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Hi.- AUTORIZACI@N.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién II, lll, IV y V de la Constitucién politica
de los Estados Unidos Mexicanos,113 y 118 de la constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Morelos, 4, 38 fraccion Ill, 41 Fracciones | y V y 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautia, Morelos, y demas normatividad Federal,
Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de Procedimientos del Teatro Narciso
Mendoza, el cual contiene informacion relativa a su estructura de‘organlzamon funcionamiento y las

atribuciones del area y tiene como objetivo servir: de instrumento “de ‘cohisulta e induccion para el
personal que la integra. :

C. Jestis Corona Dami
Presidente Municipal *

i.C Juan oITes. Briones
Ofjcial iVIayor L

Fic. Rolando UnbePerez ,
Director General de Planeacmd-

- Lic. Cristina Contreras Gama
Directora del Teatro Narciso Mendoza

utorizacio

01-Enero-2020 2019 22
Lic. José Alfredo Escalona
Arias
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IV.- INTRODUCCION

El presente manual constituye una fuente formal de informacion y orientacién acerca de la forma

correcta de ejecutar las actividades propias del trabajo realizado por el personal adscrito al Teatro
Narciso Mendoza.

El manual de politicas y Procedimientos del Teatro NarCiso Mendoza es el marco de referencia que
guia la toma de decisiones de su personal, dehmitando hasta dénde se debe o puede actuar para
gjecutar las actividades cfescritas en cada proced;miento detallando éstos de forma ordenada y
cronoldgica. : :

A su vez este manual establece ios fundamentos, lineamientos, funciones, alcances vy
procedimientos de esta Area de la Admtnlstrac:ion Mun:c;pal 2019 - 2021.

El prop031to de acuerdo al proyecto de un goblemo cuudadano Cuautla:2019 —2021. Donde nos
corresponde a todos-los integrantes de la Administracion del Teatro Narcnso Mendoza fomentar la
practica de. valores ético-civiles; ‘teniendo como base el desarrollo . humano; .implementar una
utilizacion eficaz de los recursos humanos y materiales a disposicion ‘de la administracién
municipal, aplicando una politica“de austeridad, rendicion ‘de cuentas y transparencia de la
informacion; utilizando como herramienta 1a- tecnoiogla ‘que nos permita establecer los controles
necesarios para ser una direccion eficiente y productiva con un perfil adecuado y moderno.

.C. Jestis Corona Damian
Presidente Municipal
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V.- AREAS DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion general para las unidades administrativas que intervienen en los
procedimientos que se describen y son las siguientes:

¢ Teatro Narciso Mendoza.
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Vi. POLITICAS DE OPERACION

1.- El presente manual es de aplicacion general y obligatoria para el personal del Teatro Narciso
Mendoza.

2.- Es responsabilidad del titular del Area su distiénve implementacion.

3.- Este documento establece los terminos y;z-p”r:c")Cést, asi como, la metodologia a seguir para la
realizacion de actividades administrativas del Teatro:Narciso Mendoza.

4.- La Directora del Teatro Narciso Mendoza téh'd”ré la responsabilidad de atender solicitudes de
instancias de Gobierno, del Sector Educativo, Asociaciones Civiles, ONG's, grupos culturales vy
artisticos, asi como de promotores y representantes artisticos.

5.- Se realizaran convenios con diferentes instituciones publicas y privadas. =
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VIl.- SIMBOLOS UTILIZADOS

SIGNIF

Indlcé 'e.l princ'i'pie.:”)‘ d"é'l'ﬂn-.c.i‘él ﬂLuo,
puede ser accion o lugar, ademas

INICIO O se usa para indicar una unidad
TERMINACION administrativa o persona que
SN recibe o proporciona informacion.
e Describe las funciones que
SO desempefian las personas
ACTEV|DAD involucradas en el procedimiento.
Representa un documento, formato o
cuaiquier, que se recibe, elabora o
DOCUMENTO envia.
' Indica un punto dentro’ dei flujo en
S donde se .debe fomar una’ decision
- :DECISION O entre dos o mas altemativas.
L ALTERNATIVA

ARCHIVO TEMPORAL

Indica gue se guarda un documento,
producto, insumo durante un periodo
determinado

ARCHIVO DEFINITIVO

indica que se guarda un documento,
producto, insumo de forma
permanente.

DIRECCION DE FLUJO

Denata la direccion v el orden en ios
pasos del proceso. Indica el
movimiento de un simbolo a otro. Se
utiiza en todos ios diagramas de
manera vertical u horizontat

CONECTOR DE

Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente. Dentro del simbolo
se utilizara un nimero ardbigo que

indicara la actividad a la cual continua
PAGINA ef diagrama.
Representa una-conexion enlace de
' una parte del diagrama de flujo con
CON ECTOR otra parte lejana del mismo, utilizando

para su conexion ndmeros ardbigos,
indicando la actividad con fa que se
debe continuar,

ALMACENAMIENTO

Representa un espacio fisico o virtuai
de almacenamiento de informacién,
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Viil. - ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

1. Objetivo

e Dar respuesta o framite a la correspondencia recibida en el area.

