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Por la naturaleza del Manual de Procedimientos, este estd sujeio o
procesos de actualizacion en la medida en la que se presenten
reformas o nuevas publicaciones en la normatividad establecida, en
la estructurg orgdnica o bien en algin otro aspecto que influya en la
operatividad de los mismos. Sin embargo, no pueden ser utilizadas
para crear nuevas plazas o unidades administrativas distintas a las
contenidas en el Reglamento Interior de la Administracién PUblica
Municipal y a la estructura orgdanica aprobada por Cabildo de fecha
veintisiete de enero del 2023.
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INTRODUCCION

Los Manuates de Administracion son de observancia general y de card@icter
obiligatorio, utilizada para regular la organizacion, el funcionamiento|y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asf
como aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en Ia
Administracién Pablica Municipal. Por tanto, el correcto desempeiio de las
actividades de los servidores publicos conlleva a la actudlizaciéon de las
afribuciones y responsabilidades, asi como de los procesos que desarrplian,
mediante el Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, con
la eficiencia y eficacia adminisirativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucidn v el desarrollo de sus funciones
podran conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores
PUDlicos subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio
direcio conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de
Administracion y las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccidn |l de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccién Il de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberane de Puebla; 78 fraccidon IV, 80, 84 vy 149, fraccidn
IX de la ley Orgdnica Municipal; 28 de la ley Orgdnica de la
Administracion Pubtica del Estado de Puebla; 2, fraccidn V y 77 fraccignes |,
II'y il de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del
Estado de Puebla, respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se
encuentra facultado para llevar a cabo la elaboracion vy actualizacién de
los Manudales de Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias
que componen la Administracién Publica Municipal. |

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebld, en
el Periddico Oficial del Estado, se redliza la actualizacién de dichos
documenios.

4 ? .

@ Reforma Norte, N°z10, Centro de la Cindad, C.P. 75680, Tehuacan, Puebla.

I~

£ Email direccion.cultura@tehuacan.gob.mx

/N




L

Iilllﬁ‘."

[

cIats

j . L., .. CLAVE HAMT/DCIMP/027
443 Cobierno  3Direccién de M | de Procedimient Elaboracion: agosto 2023
' Iehm?:;z}f} Cultura anual de Frocedimientos Actualizacién: agosto 2024

| Direccion de Cultura

R

g
]
¥

OBJETIVO GENERAL

Fl Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestion que
describe en forma pormencrizada y secuencial la ejecucion de los
procedimientos de cada Unidad Administrativa, fiene como objetivo ser
una herramienta de descripcién procedimental, que expone objefivos,
infegra decisiones permanentes sobre asunfos que establecen Ias
responsabilidades direcias de las diversas Unidades comprendidas en €l
procedimiento.

Es una herramienta administrativa, que coadyuva al dptimo desempeno
de las Unidades Administrativas que infegran la Administracion Poblica
Municipal, a través de la descripcion detalioda de procedimienios; esto es,
con actividades a seguir y toma de decisiones, reflejadas también en un
diagrama de flujo.

Finalmente, permite orientar el desempefio del trabajador ante cualquier
duda y funciona como instrumento que facilita el conirol interno de la
organizaciéon, ya que detalla las labores que se deben llevar a cabo,
refirendo a los procedimientos como acciones concretas y conjuntos de
labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben
realizarse, en conjunio sistemdtico y concaienado de procesos que tienen
como resultado especificar las capacidades y responsabilidades de las
Unidades Administrativas, permitiendo una vision integral de los
procedimientos y una evaluacion de los trabajadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA
Misidon

Fomentar un gobiermno abierto, fransparente y eficiente que genere valor
publico a través del ejercicio responsable de los recursos publicos
poniendo en el centro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde |os

esquemas de coparticipacion y corresponsabilidad de todas y todos los
actores involucrados.

Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

Valor publico: Entendido como el valor que las v los ciudadanos dan a los
bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la satisfaccién de
las necesidades bdasicas y su promocion de la sostenibilidad.
Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual el Estado
incrementa la eficiencia de la gestion plblica dotando de informacién a
la ciudadania sobre su actuar.

Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir

adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo siempre
primero a las personas.

Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién publica
promoviendo que nuestro actuar fiene repercusiones en todas las
personas.

Justicia: Entendida como el principio moral bagjo el cual se regird toda la

administracion y que se inclina a obrar y juzgar respetando la verdad vy
dando a cada uno lo que le corresponde.

Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que aseguren
la calidad para todas y todos sin afectar el de otra persona y respetando
sUs creencias, condiciones y pensamientos.
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las condiciones presentes sin comprometer las condiciones de las

> « Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de asegurar
generaciones futuras.

ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategia linea de Accidén
LA13.4. (ODS 163, 16.5,
17.19) Entrega Y

aprobacién oportuna  del
recurso publico

LAT1B.5.2. [ODS 16.3, 16.5,
17.19) Establecer el Sistema
de Control de Interno
dentro del Municipio

Estrategia 1.3 Eficiencia
Administrativa v Mejora
Regulatoria

Gobierno
Innovador
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MARCO JURIDICO
Federal |

¢ Constitucidon ,Polﬁico de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
(05/02/1917). Ultima reforma (06/06/2023).

Ley Genero[ de Responsabilidades Administrativas.  Publicado
(18/07/2016). Ultima reforma (27/12/2022). '

o lLey General de Trqnspgrencio Yy Acceso a la Informacion Piblica.
Publicado (04/05/2015). Uliima reforma {20/05/2021).

. Ley' Genérol _del Sistema  Nacional  Anficorrupcién.  Publicado
(18/07/2016/). Utima reforma {20/05/2021). '

» Ley General de Cultura y Derechos Culturales. Publicado (19/06/2017).
Ultima reforma {04/05/2021).

» Ley Federal sobre Monumenfos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e
Histéricos. Publicado (06/05/1972). Ultima reforma {16/02/2018).

+ Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales. Publicado
{08/02/1984}. Ultima reforma (19/01/2023).

» Lley General de Archivos. Publicado15/06/2018. Ultima reforma {19/01/
2023).

+ ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrative. Publicada
(01/12/2005). Ultima reforma publicada {27/01/2017).

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(02/10/1917). Ultima reforma {06/06/2023).

» Lley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (13/09/2013). Ultima
reforma (19/10/2015).

» Ley de Cultura del Estado de Puebla. Publicado (12/01/2009). Ultima
reforma (26/06/2023). | R
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Indigenas delEstado de Puebla. Publicado {24/01/2011). Ultima reforma

> e ley de Derechos, Cultura y Desarrollo de los Pueblos y Comunidades
(08/11/2021).

e Ley de Gobiemo Digital para el Estado de Puebla y sus Municipiocs.
Publicacién {11/02/2015). Ultima reforma (sin reformaly.

+ Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla. Publicaciéon
{11/02/2015). Sin reformas desde su enfrada en vigor.

e ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.
Publicacién (01/10/2019). Uttima reforma (19/06/2023).

e Lley Orgdnica Municipal. Publicacién ({23/03/2001). Ulfima  reforma
03/07/2023).

o ley de Plcneqcién para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicacion
{31/03/1983). Ultima reforma 14/01/2020).

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de
Puebla. Publicacidén {04/05/2016). Ultima reforma (02/10/2020).

s Ley del Escudo y el Himno al Estado de Puebla. Publicacion (31/12/2012).
Ulfima reforma (29/12/2017).

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos
Obligados delEstado de Puebla. Publicacion (26/07/2017). Ultima reforma

(30/08/2017) <
e lLey de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicacion
{14/01 /2020). Ultima reforma (sin reformay.

Municipal

e Acuerdo de Cabildo del Municipio de Tehuacdn, por el que
aprueba el Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria de
Tehuacdn, Puebla. Publicacion ({18/07/2019). Ultima reforma ({sin
reformaj.

e Coédigo de FEfica del Honorable Ayuntamienio de Tehuacdn,
Puebla. Ultima Actualizacién {14/03/2024).
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e (Cobdigo de Conducta para los Servidores PUblicos del Honor
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ultima Actualizacion 14/03/202

rd

Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacion (28/07/2004). U
reforma (sin publicacion).

(12/05/2023).

» Acuerdo de Cabildo de Tehuacdn por el que aprueba el Plar
Desarrollo Mu’nicipo] de Tehuacdn, Puebla 2018-2021. Publica
(16/07/2019). Ultima reforma (sin publicacion).

+ Decrefo del Ejecutivo del Estado por el que declara al Festival Etnic
Matanza, que se celebra en el Valle de Tehuacdn, como Patrim
Cultural del Estado de Puebla. Publicacion {17/08/2007). Ultima refa
(sin publicacién).

El listado anterior es de cardacter enunciativo, mas no limitativo, por la
puede existir normatividad complementaria aplicable.
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GLOSARIO

Ahibucién: Con}um‘o de derechos y obligaciones que la ley oforga
como facultades expresas a los érganos que componen el gobierno.

