DIRECCION DE EDUCACION,

, o
CULTURA Y RECREACCION ;centro
H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Constitucional de Centro
Revision: 00
Dia Mes Afo
Identificacién Apa?; = 103 ” 20124

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION

NOTA: Este Manual estd en Proceso de Revision y/o Actualizacién

Paginaldel

www.villahermosa.gob.mx



A 3»‘-&"\;3 e
uw‘;‘l‘i

H. Ayuntamiento

DIRECCION DE EDUCACION, ®
2 CULTURA Y RECREACCION

- centro

2010 -2012

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

AREA: CLAVE:
Direccién de Educacion, Cultura 'y HO
Recreacion
DOCUMENTO:
Manual de Procedimientos
FORMALIZACION ELABORO:

AUTORIZO:
C.P. Jorge Membrefio Juéarez

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Vo. Bo.:
C. Gustavo Adolfo Ferrer Galguera

DIRECTOR DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACION

REVISO:
José Atila Diaz Morales

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

Lic. Waldo Gonzalez Ramirez

Lic. Rodolfo Bellizzia Suarez

Lic. Urania Hernandez Martinez

Pagina2del

www.villahermosa.gob.mx



NIDOS 4

{

DIRECCION DE EDUCACION,

, o
. CULTURA Y RECREACCION »centro
%ﬁ 2010-2012
H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Constitucional de Centro

FECHA DE ELABORACION: Mayo 15 del 2004

ACTUALIZACION

ACTUALIZACION
1 2
FECHA: FECHA
Mayo 31 del 2006

Noviembre 15 del 2006

ACTUALIZACION 3

FECHA
16 de Febrero de 2010

Pagina3del

sco No. 1401

www.villahermosa.gob.mx
asco MX



Paginaddel

; DIRECCION DE EDUCACION,
e, b CULTURA Y RECREACCION

H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INDICE

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

INTRODUCCION

OBJETIVO DEL MANUAL

INDICE DE PROCEDIMIENTOS

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

. | ANEXOS

www.villahermosa.gob.mx
I co MX



e

5
S

DIRECCION DE EDUCACION, @

o CULTURA Y RECREACCION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de brindar informacién, en forma
clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se realizan y asi otorgar a los usuarios una herramienta que

permita una mejor manera de comunicacion, registro y transmisién oportuna de informacion.

Contiene: El objetivo del manual, indice y desarrollo de los procedimientos, objetivo del procedimiento, normas
de operacién, diagrama de flujo, descripcién del procedimiento y las formas que se utilizan para su desarrollo

y sus guias de llenado.

Este documento ha sido elaborado con la participacion de la DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y
RECREACION, y con la colaboraciéon de la Coordinacién de Modernizacion e Innovacion municipal y la
Direccion Administrativa del H. Ayuntamiento de Centro, su actualizacion sera responsabilidad exclusiva de la
Direccion antes mencionada.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Facilitar la actuacion de los servidores publicos en el cumplimiento de sus responsabilidades, asi como la

induccion del personal de nuevo ingreso a su area de adscripcion.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION

Relacién De Procedimientos

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA:

Elaboracién y Tramite de la Orden de Pago

Orden de Trabajo

Requisicién de Compra

Orden de trabajo por reparacion y mantenimiento de vehiculo y maquinaria

Solicitud y comprobacién de Fondo revolvente

Solicitud de recursos por vales

Transferencias o Ampliacion de Recursos

SUBDIRECCION DE EDUCACION:

Programa de Becas Ramo 33 Estimulos a la Educacion Basica

Programa de Becas de Transporte (NO ES VIGENTE)

Programa de Educacion Basica para Adultos

Programa de Investigacion y Divulgacion

Programa de Infraestructura

Solicitud de Recursos

SUBDIRECCION DE CULTURA:

