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lil.- AUTORIZACION.
AUTORIZO
|
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién I, 1ll, IV y V de la Constitucién politica

de los Estados Unidos Mexicanos,113y 118 de la constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXVIII, XLI, 41 Fraccion I, XXVIil y 60 de la
Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Politicas y
Procedimientos de la Direccién Cultura, el cual contiene informacién referente a su estructura de
organizacion, funcionamiento y las atribuciones del area y tiene como objetivo servir de instrumento de
consulta e induccién para el personal que la integga:ﬂ |

Fecha de Autorizacidn

No. de
Paginas

01-Enero-2016

Vp.
Secretari |

1e

TLRYACAPAN,
SCCRETARIA GENERAL
* 2016-2518
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IV.- INTRODUCCION

La direccidn de cultura.

La cultura como tal pertenece a todos y es un ente que afecte y beneficia a toda la sociedad, no
distinguiendo edades, religiones,

Todo esto apoyado por el articulo 4. El varén y la mujer son iguales ante la ley. Esta

protegera la organizacion y el desarrollo de la familia.
(Reformado mediante decreto publicado en el diario oficial de la federacion el 31 de
diciembre de 1974) .

Toda persona tiene derecho al acceso a la cultura y al disfrute de los bienes y servicios que presta el
estado en la materia, asi como el ejercicio de sus derechos culturales. El estado promoveréa los medios
para la difusion y desarrollo de la cultura, atendiendo a la diversidad cultural en todas sus
manifestaciones y expresiones con pleno respeto a la libertad creativa. La ley establecerd los
mecanismos para el acceso y participacion a cualquier manifestacién  cultural.
(Adicionado mediante decreto publicado en el diario oficial de la federacién el 30 de abril de 2009.)

Se basa en:

*Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
*Ley Organica Municipal.
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V.- AREAS DE APLICACION.

DIRECCION DE CULTURA.

Es la que tiene a su cargo, el deber de difundir preservar y llevar las expresiones culturales a los
sectores de la poblacion, para que tengan mas opciones de actividades de aprendizaje, ludicas que
enriquezcan su conocimiento y criterio.
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VI. POLITICAS DE OPERACION.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DIRECCION DE Coordinar actividades artisticas y culturales en el municipio, conforme
CULTURA a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo.

2 DC Planificar talleres que se impartiran dentro del centro cultural.

3 DC Levantamiento de datos de personas que ingresan a las instalaciones

de visitantes alumnos de talleres asi como de los profesores que los
imparten, informes de cuanta gente asiste a eventos organizados por
esta direccion.




CLAVE: ATM-DC
H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

Tlayacap n EMISION: 01

% | Goberno Muncipal 20162015 | MANUAL DE POLITICAS Y ,
' PROCEDIMIENTOS PAG.7 DE 18

VIl.- SIMBOLOS UTILIZADOS

]

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

Indica el principio o el fin del flujo,
puede ser accién o lugar, ademds se
< ) INICIO O TERMINACION usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o

proporciona informacién.

Describe las funciones que desempefian las

personas involucradas en el procedimiento.
ACTIVIDAD
Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.
| DOCUMENTO

a*

Indica un punto dentro del flujo en donde

se debe tomar una decisién entre dos o
O DECISION O ALTERNATIVA mas alternativas.

Indica que se. guarda un documento,
producto, insumo durante un periodo

ARCHIVO TEMPORAL determinado

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

ARCHIVO DEFINITIVO

Denota la direccién y el orden en los
pasos del proceso. Indica el movimiento de
DIRECCION DE FLUJO - .| un simbolo a otro. Se utiliza en todos los

diagramas de manera vertical u horizontal

v

Representa una conexioén o enlace con otra
e . hoja diferente. Dentro del simbolo se
CONECTOR DE PAGlNA utilizara un ndmero ardbigo que indicara la

\/ actividad a la cual continua el diagrama.

Representa una conexion enlace de una

-y parte del diagrama de flujo con otra parte
CONECTOR % lejana del mismo, utilizando para su
conexion naimeros arabigos, indicando la

actividad con la que se debe continuar.
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VIil.- PROCEDIMIENTO DE COORDINAR ACTIVIDADES ARTISTICAS Y CULTURALES EN EL
MUNICIPIO, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO.

1.

Objetivo : ‘
Desarrollar actividad cultural generada en el plan de trabajo municipal o traer de las instancias
gubernamentales culturales estatales o federales.