Beneficiarios: A las personas o comunidades, quienes reciben de
manera directa los beneficios en la gjecucion de obras y/o acciones
de gobierno.

Competencia: Puede ser definida como el complejo de funciones
atribuido a un érgano, dependencia, funcionario ¢ incluso a unad

secretaria administrativa, que se encuentre dentro del dmbito del
servicio publico.

Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Reglamento Interior: Reglamento Interior de [a Administracién PUblica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebia.

Ley Orgdnica: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.

Presidente Municipal: Presidente Municipal Suplente del Municipio de
Tehuacan, Puebila.

Cabildo: Honorable Cabildo del Municipio de Tehuacan, Puebla.
Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Regidores: Ciudadanos Regidores del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacan, Puebla.

Unidades Administrativas: A Ias Direcciones de Area, Coordinaciones,
Jefaturas de Departamento o Unidades Homadlogas, que conforman la
Administracién Publica Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio
de Tehuacdan, Puebla.

Hoja de identificacién: Pdgina que contiene informacién relevanie sobre el
documento, como clave, eiaborador, validader y fecha de elaboracion, —
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\ validacién y autorizacion.

Director de Cultura: Persona encargada de la Direcciéon de Cultura.
Coniralor Municipal: Funcionario encargado de la contraloria municipal.

Manual de Organizacién y Procedimientos: Documento que es’rcblef:e la
estructura orgdnica y los procedimientos a seguir en una institucién.

Normatividad: Conjunto de normas y reglamentos que rigeh el
funcionamiento de una organizacién.

Fiscalizacién: Proceso de revisidn y control de la gestién de recursos
pUblicos. |

Rendicién de cuentas: Obligacidon de informar vy justificar el uso de
recursos publicos.

Transparencia: Acceso a la informacidén plblica y rendicién de cuentas
de manera clara y accesible.

Eficacia: Capacidad de lograr los resultados deseados.

Eficiencia: Capacidad de lograr los resultados con la menor ccam‘iddd de
recursos posibles.

Dependencias o Direcciones: Unidades administrativas que compongn Ia
organizacién gubernamental.

Manual de Procedimientos: Documento que describe el méto do vy
secuencia de actividades para realizar una funcién o programa.

Fiscalizacion: Accién de supervisar y revisar el uso de recursos pUblicos
para garantizar su adecuada gestion.

Afribucién: Conjunto de derec:hos y obligaciones que la ley otorga| a los
organos del gobierno.

Municipio: Enfidad territorial y administrativa en el que se divide un estado
o pais. '
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Procedimiento: Conjunto de pasos @ seguir pard llevar a cabo una tarea
especifica.

Solicitud: Peticién formal dirigida a una auteridad o institucion.

Festivales y/o evenios culturales: Eventos relacionados con la cultura y las
artes que se organizan para el enfretenimiento y disfrute del poblico.

Director de Banda Municipal: Persona a cargo de la direccion y
coordinacién de la Banda Municipal.

Normas y politicas de operacién: Reglas y lineamientos que rigen el
funcionamiento de una institucién o proceso.

Oficio: Documento oficial que comunica una decisidn, disposicion o
informacidn.

Auxiliar: Persona encargada de asistir y apoyar en tareas especificas.

Calendario de actividades: Programacién de eventos y actividades en un
periodo de tiempo determinado.

Hoja de requisitos: Documento que especifica los requisitos y condiciones
para solicitar un servicio o beneficio.

Respuesta afirmativa: Comunicacion en la que se acepta la solicitud o
peficién.

Respuesta negativa: Comunicacién en la que se rechaza la solicitud o
peticidn.

Carta responsiva: Documento en el que el solicitante se compromete a
cumplir con ciertas condiciones o responsabilidades.

Fecha de elaboracién: Fecha en la gue se creo el documento.

Fecha de validacion: Fecha en la que se verificd y aprobd el contenido
del documento.

Fecha de avutorizacién: Fecha en la que se autorizd oficialmente el
l"/‘-__h_- -
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documento.

Solicitante: Refiere al ciudadano o ciudadana que solicita la presentacion
de la Banda Municipal.

DC-001: Solicitud de presentacion de la Banda Municipal.
DC-002: Elaboracion de festivales y/o eventos culturales.

DC-A: Refiere al auxiliar de la Direccidon de Cultura.

DC-BM: Refiere a la Banda Municipal adscrita a la Direcciéon de Cultura.