Planeacion de las Actividades de la Subdireccién de Cultura

Organizacién y Realizacion de eventos y proyectos especiales

Atencion y Seguimiento a Demanda Ciudadana de la Subdireccién de Cultura

Elaboracién de Informe Mensual y Trimestral de Atencién a Demanda Ciudadana

Elaboracién de Informe Semanal, Mensual y Anual de Todas las Actividades de
Pagina7del B T i
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la Subdireccién de Cultura

Elaboracién y Reparto de Invitaciones para Eventos Especiales de la
Subdireccion de Cultura

Elaboracién y Reparto de la Programacion Semanal y la Cartelera Cultural

Elaboracién y Reparto de Boletines de Prensa

Planeacion y Operaciéon de Eventos

Planeacion y Desarrollo de Actividades Culturales en las Comunidades del
Municipio

Administracion del Centro Cultural Villahermosa

Recepcién y Entrega de Obras para Exposiciones en el Centro Cultural
Villahermosa

Suministro de Bienes y Materiales

Orden de Trabajo

Solicitud y Comprobacion del Fondo Fijo

Orden de Trabajo para Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos

Suministro de Requerimientos Técnicos y Materiales para la Realizacion de
Eventos

Control de Bienes Materiales de la Subdireccion

Reporte General del Personal de la Subdireccion

Movimientos de Personal (Altas y Bajas)

Fomento al Habito de la Lectura

Préstamo a Domicilio

Visitas Guiadas

Talleres

Cine en tu Biblioteca

Biblioteca Viajera
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Exposiciones Temporales

Curso de Verano Mis Vacaciones en la Biblioteca

Feria Municipal del Libro

Promocioén Bibliotecaria

Supervision y Asesoria Técnica

Llenado y Concentrado Estadistico

Biblioteca Virtual

Administracion de Servicios Digitales
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracion y Tramite de la Orden de Pago

I.- Objetivo del Procedimiento
Comprobar la afectacion y el ejercicio del gasto publico, a través de un documento que describa los niveles

programaticos que se han ejercido

Il.- Normas de Operacion
Normatividad 2004-2006 de la Contraloria Municipal en concordancia con la emitida por la O.

S.F.
¢ Reglamento del Comité de Adquisiciones y Servicios

e Lineamiento de la Direccién de Administracion.

e Tramitar en tiempo y forma.

www.villahermosa.gob.mx
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

31 05 2006

= = = 1| ¢
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION Y TRAMITE DE LA ORDEN DE PAGO

ACT FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
SUBDIRECCION 1 Se accede al sistema (SIAM).
ADMINISTRATIVA
2 Se selecciona la opcién para elaborar orden de pago.
3 Se capturan los datos de los documentos que acompafian || Sistema
a la orden de pago.
Se cierra el sistema permitiendo la impresién de la caratula
4 de la orden de pago. Manual
5 Se ordenan los documentos comprobatorios de la orden de
pago.
Se preparan los juegos de copias necesarios y se imprime
6 Manual

la relacion de caratulas de las 6rdenes de pago que se
envian a la contraloria.
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7 La relacion se utiliza como recibo e indica la fecha en que
recibe fisicamente la contraloria.
Se registran los movimientos estipulados en cada orden de
8 pago en las cedulas de control presupuestal, donde se
lleva el control del presupuesto.
Manual
9 Se registra la fecha de envio a Contraloria.
El departamento de revision de la contraloria coloca
10 I antefirma en la carétula y la indicacién de que sigue el su | Manual
curso.
TERMINA EL PROCESO
S| ES RECHAZADA .
Sistema
Contraloria notifica telefénicamente y/o en pantalla a
la Coordinacion las Ordenes de pago rechazadas
sefialando en el espacio correspondiente las
observaciones pertinentes.
Se recibe lo notificacion de la contraloria de las razones
del rechazo de las ordenes de pago.
Se procede a la correccién y/o cancelacion de la orden de Manual
pago. Conecta con la actividad No. 5
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
NO ES RECHAZADA
La orden de pago sigue su tramite a las demas éareas
normativas.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Prol. Paseo Tabasco No. 1401

Col 2000.

Villahermosa Tabasco MX
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Orden de trabajo

I.- Objetivo del Procedimiento

Documentar las erogaciones generadas por un servicio prestado.