Propésito:
Contar con los elementos para la realizacién de los eventos culturales, en coordinacién con
instituciones culturales estatales o federales.

3. Alcance:

.....P

°* o

..O.\I

Secretario General del Ayuntamiento y al Director de Cultura.

Referencias:

Programa Operativo Anual
Reglamento interno

Manuales internos

Bando de Policia y buen Gobierno.
Ley Organica Municipal

Responsabilidades:
Corresponde al Director de Cultura observar la correcta aplicacién de los procedimientos
mencionados y actualizar regularmente este manual.

Definiciones:
Ninguna.

Método de Trabajo:
Simbologia

Diagrama de Flujo
Descripcion de Actividades
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DESARROLLO
(DESCRIPCIONES NARRATIVAS)

1.- PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR ACTIVIDADES ARTISTICAS Y CULTURALES EN EL MUNICIPIO

CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO.

I
1

cultura.

RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD
Director de 1 | Inicio buscar opciones de actividades, culturales para agendarlas y presentarlas.
cultura.
Director de 2 | Programar las actividades culturales de los proveedores de proyectos en una
cultura. agenda con el dia exacto de la presentacion.
Director de 3 | Mandar oficio al Presidente Municipal, Autoriza los eventos, dependiendo los
cultura. tiempos y los recursos disponibles
Presidente 4 | Presidente municipal autoriza evento.
municipal
Director de 5 | Agendar el dia especifico de la presentacion de la actividad cultural.
cultura.
Director de 6 | Mandar oficio a la direccion de comunicacion social para €t apoyo en la difusion
cultura. por medio de un cartel y perifoneo a la poblacién.
Director de 7 | Mandar oficio a direccién de servicios publicos, para su apoyo con los elementos
cultura. de la logistica para la realizacion de la actividad.
Director de 8 | Director de comunicacién, apoyo en cuanto a difusién de los eventos que se
comunicacién vayan a realizar. ' ‘
Director de 9 | La colocacién y organizacién logistica de los eventos
servicios. :
Director de 10 | Comunicacidn social ayuda con su equupo de sonido a la presentacion del evento
comunicacién cultural.
social.
Directorde | 11 | Fin se realiza el evento.
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A continuacion se presentan las actividades anteriormente descritas para la elaboracién del “Diagrama
de flujo del procedimiento para el uso de vales provnsuonales de caja a fin de contnbuur en:la
comprension del desarrollo de las mismas:

1. PROCEDIMIENTO COORDINAR ACTIVIDADES ARTISTICAS Y CULTURALES EN EL MU NICIPIO, CONFORME A Lb
ESTABLECIDO EN EL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO.)

DIAGRAMA DE FLUJO: :
RESPONSABLES
Direccion de cultura. Presidente municipal. Director de Director de Comunicacion.

servicios publicos.

1.- Inicio buscar opciones de
actividades, culturales para
agendarlas y presentarlas.

v

2.- Programar las actividades
culturales de los proveedores de

4.-

Presidente

municipal
autoriza

no

proyectos en una agenda con el dia
exacto de la presentacién.

3.- Mandar oficio al Presidente evento.

si D ;
l apoyo en cuanto a difusién de los

presentacion de la actividad cultural. ; ‘ eventos que se vayan a realizar.

v

6.- Mandar oficio a la direccidén de

Municipal

/

8.- Director de comunicacion,
5.- Agendar el dia especifico de la

comunicacién social para el apoyo en
la difusién por medio de un cartel y 9.- La colocadién y
perifoneo a la poblacién. organizacion logistica
de los-eventos

© 7.-. Mandar oficio a direccién de

servicios publicos, para su apoyo con =3 o 10.- Comunicacién social
los elementos de la logistica para la ayuda con su equipo de
realizacién de la actividad. J sonido a la presentacion del

\_/—__— evento cultural.
Cll.- Fin se realiza el evento. ’/

-
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IX.- PROCEDIMIENTO DE PLANIFICAR TALLERES QUE SE IMPARTIRAN DENTRO DEI.
CENTRO CULTURAL.

8. Objetivo
¢ Dar distintas opciones de talleres para, el publico en general que se acerque a realizar una
actividad que enriquezca su conocimiento.

Propésito:

e Tener opciones interesantes y variadas para la poblacién que quiera conocer algin taller en
especial.