2. Proposito:

e Dar seguimiento a los documentos que se reC|ben en el Teatro Narciso Mendoza.

3. Alcance: =

e [l presente procedimiento es de aphcamon general para todo el personal de la Direccion del
Teatro Narciso Mendoza.

4. Referencias:

e Documento de mejora regulatoria del Teatro Narc;so Mendoza

5. Politicas:

s Este procedimiento establece la metodo!ogfa a. seguir para la contestaciéon de la

correspondencia recibida en la-Administracion del Teatro Narciso Mendoza.
6. Definiciones:

Para:los efectos:de este procedimiento, se entendera por: :
® Correspondencza todo documento ‘que vaya: dlrtg;do a Ia admamstrac;on del Teatro Narciso

Mendoza.
7. Método de Trabajo
s Simbologia SR
o Descripcién de Actiwdades
e Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de dar atencion, respuesta o tramite a la correspondencia recibida en el
Teatro Narciso Mendoza se establece el siguiente procedimiento

1.- ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Administracion del Teatro

Narciso Mendoza 1 Se recibe el .documento.

Administracion del Teatro

Narciso Mendoza 2 Se analiza para determinar el tipo de respuesta que se dara

Administracién del Teatro 3 ¢ Es solicitud?
Narciso Mendoza &+

Administracion “del: Teatro 4ﬁ No es solicitud, Se notifica a la directora y se archiva el
Narcisc Mendoza documento

Adml_mstrac:on_ del Teatro Es solicitud, Se contesta la solicitud en un periedo maximo de 3
Narciso Mendoza /15 : o T

o dias habiles _
solicitante
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IX.- REALIZAR INFORMES MENSUALES Y ANUALES DEL AREA

Objetivo

Organizar la informacién con base en las actividades del Teatro.

Propésito:

Elaborar un documento para que sea enviado al presidente municipal para su consideracion.
Alcance:

El presente procedimiento es de apl;ca{:ion general para todo el personal de la Direccién del
Teatro Narciso Mendoza : S

Referencias:

Plan Municipal de Desarrollo

Plan Estatal de Desarrollo

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas: -

Es responsab;lsdad del titular del Area su dIfLESIOFI e mpiementac:lon

Definiciones:

Para los efectos de. este proced|m|ento se entendera por
7. Método de Traba;o

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo

O L3 € B3 © b

;he.-re o &

& 2
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la manera de elaborar los Informes Mensuales y Anuales del
area se establece el siguiente procedimiento

2.- INFORMES MENSUALES Y ANUALES DEL AREA

Concentra y -ordena Ia informacién de resuitados parcsales de
Auxifiar administrativo 1 los ‘indicadores de gestion vy entrega a la directora el
concentrado de informacién para su escrutinio y firma.
Administracion del Teatro 2 Revisa y firma el documento final para su entrega
Secretaria 3 Prepara el informe para entregar]o con el correspondiente
R memorandum y lo turna al mensajero para-su:oportuna entrega
Mensajero T R ‘Entrega el documento en la direccion de planeacion y regresa
' 4 . el acuse respectivo a la secretaria para archlvar
Secretaria - - oo 5. | Recibe y archiva el acuse : -
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X.- RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL
ARCHIVO

Objetivo

Mantener el acervo de la informacion generada de forma ordenada y clasificada.
Propésito: =

Contar con el respaldo de la informacion: generada el area y la correspondencia externa.
Alcance: :

! presente procedimiento es de apl;camon general para todo el personal de la Direccion del
Teatro Narciso Mendoza »

Referencias:

Ley General de Transparencia y Acceso a ia informacién Publica
Politicas:

Es responsabilidad del titular del Area SHE dlfUSiOﬂ e tmpiementamon
.~ Definiciones: i

ara los efectos de este procedlmlento se entendera por:
Método de Trabajo '

Simbologia’ :
Descripcion de Actavndades =
Diagrama de Flujo

[ NI B

@ee\]—gmemwrp.
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la forma de Resguardo de Informacion Digital e Impresa
para el Archivo del Teatro Narciso Mendoza se establece el siguiente procedimiento

3- RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO

Administracion del Teatro

Narciso Mendoza 1 Se clasifica el tipo de informacién en digital o impresa.
Administracion del Teatro 9 Si es digital se organiza por carpetas en los equipos de
Narciso Mendoza computo y se almacena en disco duro externo.

Administracion del Teatro 3 En caso de ser impresa se organiza por temas y se resguarda
Narciso Mendoza™

en cajas de archivos debidamente detaliadas.” -
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Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

® 8 ~g

Xl. - PROCEDIMIENTO PARA EL USO DEL TEATRO NARCISO MENDOZA

Objetivo

Dar atencion a las solicitudes de uso del Teatro Narciso Mendoza.

Propésito:

Dar respuesta o tramite a la correspondencia recibida en el area.