Il.- Normas de Operacion

¢ Normatividad 2004-2006 de la Contraloria Municipal en concordancia con la emitida por la O.
S. F.

¢ Reglamento del Comité de Adquisiciones y Servicios.

e Lineamiento de la Direccion de Administracion.

e Comprobar en tiempo y forma.

e Contar con suficiencia presupuestal en la partida correspondiente.

Pagina13 del
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lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

FECHA DE AUTORIZACION:
Noviembre 15 de 2006
| _
15 05 I 2004
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION )
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
=
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ORDEN DE TRABAJO
ACT FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
SUBDIRECCION 1 Recibe memorando de solicitud de servicio o
mantenimiento de las diversas areas de la Direccion.
ADMINISTRATIVA
2
Verifica en el sistema SIAM si hay suficiencia presupuestal.
3
SI HAY SUFICIENCIA
4
Analiza y autoriza los requerimientos de las areas.
5
Elabora a través del Sistema SIAM la Orden de Trabajo
debidamente recepcionada (partida presupuestal, firma del
titular, etc.) del servicio requerido en original y copias.

Paginal4 de 1l
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DIRECCION DE EDUCACION, .
CULTURA Y RECREACCION :

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

6 Envia por Sistema SIAM Orden de Trabajo a la
Subdireccion de Recursos Materiales de la Direccion de
Administracion.

7 La Direccion de Administracion cotiza y tramita la
solicitud seleccionando al prestador de servicio de
acuerdo a la Normatividad que corresponda
(O.S.F., contraloria Municipal, Recursos Federales,
etc.) en cumplimiento con el Reglamento del
Comité de Adquisiciones y Servicios.

Se entrega el bien al prestador de servicio asignado por la
Direccion de Administracion para su reparacion y/o recibe
el servicio solicitado.

Espera la reparacion del bien o prestacion del
servicio.

Recibe el bien reparado y verifica el servicio prestado.

La Direcciébn de Administracion recibe factura
original del prestador de servicio y la turna para
firma y sello del Director.

Pagina15de 1l
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S| PROCEDE Memorandum
Recibe factura para firma y sello del Director.
Sistema
Turna la factura recepcionada a la Direccion de
Administracion para que elaboren la Orden de Pago.
Archiva copia de la documentacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Orden de
trabajo
NO PROCEDE
Comunica a la Direccién de Administracién inconformidad Sistema
por el servicio prestado.
La Direccion de Administracion solicita al prestador
de servicios la correccién del trabajo.
Conecta con la actividad N° 6.
Manual
Archiva copia de la documentacion.
Manual
FIN DEL PROCEDIMIENTO
=
Pagina16de 1 Prol. Paseo Tabasco No. 1401 310.323
Col. Tab 2000. www.villahermosa.gob.mx
Villahermosa Tabasco MX



DIRECCION DE EDUCACION, .
CULTURA Y RECREACCION »centro

2010-2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

NO HAY SUFICIENCIA

Inicia procedimiento de transferencia de recursos. Sistema

Conecta con la actividad 3

Factura

Paginal7 del Prol. Paseo Tabasco No. 1401
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Requisicion de Compra

I.- Objetivo del Procedimiento
Comprobar la afectacion y el ejercicio del gasto publico, a través de un documento que describa los niveles

programaticos que se han ejercido.

Il.- Normas de Operacion
Normatividad 2004-2006 de la Contraloria Municipal en concordancia con la emitida por la O.