10. Alcance:

® Secretario General del Ayuntamiento y Director de Cultura.

11. Referencias: s
e Programa Operativo Anual

e Reglamento interno

e Manuales internos

¢ Bando de Policia y buen Gobierno.

Ley Organica Municipal

12. Responsabilidades:
e Corresponde al Director de Cultura observar la correcta aplicacion de los procedlmlentos
mencionados y actualizar regularmente este manual.

13. Definiciones: *
e Ninguna

14. Método de Trabajo:

¢ Simbologia

e Diagrama de Flujo

e Descripcion de Actividades
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DESARROLLO

(DESCRIPCIONES NARRATIVAS)

i

1.- PROCEDIMIENTO PARA PLANIFICAR TALLERES QUE SE IMPARTIRAN DENTRO DEL CENTRO CULTURAL. 5

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Director de 1 Inicio, buscar los talleres con los temas de mi plan de trabajo y los
cultura. profesores que los impartiran .
Director de 2 Agendar con profesores de la regién, y quedar en acuerdo sobre los dias y
cultura. horas a la semana por taller.
Director de 3 Los talleres que se impartirdn, tienen que ver con el plan de trabajo
cultura. elaborado conforme el plan municipal de desarrollo.
Director de 4 Se planifican los horarios y los espacios dentro del centro cultural para
cultura. que los profesores tengan el mejor y optimo espacio para sus
ensefianzas.
Difusién de 5 Para la difusion de los talleres y pueda acudir la geﬁte, hago un oficio
comunicacion para la Direccidon de comunicacion social.
social.
Difusion de 6 La difusion de dara por medio de perifoneo para que la poblacién esté
comunicaciéon enterada.
social.
Director de 7 Fin .Asistirdn las personas interesadas en Ios temas y dias que se

cultura.

acomoden a sus horarios.
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A continuacion se presentan las actividades anteriormente descritas para la elaboracién del “Diagrama
de flujo del procedimiento para el uso de vales provisionales de caja a fin de contrlbulr en la
comprension del desarrollo de las mismas:

1. PROCEDIMIENTO PLANIFICAR TALLERES QUE SE IMPARTIRAN DENTRO DEL CENTRO CULTURAL.) I
Director de cultura Director de comunicacién social.

1.- Inicio, buscar los talleres con los

temas de mi plan de trabajo y los
profesores que los impartiran

!

2.~ Agendar con profesores de la region, y
quedar en acuerdo sobre los diasy horas a la
semana por taller.

> 3.- Los talleres que se

no
impartiran, tienen

que ver con el plan de \

trabajo elaborado
conforme el plan

municipal de
desarrolio.

4 .- Se planifican los horarios y
los espacios dentro del centro
cultural para que los
profesores tengan el mejor y
optimo espacio para sus -

ensenanzas. 5.- Para la difusion de los talleres y

pueda acudir la gente, hago un oficio
para la Direccién de comunicacion

6.- La difusion de dara por
medio de perifoneo para
que la poblacion esté

J : ‘ enterada.

Cﬁn .Asistiran las personas interesadas enh
Vemas y dias que se acomoden a sus horariosj

social.

;r
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X.- PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE DATOS DE PERSONAS QUE INGRESAN A
LAS INSTALACIONES DE VISITANTES ALUMNOS DE TALLERES ASi COMO DE LOS' ;
PROFESORES QUE LOS IMPARTEN, INFORMES DE CUANTA GENTE ASISTE A EVENTOS |
ORGANIZADOS POR ESTA DIRECCION.

15. Objetivo

* Se levantara censo para saber, datos y nimeros de todas las personas que asisten al Centro
Cultural “la Cereria”

16. Propésito:
e Conocer que, quienesy que actividad vienen las personas que visitan el centro cultural o
eventos que tienen que ver con cultura.

17. Alcance:
e Secretario General del Ayuntamiento y Director de Cultura.

18. Referencias:

e Programa Operativo Anual

¢ Reglamento interno

e Manuales internos

e Bando de Policia y buen Gobierno.
¢ Ley Orgénica Municipal

19. Responsabilidades: :
e Corresponde al Director de Cultura observar la correcta aplicacidn de los procedimientos
mencionados y actualizar regularmente este manual.

