y envia a Coordinacion de Educacién y Direccidn
General de Bibliotecas.
8 | DECyT/ Recibe informe mensual.

LR oy ) ;
DIRBCCION DE EDUCACHS /Z,
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9 | DECyT/Jefatura de Departamento de Educacion Envia informe mensual al titular de |a Direccién.
10 | DECyT/Secretaria o secretario del titular de |a Recibe oficio acusado y archiva.
Direccion.
2 FIN DE PROCESO
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L e DATOS DEL PROCEDIMIENTO s
Cadigo: Nombre: Unidad Administrativa:
TUL/ECYT/09 SERVICIO DE EXTENSION BIBLIOTECARIA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO
No. Revisién: SEGUNDA EDICION | Fecha de Revisién: FEBRERO 2023

I OBJETIVO

Realizar actividades de fomento a la lectura, dirigidas a la poblacién en general al exterior de bibliotecas. Dirigiendo y programando las actividades
en diferentes espacios ptblicos o de algunas instituciones a consideracién del bibliotecario/a.

i ALCANCE

La Direccién de ECyT que es la encargada de promover, difundir y realizar actividades de fomento a la lectura para la poblacién en general; la
Jefatura de Oficina de Bibliotecas y los bibliotecarios, responsables de revisar que los servicios se brinden con calidad y verificar que se realicen de
manera adecuada,

lil. RERERENCIAS

- Ley Organica Municipal del Estado de México;
- ley de Responsabilidades administrativas del Estado de México y Municipios;

- Ley general de Bibliotecas art. 2 y 7 fraccidn xv;

- Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios art.2;

- Bando Municipal 2023;

- Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan;

- Manual de Organizacion de la DECyT.
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IV. RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccién.

- Genera el visto bueno del programa mensual de servicios de extensién bibliotecaria 5
- Revisareportes de actividades de extension bibliotecaria (fomento a la lectura).

Jefatura de Departamento de Educacion de la DECyT.

- Realiza reporte de actividades de fomento a la lectura al exterior de bibliotecas realizados por las y los bibliotecarios:

Jefatura de Oficina de Bibliotecas.

- Supervisay desarrolia actividades de extensién bibliotecaria (fomento a la lectura)} y recibe reportes de los encargados de bibliotecas;

Bibliotecario/a.

- Realiza programa mensual de actividades de extensién bibliotecaria.

- Realiza solicitud a las instituciones seleccionadas para aplicar en el programa de extensién bibliotecaria.
Agenda la actividad.

- Prepara la actividad,

- Desarrolla la actividad de extensién bibliotecaria en la fecha establecida, lugar y hora programada,

- Entrega papeleria impresa a los usuarios o usuarias del servicio

Pigina 67 de 98
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Ciudadania o instituciones educativas.

Recibe el servicio de extensién bibliotecaria.

V. DEFINICIONES

- Extensién bibliotecaria: préstamo de libros al exterior de |a biblioteca.

Vi. INSUMOS
- Registro de Inscripcién.
- Agendade actividades.
- Papeleria oficial impresa.

Vii. RESULTADOS

Visita y realizacidn de actividades de extensién bibliotecaria, registro de participantes y entrega de papelerfa impresa.

VIl. POLITICAS.
- Cualquier persona tiene acceso a recibir el servicio.
- Elservicio brindado es gratuito.
- Realizar registro en la agenda.
- Seleccionar el universo de trabajo adecuado a la programacién anual para la realizacidn de actividades de extensién bibliotecaria.
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IX. DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/CARGO ACTIVIDAD
1 | DECyT/Bibliotecario/a Realiza programa mensual de actividades de extensién bibliotecaria, realiza
solicitud a instituciones seleccionadas, agenday prepara la actividad.
2 | Usuariofa o Institucién Educativa. Acepta servicio
3 | DECyT/Bibliotecario/a Desarrolla la actividad el dia programado.
4 | Usuario/a o Institucion Educativa. Recibe el servicio de extensién bibliotecaria.
5 | DECyT/Bibliotecario/a Entrega papelerfa oficial impresa.
6 | DECyT/ Bibliotecario/a Realiza y envia reporte mensual.
7 | DECyT/lefatura de Oficina de Bibliotecas. Recibe reportes mensuales y envia a Coordinacion de Educacidn.
8 | DECyT/lJefatura de Departamento de Educacién.| Recibe informe mensual y envia informe mensual al titular de la Direccién.
9 | DECyT/Secretaria o secretario del titular de la | Recibe oficic acusado y archiva,
Direccidn,
10 FIN DE PROCESO
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X.DIAGRANMA DE FLUJO: SERVICIO DE EXTENSION BIBLIOTECARIA.
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Cédigo: Nombre: Unidad Administrativa:
TUL/ECYT/10 PRESTAMO DE LIBROS A DOMICILIO DIRECCION DE EDUCACI()N, CULTURA Y TURISMO