S.F.
¢ Reglamento del Comité de Adquisiciones y Servicios.

e Lineamiento de la Direccién de Administracion.

e Tramitar en tiempo y forma.

www.villahermosa.gob.mx
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004
3 . Z - |
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION 3
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
- |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
REQUISICION DE COMPRA
ACT FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
-
SUBDIRECCION 1 Recibe memorando u oficio de solicitud de requerimientos Memorando u
de las diversas areas de la Direccion. oficio
ADMINISTRATIVA
2
Verifica en el sistema SIAM si hay suficiencia presupuestal. Sistema
SI HAY SUFICIENCIA
3
Analiza y autoriza los requerimientos de las areas.
4
Elabora a través del Sistema SIAM la Requisicion de J| Requisicién de
Compra debidamente recepcionada (partida presupuestal, Compra
firma del titular, etc.) en original y copias.
Pagina19del Prol. Paseo Tabasco N 310.3.
Ta www.villahermosa.gob.mx
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5 Envia por Sistema SIAM Requisicién de Compra a la
Subdireccién de Adquisiciones de la Direccién de
Administracion.

SI PROCEDE

estén en el Almacén General.

La Direccion de Administracion analiza el importe
de cada requisicion, verifica en el sistema la
suficiencia presupuestal y tramita la solicitud
seleccionando al proveedor de la mejor opcion de
acuerdo a la normatividad que corresponda
(C.M.H., Contraloria Municipal y Recursos
Federales) en cumplimiento con el Reglamento del
Comité de Adquisiciones y Servicios, y notifica a la
Coordinacion de Cultura cuando los materiales

directamente a las areas solicitantes el material.

tramite de la orden de pago.

9 Archiva un juego de copias de toda la documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la Direccion de Administracién factura y entrada
al Almacén General para firma del titular de la Direccién.

Verifica el material surtido en el Almacén General y retira
con una orden de salida del almacén debidamente
recepcionada a su propio almacén y/o entrega

Turna a la Subdireccion de Recursos Financieros de la
Direccion de  Administracion, la  documentacion
recepcionada en original y copias para elaboracion y

Sistema

Manual

Manual

Sistema

Facturay
entrada al
almacén

Orden de

Salida del
Almacén

Pagina20 de 1
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Factura,
Pedido,

Requisicion de

Compra,

NO HAY SUFICIENCIA Entrada y
Salida de
NO PROCEDE Almacén y

Resguardo (si

10 Inicia procedimiento de transferencia de recursos. procede)

Conecta con la actividad N° 3

Pagina2ldel Prol. Paseo Tabasco No. 1401 23
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Orden de Trabajo por Reparacion y Mantenimiento de Vehiculo y Maquinaria.
I.- Objetivo del Procedimiento

Documentar las erogaciones generadas por un servicio prestado.

Il.- Normas de Operacion

¢ Normatividad 2004-2006 de la Contraloria Municipal en concordancia con la emitida por la O.
S.F.

¢ Reglamento del Comité de Adquisiciones y Servicios.
e Lineamiento de la Direccion de Administracion.

e Comprobar en tiempo y forma.

e Contar con suficiencia presupuestal en la partida correspondiente.

Pagina 22 de 1 Prol. Paseo Tabasco No. 1401
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lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 2004

AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION )
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ORDEN DE TRABAJO POR REPARACION Y MANTENIMIENTO DE

VEHICULO Y MAQUINARIA

=
ACT FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
SUBDIRECCION 1 Recibe Memorandum de solicitud de servicio o § Memorando u oficio
mantenimiento de las Subdirecciones de la Direccion.
ADMINISTRATIVA
Sistema
Verifica en el sistema SIAM la suficiencia presupuestal.
2
SI HAY SUFICIENCIA
Sistema
Analiza y autoriza los requerimientos de las &reas.
3
Sistema
Elabora a través del sistema SIAM la orden de trabajo
4 debidamente recepcionada (partida presupuestal, firma del
-
Pa’gina 23de 1l Prol. Paseo Tabasco No. 1401 3 ;
Tabasco 2000. www.villahermosa.gob.mx

Villahermosa Tabasco MX



‘r g
SN
R

W
H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

titular, etc.) del servicio requerido en original y copias.

Envia por sistema SIAM orden de trabajo a la Direccion de
Administracion

La Direccién de Administracion cotiza y tramita la
solicitud seleccionando al prestador de servicio de
acuerdo a la normatividad que corresponda
(O.S.F..) Contraloria  Municipal, etc. en
cumplimiento con el reglamento del comité de
Adquisiciones y Servicios.