20. Definiciones:
e Ninguna

21. Método de Trabajo:

e Simbologia

e Diagrama de Flujo

e Descripcion de Actividades
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DESARROLLO

(DESCRIPCIONES NARRATIVAS)

VORI

1.- PROCEDIMIENTO PARA DE LEVANTAMIENTO DE DATOS DE PERSONAS QUE INGRESAN A LAS
INSTALACIONES DE VISITANTES ALUMNOS DE TALLERES AS{ COMO DE LOS PROFESORES QUE LOS IMPARTEN,
INFORMES DE CUANTA GENTE ASISTE A EVENTOS ORGANIZADOS POR ESTA DIRECCION.

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Director de 1 Inicio, obtener datos para el censo de personas que vienen a las
cultura. instalaciones del Centro Cultural “la Cereria”
Director de 2 Organizar el personal que lo va a realizar.
cultura.
Director de 3 Tener un libro de registro, donde se puedan asentar los datos de los
cultura. encuestados.
INEGI 4 El INEGI nos facilita los cuestionarios donde colocar®los reactivos de las
encuestas a todas las personas que asisten dentro de las instalaciones.
Auxiliar de 5 Llevar a cabo los protocolos con el publico para llevar a cabo la encuesta
cultura. hacia las personas que visitan el espacio.
Director de 6 Se encarga de tener las exposiciones temporales y permanentes
cultura. atractivas para el turismo y la poblacién del pueblo, asi como la oferta de
eventos y talleres diversos.
Director de 7 Fin, La poblacidon que entra y usa nuestros servicios de la direccién de
cultura. cultura contabilizada.
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A continuacidn se presentan las actividades anteriormente descritas para la elaboracién del “Diagrama
de flujo del procedimiento para el uso de vales provusnonales de caja a fin de contnbunr en :la

comprension del desarrolio de las mismas:
l

1. PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE DATOS DE PERSONAS QUE INGRESAN A LAS INSTALACIONES DE | ‘
VISITANTES ALUMNOS DE TALLERES ASi COMO DE LOS PROFESORES QUE LOS IMPARTEN, INFORMES DE
CUANTA GENTE ASISTE A EVENTOS ORGANIZADOS POR ESTA DIRECCION.)

DIAGRAMA DE FLUJO:

RESPONSABLES

Director. INEG Auxiliar de cultura.

1.- Inicio, obtener datos para el
censo de personas que vienen a
las instalaciones del Centro
Cultural “la Cereria”

\

I 2.- Organizar el personal que lo va
a realizar.

; ; 4.- El INEGI nos facilita los
3.- Tener un libro de registro, 5.- Llevar a cabo los protocolos con el

cuestionarios donde colocar los i
donde se puedan asentar los ; publico para llevar a cabo la encuesta
reactivos de las encuestas a todas

datos de los encuestados. i hacia las personas que visitan el
las personas que asisten dentro de

las instalaciones.

espacio.

6.- Se encarga de tener las exposiciones
temporales y permanentes atractivas para

el turismo y la poblacién del pueblo, asi
como la oferta de eventosy talleres
diversos.

7.- Fin, La poblacion que entra y usa
nuestros servicios de la direccién de
cultura contabilizada.
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Xll. DIRECTORIO.

Domicilio oficial i

Tallerista.

Nombre y puesto Teléfonos oficiales
C. Sergio Sanchez Santamaria. (735) 357 6590 Plaza de la Corregidora, s/n, Colonia 3
Director de Cultura. Centro 1
Lic. Norberto Artemio Santamaria (735) 357 6590 Plaza de la Corregidora, s/n, Colonia
Gomez Centro
Auxiliar.
C. Mariano Mares Galicia. (735) 357 6590 Plaza de la Corregidora, s/n, Colonia
Tallerista Centro
C. Fabiola Aguilar Espejel. (735) 357 6590 Plaza de la Corregidora, s/n, Colonia

Centro
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XIll. HOJA DE PARTICIPACION

RERTORER

FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:

| 1 DE ENERO DE 2016 ] | 31 DE DICIEMBRE DE 2018 ]
PARTICIPANTES PUESTO
SERGIO SANCHEZ SANTAMARIA DIRECTOR DE CULTURA
NORBERTO ARTEMIO SANTAMARIA GOMEZ TALLERISTA

X %EC»

E unmﬁﬁf’f-l
LaYACAPAN MOReLOS.
2016 - 2018

DH\ECT
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