Alcance: Lo

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de la Direccién del
Teatro Narciso Mendoza. —

Referencias: I

Documento de mejora regulatoria del Teatro Narciso Mendoza

Politicas: P o

Este procedimiento establece |a metodologia' a seguir para la contestacién de Ia

correspondencia recibida en la Administracion del Teatro Narciso Mendoza.
Definiciones: :

Uso del Teatro: Toda actividad lucrativa o sin costo realizada en el Teatro Narciso Mendoza.
Método de Trabajo: = S

Simbologia =+ <

Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de dar atencion y respuesta a las solicitudes para el Uso del Teatro Narciso
Mendoza se establece el siguiente procedimiento

1.- PROCEDIMIENTO PARA EL USO DEL TEATRO NARCISO MENDOZA

'RESPONSABLE
Administracion del Teatro
Narciso Mendoza

Administracién del Teatro Se analiza Ia solicitud para determinar el tipo de respuesta que
Narciso Mendoza se dara

2
Administracién del Teatro 3 _¢Ex1ste Costo?
4

ACTIVIDAD

1 Se récibe.-'éi[: d'ocument'o

Narciso'Mendoza ... -
Administracion del: Teatro |.

Sm costo se contesta la sohc:tud en:un per!odo maximo de 3

Narciso Mendoza = . | = | dias habiles

Administracion::del s Teatro |~ | Si tiene costo, se indica al sohcttante que pase-a: realizar el
Narciso Mendoza /| 5° .|'pago correspondiente por el -uso-del Teatrc y que nos haga
solicitante | Hegar copia del recibo de pago

Administracion del Teatro R G - L )

Narciso Mendoza f 8 2: rz{é’gjiga al a solicitante oficio de autorizacién y firma acuse

solicitante
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Xil. DIRECTORIO

CRISTINA CONTRERAS GAMA

DIRECTORA DEL TEATRO - 3520010 AV oL o o 27
NARCISO MENDOZA s :

DARIO REYES OLASCUAGA 3520010 AV. 2 DE MAYO No. 27
ASISTENTE DE DIRECGION | R COL. CENTRO
SARAHI CONTRERAS GAMA | 3520010 AV. 2 DE MAYO No. 27
COORDINADORA DE LOGISTICA | COL. CENTRO
GRISEL MILDRED HERNANDEZ 3520010 AV. 2 DE MAYO No. 27
BARRERA | COL. CENTRO
SECRETARIA CAPTURISTA | '

BORIS DANIEL QUINTANA PEREZ | 3520010 AV. 2 DE MAYO No. 27
AUXILIAR ADMINISTRATIVO. | . COL.CENTRO
GABRIEL RODRIGUEZ MARTINEZ 3520010 AV. 2 DE MAYO No. 27
PERSONAL-OPERATIVO | COL CENTRO
ENRIQUE FLORES CHAVEZ | 3520010 AV. 2 DE MAYO No. 27
PERSONAL OPERATIVO | = o COL. CENTRO
ANTONIO HILARIO AGUILAR - 3520010 AV. 2 DE MAYO No. 27
GALES COL. CENTRO
PERSONAL OPERATIVO ’

HECTOR BARRETO OLIVER | . 3520010 AV. 2 DE WAYO No. 27
PERSONAL OPERATIVO =~ .~ | = o+ . .. COL.CENTRO
LUIS RICARDO PENA | 3520010 AV. 2 DE MAYO No. 27
HERNANDEZ - : 2o maxo N
PERSONAL OPERATIVO R | COL.

ALBINA ARIZA BLANCO : 3520010 AV. 2 DE MAYO No. 27
AUXILIAR DE LIMPIEZA 1 COL. CENTRO
MARIA LAURA CARMONA - 3520010 AV, 2 DE MAYO No. 27
GARCIA COL. CENTRO
AUXILIAR DE LIMPIEZA ey . COL.
ALEJANDRA RAMOS RODRIGUEZ 3520010 AV. 2 DE MAYO No. 27
AUXILIAR DE LIMPIEZA | COL. CENTRO
MAURICIO SOTO VILLEGAS 3520010 AV. 2 DE MAYO No. 27
AUXILIAR DE LIMPIEZA COL. CENTRO
LUIS FRANCISCO GUTIERREZ 3520010 AV. 2 DE MAYO No. 27
OLMEDO COL. CENTRO
VELADOR :

ALBERTO CARRASCO CASIANO 3520010 AV. 2 DE MAYO No, 27
VELADOR COL. CENTRO
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Xlil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
04 noviembre 2019 06 noviembre 2019

LIC. CRISTINA CONTRERAS GAWA DIRECTORA DEL TEATRO NARCISO
, MENDOZA
LIC. BORIS DANIEL QUINTANA PEREZ ____ AUKXILIAR ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DE LA ELABORACION: DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDEMJ

Lic. Cristina Contreras Gama iE A }
. ' O MNP
Directora del Teatro Narciso Mendoza "5ris SaaDUZa

20182009
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XIV. ANEXOS

Sin Anexos