Se entrega el vehiculo al prestador de servicio asignado
por la Direccién de Administracion, para su reparacion y/o
recibe el servicio solicitado. Espera la reparacién del
Vehiculo.

Recibe el vehiculo reparado y verifica el servicio prestado.

La Direccion de Administracion recibe factura original del
prestador de servicio y la turna para firma y sello de la
Direccion.

Se archivan las copias de la documentacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO

NO HAY SUFICIENCIA

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Solicitud y Comprobacion de Fondo Revolvente.

I.- Objetivo del Procedimiento

Disponer de Recursos para Solventar imprevistos menores que se generen en la Direccion / Coordinacion por
el monto autorizado por la contraloria Municipal, sin afectar partidas centralizadas por la Direccion de

Administracion.
Il.- Normas de Operacion

¢ Normatividad 2004-2006 de la Contraloria Municipal en concordancia con la emitida por la O.
S. F.
e Dar cumplimiento a los requisitos fiscales y contables.

e Comprobar en tiempo y forma.

Pagina 25 de 1
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 I 05

l 2004

AREA: DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD Y COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE

ACT ) FORMA O
RESPONSABLE NUIVi DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
SUBDIRECCION 1 Recibe de la Direccion de Finanzas el efectivo firmando Recibo
recibo de conformidad.
ADMINISTRATIVA
2
Elabora orden de pago y se envia a firma del Director.
3
Firma y relaciona los documentos comprobatorios, arma
los juegos de copia y descarga los documentos en los
auxiliares de control presupuestal.
4

Entrega original y copias de la orden de pago con
comprobantes a contraloria.

Pagina 26 de 1
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DIRECCION DE EDUCACION, .
CULTURA Y RECREACCION :

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

SI PROCEDE

5 Contraloria turna a Programacion.

Programacion registra y turna a la Direccion de
Finanzas para la comprobacion elaboracion de
cheques de asignacién de Fondo Revolvente para
atender las peticiones de emergencia en
adquisiciones  y/o  servicios conforme a
normatividad.

6 Recibe de la Direccion de Finanzas la recuperacion del
fondo en efectivo firmando recibo de conformidad.

Archiva copia de la documentacion

7 Recibo

FIN DE PROCEDIMIENTO

NO PROCEDE

Solventa las observaciones de la Contraloria y conecta con
8 la actividad No. 3

FIN DE PROCEDIMIENTO

seo Tabasco No. 1401

Pagina 27 de 1 Prol 0
Col. Tabasco 2000. www.villahermosa.gob.mx

Villahermosa Tabasco MX



INTAMIENTO CONSTITUCIONAL

*~centro

2010-2012

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

C :
4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Solicitud de Recursos por Vales.

I.- Objetivo del Procedimiento
Agilizar los tramites de pago que por su naturaleza asi lo requieran.

Il.- Normas de Operacion
Normatividad 2004-2006 de la Contraloria Municipal en concordancia con la emitida por la O.

S. F.
e Comprobar en tiempo y forma.
Contar con suficiencia presupuestal en la partida correspondiente.

www.villahermosa.gob.mx
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' CULTURA Y RECREACCION
X

H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

FECHA DE AUTORIZACION:
Noviembre 15 de 2006
| - o -
15 05 I 2004
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION )
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
e
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD DE RECURSOS POR VALES
ACT FORMA O
RESPONSABLE ||\ ° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO

Prol. P Tabasco No. 1401
Col. Tabasco

www.villahermosa.gob.mx
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA

Verifica si existe disponibilidad del proyecto en el sistema
SIAM.

SI HAY DISPONIBILIDAD

Elabora la solicitud en el sistema SIAM

Recaba firma del Director.

Envia a la direccion de Finanzas para su revision y
autorizacion.

Recibe de la direccién de Finanzas el vale debidamente
firmado.

Envia a Programacion para autorizacion del Director
devolviéndolo debidamente firmado.

Envia a Contraloria para autorizacion del Director
devolviéndolo debidamente firmado.