No. Revisién: SEGUNDA EDICION

| Fecha de Revisién: FEBRERO 2023

l. OBJETIVO

Otorgar el servicio de préstamo de acervo bibliogréfico a domicilio, dirigido a la poblacién en general con el propésito de formar comunidades

lectoras.

Ii. ALCANCE

La Direccién de ECyT que es la encargada de promover, difundir y fomentar la utilizacién del acervo bibliografico en casa, dirigido a la
poblacion en general; la Jefatura de bibliotecas y los bibliotecarios, responsables de revisar gue los servicios se brinden con calidad y
verificar que se realicen de manera adecuada.

il REFERENCIAS

- Ley Orgénica Municipal del Estado de México:
- ley de Responsabilidades administrativas del Estado de México v Municipios;

- Ley general de Bibliotecas. Art. 2 y 7 fraccién XV
- Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios. Art.2

- Bando Municipal 2023;

- Reglamento Orgénico de la Administracién Pablica del Municipio de Tultitlan;
- Manual de Organizacién de la DECyT.

Pégina 72 de 58
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IV. RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccidn.
- Genera el visto bueno del programa mensual de servicios de extensién bibliotecaria;
Revisa registro de préstamo a domicilio.
Jefatura de Departamento de Educacién de la DECyT.

- Realiza reporte de acervo prestado realizados por bibliotecarios y bibliotecarias;

Jefatura de Oficina de Bibliotecas.

- Supervisa el cumplimiento de lo programado anuaimente, recibe reportes de las y los bibliotecarios;

Bibliotecario/a.

- Realiza programa anual de préstamo a domicilio.
- Realiza la promocion del servicio en las diferentes instituciones.
- Realiza difusién del acervo con el que se cuenta en las diferentes hibliotecas.
Entrega a usuarios o usuarias requisitos para el tramite de credencializacién con vigencia de 2 afios.
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Ciudadania o Instituciones Educativas.

Vi.

Vil

VIIL.

Realiza tramite de credencializacién.

Recibe el servicio de préstamo a domicilio hasta por tres libros, por cinco dias habiles con derecho a resello.
Al término del plazo entrega el libro en condiciones aceptables.

A la entrega del libro, recibe su credencial,

DEFINICIONES
Inscripcidn: Procedimiento de llenado de requisitos para ser acreedor a los servicios de biblioteca.
Papeleria oficial impresa: documentos expedidos por la DGB, para acreditar a usuarios.

INSUMOS
Registro de Inscripcién.
Papeleria oficial impresa

RESULTADOS

Préstamo de acervo bibliogréfico al domicilio de la o el usuario.

POLITICAS.

Contar con la credencial solicitada.

Cualquier persona tiene acceso a recibir el servicio, siempre y cuando el fiador pertenezca al municipio de Tultitldn, acreditando con su
comprobante e identificacién oficial.

El servicio brindado es gratuito.
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IX. DESARROLLO
No UNIDAD ADMINISTRATIVA/CARGO ACTIVIDAD

Usuario/a

Realiza tramite de credencializacién.

DECyT/Bibliotecario/a

Revisa cumplimiento de requisitos y otorga credencial,

Usuaria o usuario

Recibe el servicio de préstamo a domicilio.

DECyT/Bibliotecario/a

Registra al usuario o usuaria y el acervo prestado.

Usuario o usuaria

Hace uso del acervo y posteriormente lo entrega en el tiempo establecido.

DECyT/Bibliotecario/a

Recibe el acervo bibliogréfico y entrega credencial al usuario o usuaria.

DECyT/Bibliotecario/a

Realiza y entrega reporte mensual.