14
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Cultura
1 Solicitud de presentacidén de la Banda Municipdl DC-001
2 Elaboracién de festivales y/o evenios culiurales DC-002
15
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Manual de Procedimientos

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DC-001

Solicitud de presentacion de la Banda Municipal

Objetivo

Normas y
politicas de
operacion

Responsables

Areas
involucradas

Formatos de
aplicacion

Atender de forma oportuna las solicitudes que la
ciudadania haga para la presentacion de la Banda
Municipal.

Reglamento Interior de la Administracidn Publica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Director de Cultura
Director de la Banda Municipal

Direccidn de cultura

Ficha de datos para la presentacion de la Banda
Municipal.
Carta responsiva.

16
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DC-001

Solicitud de presentacién de la Banda Municipal

Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del procedimiento

Solicitante

1. Presenta la solicitud formal dirigida a
la Direccidn de Culturg, dicha solicitud
deberd contar con el nombre de
responsable del evento, asi como un
teléfono donde se le pueda localizar en
tode momento, también  deberd
especificar la fecha, lugar, horario vy
aclividad por la que sclicita a [a Banda
Municipal. La solicitud deberd
presentarse 15 dias hdbiles antes de la
presentacién

Escrito libre

DC-A

2. Recibe el escrito libre vy revisa si el
oficio coniiene los elementos
solicitados.

Escrito Libre

DC-A

3. 3Se encuenira completa |a
informacion?

Si, continuar con la actividad nOmero 4.
En caso conirario, se requiere solventar
actividad 3 A y regresa a la actividad 2.

N/A

DC-A

4. Verifica que la fecha esté disponible
en el calendaric de actividades
programadas mensualmente.

N/A

DC-A

5. sExisten fechas disponiblese

Si, continuar con la actividad nimero 6
(seguir con el proceso).

En caso contraric, confinuar con la
actividad 7.

N/A

DC-A

6-Emite en un plazo mdaximo de 5 dias
habiles una respuesta afirmativa  al
soficitante, agenda la participacion de

Respuesta
oficio

17
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la Banda Municipal y pasa a la
actividad numero 8.

DC-A

7._Emite en un plazo méximo de 5 dias
habiles uwna respuesta negativa al
solicitante y pasa al fin.

Respuesia
oficio

DC-BM

8.- Programar la actividad y confinua
con el procedimiento.

N/A

Sol.

9. Se compromete a cumplir con o
establecido en la hoja de requisitos y a
firmar la carta responsiva  para
presentacién de la Banda Municipal,
que serd entrega junto con su respuesta
por escrito.

Caria
responsiva | vy
ficha de daios
para I
presentacior
de la Bangda
Municipal

—J

DC-BM

10. Realiza la presentacion.

N/A

Fin del procedimiento

N
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Direccién de Cultura

Solicitud de presentacién de la Banda Municipal

Banda Municipai

Auxiliar Administrative

Usuario

! Inicio

1.Presenta escrito iibre

de soficitud.
|
2.Recibe el documento :
y revisa que contenga % |
los elementos.
3.iCumple
conlos NO {34 Solventa
raquisitos? ,
; b
i
] £, Fachas disponibles | !
5.iFecha 7.0fide de
# Dispe- NQ = Respuesta
nibies? .
negativa
v
T i
h 4
8.Programa el evento | 6. Oficio de n‘aspuesta
afirmativa 3.Cumple con
‘ losrequisitos y
firmala carta
@ responsiva
10.Realiza lapre-
sentacion i
o
Fin del proceso @
P
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FICHA DE DATOS PARA LA PRESENTACION DE LA BANDA MUNIQPAL

LUGAR DEL EVENTO

pla DEL EVENTO

HORA DEL EVENTO

DESCRIPCION DEL EVENTQ Y/O PROGRAMA

LUGARY HORA EN 1A QUE SE CITARA A LA BANDA MUNICIPAL PARA SU TRASLADO

LUGAR Y HORA DEL REGRESO DE LA BANDA MUNICIPAL

DATOS DEL SOLIATANTE RESPONSABLE

NOMBRE DEL RESPONSABLE

TELEFOMO DEL RESPONSABLE

20
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CARTA RESPONSIVA PARA PRESENTACION DE LA BANDA MUNICIPAL

Mediante la presenie me comprometlo a cumplimienio a los siguientes
lineamientos que se requieren para la presentacion de la Banda Municipal:

1. En caso de ser necesario se le proporcionard transporte de ida vy
vuelta para el traslado de la Banda Municipal con una capacidad
de 30 lugares como minimo y un espacio para transportar los
instrumentos musicales, de lo conirario la Banda Municipal no se
frasladard al lugar de ia presentacion.