Turna a la Subdireccion de Egresos de la Direccion de
Finanzas, para que esta lo envie al Departamento de caja
para la elaboracion del cheque correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Sistema

Sistema

Documento

Vale

Vale

Vale / Cheque
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centro

. i CULTURA Y RECREACCION
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Transferencias o Ampliacién de Recursos.

I.- Objetivo del Procedimiento

Complementar o incrementar el monto autorizado para su debida aplicaciéon y no ocasionar con esto un

sobregiro.

Il.- Normas de Operacion

Normatividad 2004-2006 de la Contraloria Municipal en concordancia con la emitida por la O

S.F.

Contar con suficiencia presupuestal en la partida correspondiente.

www.villahermosa.gob.mx
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION, .
CULTURA Y RECREACCION »centro

2010-2012

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004

Ji=
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

TRANSFERENCIAS O AMPLIACION DE RECURSOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ACT ) FORMA O
RESPONSABLE NUIVi DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
SUBDIRECCION 1 Se analiza el proyecto y partida disponible de recursos.
ADMINISTRATIVA Sistema
2 Elabora solicitud de acuerdo a la modalidad del gasto que
se requiera ampliar a través del sistema SIAM.
3 Memorandum
Turna via oficio a la Direccion de Programacion para su
validacién y aplicaciéon.
4
Recibe de la Direccién de programacion la aplicacién en el Sistema
sistema SIAM.
5
Genera los movimientos a través del formato para Vo. Bo.
del Director. Formato
FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE EDUCACION, .
CULTURA Y RECREACCION »centro

2010-2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Programa de Becas Estimulos a la Educacién Basica

I.- Objetivo del Procedimiento

Otorgar apoyos a estudiantes de nivel basico que pertenecen a familias de escasos recursos econémicos,
beneficiandolos con un estimulo econémico y despensas que contiene productos basicos, los cuales son

entregados cuatrimestralmente.

Il.- Normas de Operacion

¢ Manual de Procedimiento del programa de Estimulos a la Educacion Basica.
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DIRECCION DE EDUCACION,

r .
CULTURA Y RECREACCION ;centro
H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Constitucional de Centro
ll. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
FECHA DE AUTORIZACION:
Noviembre 15 de 2006
| _ _
15 I 05 l 2004
= = = Ji= |
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION 3
SUBDIRECCION DE EDUCACION
—
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PROGRAMA DE BECAS ESTIMULOS A LA EDUCACION BASICA
| ’ FORMA O
RESPONSABLE NUI\/i DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
ESTIMULOS A LA 1 Recibe informacién por parte de los comités referentes a Documento
EDUCACION bajas de nifios becados, renuncias de integrantes de
BASICA comités y problemas de coordinacién entre comités y
padres de familia.
Si se cancela una beca o mas en algunas escuelas se
2 toma el acuerdo con el Comité de Becas determinar a
donde se asignara estos recursos
3 Elabora calendario de reuniones para reasignar becas,
informa y reestructura comités o asignar becas.
Elabora invitaciones para la reunion, dirigidas a los Documento
s
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

10

11

12

13

14

15

Directores de escuelas, con copia al presidente del comité
y al delegado municipal.

Entrega invitaciones directamente a las escuelas.

Realiza reuniones con los padres de familia quienes
determinan a los nuevos becarios e integrantes del Comité.

Levantan las actas de asamblea comunitaria y las firman
los asistentes a la reunion, si es necesario se levanta un
acta de desistimiento de becas.

Validacion de Documentos, listas de asistencias y formatos
de sustitucion de becarios, actas de asamblea comunitaria.

Recibe copias de actas de nacimiento y fotografias de
alumnos que causan alta.

Actualiza nominas de pago y nébminas de despensas.

Elabora credenciales de los nuevos becarios.

Elabora y organiza por zona las néminas de becas y
despensas y recibos de pago.

Recepciona documentos de las escuelas y nifios becados.

Coordina con logistica de Presidencia el dia del evento.