DECyT/ Jefatura de Oficina de Bibliotecas

Recibe reporte y entrega a la Coordinacién.

DECyT/Jefatura Depto. de Educacién

Recibe informe mensual

Blolei~ia|ulalw|r]m

DECyT/ Jefatura Depto. de Educacidn

Envia informe mensual al titular de la Direccign.

2
=

DECyT/Secretaria o secretario del titular de la
Direccidn.

Recibe oficio acusado v archiva.

(=Y
(28]

FIN DE PROCESO
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Cédigo: Nombre: Unidad Administrativa:
TUL/ECyT/11 PRESTAMO DE BIENES INMUEBLES PARA REALIZAR ACTIVIDADES DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO
CULTURALES
No. Revisién: SEGUNDA EDICION lFecha de Revision: FEBRERO 2023
l. OBJETIVO

Brindar a toda persona u organizacién el préstamo de bienes inmuebles para realizar eventos artistico-culturales dentro de la infraestructura de
la Direccién de Educacion, Cultura y Turismo gue son: foro cultural, Casa de Cultura y Centros Culturales, que generen el desarrollo integral
de la poblacién del municipio de Tultitldn. Siempre que se cuente con la disponibilidad del espacio requerido.

L. ALCANCE

La Direccién de ECyT que es la encargada de promover la cultura y por ende la utilizacién de espacios pdblicos, dirigido a la poblacién en general, la
Coordinacién de Cultura y las Jefaturas de Casa de Cultura y Centros Culturales, responsables de revisar que los servicios se brinden con calidad Vi

verificar que se realicen de manera adecuada.

lll. REFERENCIAS
- Ley Organica Municipal del Estado de México art. 31 fracc. 16;

- Lley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México v Municipios;
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 4 y 8

- ley General de Cultura Art.2 y Art, 12 Frace. IX

- Bando Municipal Vigente
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- Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan;
- Manual de Organizacién de la DECyT.

IV. RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccién.
- Recibe peticiones ciudadanas o de colectivos dirigidos a Ia Presidenta Municipal, al respecto del uso de los espacios publicos, ingresadas

por oficialia de partes,
Departamento de Cultura y Turismo de la DECyT.

- Recibe del Titular de la Direccidn la indicacidn para verificar la disponibilidad de los espacios;
- Revisa la programacién mensual, respecto a |a disponibilidad de espacios;

- Agenda el espaclo destinado para dar respuesta a la peticién ciudadana;

- Supervisa que el espacio cuente con las condiciones necesarias para el desarrollo del evento.

Jefaturas de Casa de Cultura y Centros Culturales.

- Realizan el préstamo del inmueble, verificando el desarrollo del evento tomando evidencia del mismo;
- Entregainforme a la Coordinacién de Cultura.

Ciudadania.
- Realiza el trdmite dirigiendo oficio, ingresado a través de la Oficialia Comtin de Partes, a la Presidenta Municipal Constitucional, en atencién
a la Direccién de Educacién, Cultura y Turismo, marcando copia al Departamento de Cultura y Turismo, indicando tipo de actividad cultural,
fecha y horario del evento;
Al cumplir con los requisitos, recibe el servicio de préstamo de inmueble;
Al término del evento entrega el inmueble en dptimas condiciones.
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V. DEFINICIONES

- Inmueble: espacio destinado a la cultura

VI. INSUMOS

- Papeleria oficial impresa

VII. RESULTADOS

- Préstamo de bien inmueble a colectivos o poblacién en general y toma de evidencias.

VIII. POLITICAS.
- Lasylos ciudadanos interesados, deberan realizar |a peticién por escrito;
- Cualquier persona que cubra requisitos tiene acceso a recibir el servicio, de acuerdo a disponibilidad.
- Elservicio brindado es gratuito.