Nota: La Banda Municipal tendrd un iiempo de 30 minutos de
espera, después de ese tiempo la presentacién serd cancelada.

2. Disponer de un espacio con medidas de 4 x 3 metros como minimo,
a la sombra, 30 sillas con respaldo & luminacién adecuada de ser
necesaria.

3. El responsable deberd estar presente para recibir a la Banda
Municipat en la fecha, lugar y horario especificado en la ficha.

4. Se deberd proporcionar a los integrantes de la Banda Municipal
agua embotellada.

5. Cualguier cambio deberd ser informado directamente ¢ la Direccidn
de Cultura y Banda municipal con un minimo de 3 dias, quedando
este arevisiéon.

6. La presentacion de la Banda Municipal es de un tiempo méximo de
460 minutos y un minimo de 30 minutos.

7. Es necesario considerar que €l regreso de la Banda Municipal en
cualquiera de los casos tendrd que ser maximo a las 21:00 horas en
el lugar acordado

8. Las presentaciones de la Banda Municipal serdn con fines Culturales

La falta de cualqguiera de las condiciones anferiores puede ocasionar [a
cancelacion de la presentacidn de la Banda Municipal.

Nombpre y firma del responsable

21
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DC-002

Elaboracion de festivales y/o eventos culturales

Objetivo

Normas
politicas
operacion

Responsables
Areas

involucradas

Formatos
aplicacion

Y
de

de

Atender de forma oportuna la realizacion de festivales

y/o eventos culturales programados para la Direccion
de Cultura.

Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Director de Cultura
Direccién de Cultura
Direccion de Egresos
Direccion de Compras
Requisicion

Suficiencia presupuestal
comprobacion de gastos

22
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Direccién de Cultura

DC-002

Procedimientos para la elaboraciéon de festivales y/o eventos
culturales

Responsable Descripcién de actividades Formato y/o
Documento

Inicio del procedimienio

DC-D 1. Revisa el presupuesto autorizado N‘/ A
por Cabildo para cada evento de
acuerdo al calendario de

aclividades.

Presupuesto total de
(e direccién de
cultura

DC-D 2. Proyecta el evento a organizar,

prevé gastos y cotiza especidculos
posibles y propone opciones para
estos.

bC-C 3. Convoca a artistas locales para su Convocatoria

seleccidn y su participacién en los
evenfos a reqdlizar con  unag
anficipacion de al menos 2 meses.

DC-D N/A

4. Selecciona la mejor opcién
dependiendo del formaio «
reqlizar, aplicando criterios
culturales.

Requisicidn y
suficiencia presupusstal

DC-AA 5. Redlizan las requisiciones del

raterial a ufilizar en la logistica de
todo el evento.
Tomando en cuenta los posibles
escenarios, reguerimientos técnicos y
de audio, mobiliario, transporte, etc.

DC-C N/A

6. Redliza el programa a seguir de
fodo el evento vya feniendo
seleccionados los espectdculos y
demds actividades a realizar, los
responsables y presentadores de

23
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cada uno.

DC-C

Hace la gestion de permisos para
la utilizacidn de espacios publicos y
apoyos de dependencias (Transito
municipal, seguridad  publica,
proteccion civil, etc.).

Memorandums/oficios

DC-D

Promociona el evento a readlizar
con la colaboracion de la unidad
de giras y comunicacion social.

N/A

B

Realiza el evento de acuerdo a la
programacion establecida %
autorizada.

N/A

DC-A A

10.

Hacen las comprobaciones
correspondientes.

Formatos
comprobacion
gastos

de
de

Fin del Procedimiento

Fe
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DC-002

Procedimientos para la elaboracion de festivales y/o eventos
culturales

Elaboracion de festivales v/o evenios culturgles

Direccidn de cuitura Diractor Coordinador Ayxiliar
*
Revisicn det gre-
supussto de g
direccidn
4
. Convocatonia ds
Proveccién )
—®  arfistas con ung
del evento . .
anficicacicn de

al menos dos me-
325

Seisccion de Se redlizar Igs re-

I artistas < quisiciones del

— materal a utilizar

& la logistica det
avenio

Programacicn

de evenioy

gestidn de per-

rmisos

Promocion del
avenio i E—

Reclizacion |+
del evento

Comprobacidn
de gastos del

k4
Fin del
procedimiento
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