Selecciona la fecha probable para el evento.

Documento

Documento
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e CULTURA Y RECREACCION Hcentro
&ﬁ; \“ 2010-2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

16
Subdireccion de Elabora la orden de pago para la elaboracion del cheque.

Educacion
17 Elabora oficio para informar a través de la radio a los

beneficiados.

Subdireccion

Administrativa 18
Avisa la fecha, hora y lugar de entrega de los recursos.
Estimulos ala 19
Educacidon Basica Confirma las fechas con logistica de Presidencia Municipal

para el pago.

20 | Entrega los cheques al Comité

21 | Requisita firmas de las nominas.

22 Envia los paquetes en original y copia de la nomina de
Subdireccion despensa y de pago y se envian las actas de asignacion y
Administrativa reasignacion de becas.

23 Envia a Programacion copia de las nominas de las

despensas y de los pagos realizados.

Envia copia de las ndminas de las despensas y de los

24 pagos a la Contraloria.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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. CULTURA Y RECREACCION < Lentro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Programa de Becas de Transporte
I.- Objetivo del Procedimiento
Coadyuvar a los jévenes de nivel superior que tienen necesidad de trasladarse a los centro de estudios
universitarios. Apoyandolos con recursos econdmicos para sufragar parte de los gastos generados en el
traslado al plantel educativo donde estudian. La finalidad es incentivar al alumno a que por falta de recursos

abandone sus estudios, por lo que este gobierno se comprometié a estimular a través de becas de apoyo

econémico a los estudiantes que viven en zonas rurales, villas, poblados y rancherias.

Il.- Normas de Operacion

e Se proporciona a todo aquel alumno que tenga un promedio de 8.0 y que se traslade de

comunidad a la ciudad y de la ciudad a las escuelas foraneas de este municipio.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION, .
CULTURA Y RECREACCION »centro

2010-2012

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004

=
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION

SUBDIRECCION DE EDUCACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PROGRAMA DE BECAS DE TRANSPORTE

ACT ) FORMA O
RESPONSABLE NUI\/i DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
Departamento de 1 Promueve el Programa en las instituciones educativas a Documento
Becas través de volantes, convocatorias, tripticos y la radio.
Recepciona documentos de los alumnos que solicitan la
2 beca de transporte.
Elabora solicitud para la inscripcion de los alumnos que
cumplen con los requisitos.
3 Formato
Elabora los listados en general de alumnos por semestre.
4
Elabora el presupuesto anual de los alumnos incorporados
) » al Programa.
Subdireccion
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Administrativa

Departamento de
Becas

Subdireccion
Administrativa

10

11

12

13

14

15

16

Envia presupuesto para la asignacion de los recursos a la
Direccion de Programacion.

Recibe el oficio de autorizacion de los recursos.

Elabora los vales para el pago.

Recepciona los recibos de sobres en efectivo de la
empresa Cometra.

Recibe el efectivo para el pago de los alumnos.

Se procede a pagar a los alumnos

Firman los recibos los alumnos y cobran el efectivo.

Integra la documentacién comprobatoria al recibo.

Relaciona los recibos en paquetes de 25.

Elabora la orden de pago en paquetes de 100 recibos.

Integra y tramita la orden de pago y se les colocan los
sellos correspondientes.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Documento

Documento

Documento

Sobres

Recibo

Formato
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2010 -2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Programa Educacion Basica para Adultos.

I.- Objetivo del Procedimiento

Atender a jovenes y adultos mayores de 15 afos, incorporandolos en los niveles de estudio de alfabetizacion,
primaria y secundaria; ofreciéndoles mayores alternativas para mejorar su calidad de vida, a través de
programas de capacitacion para abatir el analfabetismo.

Il.- Normas de Operacion

e Se encuentra en el convenio de la Coordinacion para el desarrollo del programa de Educacién
para Adultos del Municipio de Centro IEAT.-Ayuntamiento.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

. H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

2010-2012

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION
2004

Noviembre 15 de 2006
| _
15 05 I
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION )
SUBDIRECCION DE EDUCACION
—
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PROGRAMA DE EDUCACION BASICA PARA ADULTOS
ACT FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
1 Realiza reuniones con los delegados municipales y elabora
un censo para la deteccion de adultos sujetos a la
incorporacion del programa.