IX. DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/CARGO ACTIVIDAD
1 | Usuario/a o Colectivos. Realiza escrito libre de peticién.
2 | Titular de |a Direccién Recibe peticién y canaliza a la Coordinacion de Cultura.
3 | DECyT/Departamento de Cultura y Turismo Verifica la disponibilidad de espacio v agenda evento.
4 | Usuario/a y/o colectivos. Recibe aviso del préstamo de bien inmueble.
5 | DECyT/Jefaturas de Casa de Cultura y Centros Culturales. Realizan el préstamo del inmueble, verificando el desarrollo del evento
y tomando evidencia fotografica del mismo.
6 | Usuario/a o colectivos. Al término del evento entrega el inmueble en dptimas condiciones.
7 | DECyT/ Jefaturas de Casa de Cultura y Centros Culturales. Recibe el inmueble y verifica el estado de entrega y remite reporte con
, evidencias a la Coordinacién de Cultura.
8 | DECyT/Departamento de Cultura Recibe reporte y envia a Direccién.
9 | DECyT/Secretaria o secretario del o la Titular de la Direccién. Recibe oficio acusado y archiva.
10 FIN DE PROCESO

ﬂgwgqmg o e
| G‘%ﬁ‘gﬁ&% o
DIRBCCION Di Fovic,
CULTURA ¥ TURES




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO

Péagina: 83 de 98

ReualRad: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Febrero 2023

XK. DIAGRAMA DE FLUJO: PRESTAMO DE BIENES INMUEBLES PARA REALIZAR ACTIVIDADES CULTURALES

DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA ¥ TURISMO
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Xl.  MEDICION.

No. de usuarios
No. Nimero de veces que se realizé
el préstamo de inmuebles,

100

Xll. FORMATO

RECIBO PARA PRESTAMO

FECHA:

NOMBRE DEL RESGUARDATARIO DEL INMUEBLE:

NOMBRE DE QUIEN RECIBE EN PRESTAMO EL
INMUEBLE:

INMUEBLE QUE SE RECIBE EN PRESTAMO:

OBIETIVO DEL PRESTAMO DEL INMUEBLE:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

QUIEN PRESTA QUIEN nes!ﬁ;ﬁ%mm%r ;

{
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Xll. SIMBOLOGIA
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e e DNIGSDECBROCEDIMIENTO. S - T T
Codigo: Nombre: Unidad Administrativa:
TUL/ECYT/12 ELABORACION DE LA REVISTA CULTURAL E HISTORICA DE DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO
TULTITLAN
No. Revisién: SEGUNDA EDICION | Fecha de Revisién: FEBRERO 2023

. OBJETIVO
Difundir a través de un espacio de produccién escrita y de forma periddica el arte, la cultura, la historia, las costumbres y tradiciones del
Municipio de Tultitlan

il. ALCANCE

La participacién de la poblacién Tultitlense con la aportacién de informacién histérica y cultural del Municipio de Tultitlan, El drea de
comunicacion social elabora disefio y maquetacién de la revista. La Crénica Municipal realiza |a revisién y seleccidn de textos

lll. REFERENCIAS

- lLey Organica Municipal del Estado de México art. 147 P, §, fracciones |, I Y IV;

- Bando Municipal 2022 - 2024
- Reglamento Organico de la Administracién Pdblica del Municipio de Tultitlén;

- Manual de Organizacién de la DECyT.

{ Pagina 86 de 98
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IV.  RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccién.
- Autoriza la difusion de [as publicaciones

Crénica Municipal

- Recibe y recopila de la poblacién Tultitlense asi como de las dreas que estdn interesadas en participar, textos, fotograffas, poemas y
documentacién a publicar,
- Revisa que la informacidn corresponda al devenir histérico del Municipio

- Organiza el contenido de los textos;

Area de Comunicacién Social

- Revisa la informacién y |a autoriza

- Elabora el disefio de portada y contraportada

- Realiza la maguetacidn de los textos

- Entrega el disefio de manera digital e impresa para su autorizacién

V. DEFINICIONES

- Patrimonio cultural municipal: Conjunto de bienes que forman parte de la cultura gue da entidad al Municipio
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VI. INSUMOS

- Papeleria oficial impresa, hojas, computadora, red de internet

VIl. RESULTADOS

- Obtener produccidn escrita, en la que se difunde la cultura, costumbres y tradiciones del Municipio.

VIll. POLITICAS.
- Nose realizara ninguna publicacion sin autorizacién correspondiente
- Lainformacion del contenido a publicar deberé ser del Municipio de Tultitldn

IX. DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/CARGO ACTIVIDAD
1 | La Crénica Municipal. Recopila y revisa la informacion, organiza y da formato a los textos e
implementa normas para su publicacién
2 | Titular de la Direccidn Revisa el proyecto y autoriza,
3 | La Crdnica Municipal Recibe |a autorizacién del proyecto para enviarse al drea de
Comunicacion Social
4 | La Crénica Municipal Envia a comunicacion social el contenido en formato Word con la

informacion organizada con efemérides e indice para que comunicacién
social pueda afinarla

5 | Comunicacién Social Recibe informacién y elabora disefio y maquetacion de imégenes ¥
textos y reenvia la propuesta a la Crénica Municipal

6 | La Crénica Municipal Recibe, revisa y en su caso da Vo.Bo. al disefio

7 | Titular de la Direccién Autoriza y envia oficio a Comunicaci6n Sacial para su publicacion
impresa y digital

8 | Comunicacién Social Publica y difunde en la pégina oficial de la Administracién

9 | Jefatura de Oficina de Difusién Educativa Replica en las redes sociales de la Dir. de Educacién Cultura y Turismo

10 FIN DE PROCESO
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X. DIAGRAMA DE FLUJO
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Xl.  MEDICION.

No. de ejemplares realizados

No. Nuimero ejemplares publicados, i

Xll. SIMBOLOGIA
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e e e DATOSUELPROCERIVIENTG. e e e e
Cddigo: Nombre: Unidad Administrativa:

TUL/ECYT/13 Participacién de la Orquesta Sinfénica Infantil y Juvenil de DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO

Tultitldn, Orquesta de Guitarras y Ensamble de Profesores

No. Revisién: SEGUNDA EDICION | Fecha de Revisién: FEBRERO 2023

IV. OBJETIVO

Promover y difundir en el Municipio de Tultitlan la Orquesta Sinfénica Infantil y Juvenil, el Ensamble de Profesores y la Orquesta de
Guitarras de Tultitlan, por medio de conciertos y muestras didacticas, que fomenten el desarrollo artistico y cultural de la ciudadania.

V. ALCANCE

La Direccion de ECyT a través del Departamento de Cultura y Turismo, que es la encargada de promover, difundir y realizar los conciertos y
muestras didacticas de la Orquesta Sinfénica Infantil y Juvenil, Ensamble de Profesores y Orguesta de Guitarras Tultitldn, asi como la Direccion
de Administracién, que es |a encargada de proveer los recursos para la realizacién de los eventos.

VL REFERENCIAS
- Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan;
- Manual de Organizacién de la DECyT;

- Bando Municipal Vigente
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IV. RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccién.
- Autoriza los conciertos y muestras didacticas de la OSINTUL, Orquesta de Guitarras y Ensamble de Profesores de Tultitlan

Departamento de Cultura y Turismo.
-Propone los conciertos y muestras didacticas en coordinacién con la Oficina de Casa de Cultura.
-Programa los conciertos y muestras didacticas en coordinacion con la Oficina de Casa de Cultura, los gue han sido autorizados.

-Coordina los conciertos y muestras didécticas de Orquesta Sinfénica Infantil y Juvenil, Orquesta de Guitarras y Ensamble de Profesores de
Tultitldn

-lefatura de Casa de Cultura entrega evidencias para la difusion.

Orquesta Sinfénica Infantil y Juvenil, Ensamble de Profesores y Orquesta de Guitarras de Tultitlan

- Realiza los conciertos v muestras didécticas.
Direccion de Administracion.

- Proporciona los insumos y recursos para llevar a cabo el evento cultural.

V. DEFINICIONES.

- DECyT: Direccion de Educacion, Cultura y Turismo.

- Ensamble de Profesores Tultitldn: Ensamble de Profesores Tultitlan.

- Muestra didactica: Arte de ensefiar o direccionar técnicamente el aprendizaje, explica y fundamenta los métodos mas adecuados y eficaces
para conducir al educando a la progresiva adquisicion de héabitos, técnica e integral formacion.

- OSINTUL: Orquesta Sinfdnica Infantil y Juvenil de Tultitlan

- Orquesta de Guitarras Tultitldn: Orquesta de Guitarras Tultitlan.
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Vil. INSUMOS

- Transporte;

- Boxlunch;

- Agua;

- Cubrir los requerimientos de salida de la OSINTUL, Orguesta de Guitarras y Ensamble de Profesores de Tultitln
- Templete;

- Sillas;

- Audiog;

VIIl. RESULTADOS

- Presentara la poblacién del municipio de Tultitldn, conciertos y muestras didacticas de OSINTUL, Orquesta de Guitarras y Ensamble de
Profesores de Tultitldn de calidad

IX. POLITICAS.

- Los conciertos y muestras didacticas seran totalmente gratuitos;

- Todo evento serd incluyente;

- No se permitirdn eventos que promuevan violencia o adiccién.

DE EDUCACHN
CULTURA Y TURISMG 4/




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO

| ITREERIERe

Actualizacion: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina; 94 de 98

Febrero 2023

IX. DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/CARGO

ACTIVIDAD

1 |DECyT/Departamento de Cultura y Turismo

Propone fecha de conciertos y/o muestras didacticas de OSINTUL,
Orquesta de Guitarras y Ensamble de Profesores de Tultitldn v propone
para autorizacion de quien sea titular de la direccién

2 DECyT/Departamento de Cultura y Turismo

Revisa proyecto, autoriza o no autoriza.

3 |DECyT/Departamento de Cultura y Turismo

Recibe autorizacion para la realizacion de evento.

4 DECyT/Departamento de Culturay Turismo

Realiza requisicién a la Direccién de Administracién con los
requerimientos

5 |Direccion de Administracién

Recibe requisicién con requerimientos para €l evento, lugar y fecha de
entrega

6 Orguesta Sinfénica Infantil y Juvenil, Ensamble de Profesores ¥
Orquesta de Guitarras de Tultitldn

Recibe invitacién

7 |Direccién de Administracidén

Autoriza requisicién y envia requerimientos de acuerdo a lo solicitado

8 |DECyT/Departamento de Cultura y Turismo

Recibe insumos de la Direccion de Administracidn i

9 |DECyT/Departamento de Culturay Turismo

Solicita Banner a Comunicacién Social, somete a aprobacién de quien
sea titular de la Direccidn y difunde entre la poblacién

10 |DECyT/Departamento de Cultura y Turismo

Coordina el evento y toma evidencias correspondientes

FIN DE PROCESO
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X. DIAGRAMA DE FLUJO
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XI.  MEDICION.

No. de conciertos y muestras didacticas programadas trimestrales
No. de conciertos y muestras didacticas realizadas trimestrales

100

Xil. SIMBOLOGIA
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XIlV. REGISTRO DE EDICIONES

: _FECha de -
_actualizacién

|Pescripcién de la actualizacién

31 de enero de 2022

Actualizacion. El presente Manual de Organizacién de la Direccion de Educacién, Cultura y Turismo, dejal
sin efectos y deroga versiones anteriores del presente Manual, el cual se publicara en la “Gaceta Municipal”,
a través de la pagina web http://www tultitlan.gob.mx/

14 de febrero de 2023

Actualizacion. El presente Manual de Organizacién de la Direccion de Educacién, Cultura y Turismo, deja
sin efectos y deroga versiones anteriores del presente Manual, el cual se publicaré en la “Gaceta Municipal”,

a través de la pagina web http://www tultitlan.gob.mx/

VIGENCIA DEL CUMPLIMIENTO

La vigencia del cumplimiento de las funciones que se establecen en este documento, sera responsabilidad de la Presidenta Municipal Constitucional
de Tultitlan, durante la gestion de la Administracién 2022-2024, y es fundamental realizar revisiones periddicas de este manual con el fin de
mantenerlo actualizado para su aplicacion, documentacion y gestién.

XV. DISTRIBUCION

El presente manual estard distribuido de la siguiente manera:

ORIGINAL. En poder de |a Presidencia del Ayuntamiento de Tultitldn

ORIGINAL. En poder de la Direccién de Educacion, Cultura y Turismo del Ayuntamiento de Tultitlan
COPIA. En poder de la Contraloria Municipal

COPIA, En poder del Comité de Mejora Regulatoria.

1 Pagina 97 de 98
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XVl. VALIDACION

ELABORO

tlgail fe £l

MV.Z. Mg; Margarita ROjaS Lopez
Directora de Educacién, Cultura y Turismo

Gobierno Munidpol §

CONTRALORIA

Mtra. Edna*Afiadna Martinez Tqrrés MUNICIPAL
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