Departamento de
Educacion para

Adultos
Integra grupo técnico de trabajo para supervision y

seguimiento de la operatividad del Programa.

Selecciona personal solidario para la operatividad del

Programa.
Promociona y difunde el Sistema Educativo “MEV” (Modelo

de Educacion para la Vida”
Programa a través de

—

No. 1401 310.3:
www.villahermosa.gob.mx

Promociona y difunde el
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CULTURA Y RECREACCION »centro

2010-2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

5 impresiones, pintas de bardas, volantes, programa en radio
y television.
Volantes y
Tripticos
Dona material didactico, tramita actas de nacimiento de las
6 personas que no cuentan con ella y fotografias a los
adultos incorporados al Sistema.
Capacita a agentes solidarios para trabajar en el
7 Programa.
8 Integra Circulos de Estudios y Puntos de Encuentros.
9 Crea los Portales Educativos.
Documento
10 Aplica exdmenes a los usuarios del Sistema.
Documento
11 Acredita y Certifica al sujeto incorporado.
Entrega los Certificados.
12
FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE EDUCACION, .
CULTURA Y RECREACCION »centro

2010-2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Programa de Investigacion y Divulgacion.

I.- Objetivo del Procedimiento

Integrar a los nifios, jévenes y docentes en el rescate, la promocion y difusion de los valores histéricos

culturales y educativos en las escuelas del Municipio del Centro.

Il.- Normas de Operacion

e Su operatividad se realiza en los diferentes planteles educativos del Municipio de Centro.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

FECHA DE AUTORIZACION:
Noviembre 15 de 2006
[ © e |
15 05 I 2004
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION )
SUBDIRECCION DE EDUCACION
—
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PROGRAMA DE INVESTIGACION Y DIVULGACION
ACT FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
Area de 1 Organiza los eventos del orden cultural para beneficios de Documento
Investigacion y docentes y alumnos.
Divulgacion
Rescata los acervos historicos y culturales para realizar
2 actividades de investigacion en archivos, bibliotecas etc.
Investiga, rescata y difunde el patrimonio histérico y Documento
cultural del Municipio de Centro con visitas a museos,
3 archivos y bibliotecas para rescatar nuestro pasado
histérico y cultural y darlo a conocer a los alumnos de las
diferentes escuelas del Municipio.
4 Organiza y calendariza la emision de la Convocatoria. Documento
5 . - . Documento
Organiza y da seguimiento a conferencias y cursos
relacionados con la actividad educativa.
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

-
6 Organiza actividades artisticas y recreativas en las Documento
escuelas del Municipio de Centro.

Da seguimiento a documentos relacionados con los
7 apoyos dentro del mismo Ayuntamiento Documento

Suministro en especie

8 Lleva a cabo investigacion del orden historico y social

Subdireccion 9
Administrativa
FIN DE PROCEDIMIENTO

Area de
Investigacion y
Divulgacion
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CULTURA Y RECREACCION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Programa de Infraestructura

Programa de infraestructura para la construccion, rehabilitacion y mantenimiento de Escuelas de Educacion
Bésica, Bibliotecas, Espacios Culturales y Areas Deportivas adscritos al H. Ayuntamiento de Centro.

I.- Objetivo del Procedimiento

Propiciar el mejoramiento de la infraestructura educativa cultural y deportiva a través de programas y/o
acciones que coadyuven a crear y ejecutar proyectos viables y sustentables en la construccion, rehabilitacion,
mantenimiento de los espacios necesarios para un mejor desarrollo humano.

Il.- Normas de Operacion

Ley organica de los Municipio del Estado de Tabasco (Art. 91), lineamientos normativos de operacion del:

e Lineamientos Normativos de Ramo 33.- Aportaciones Federales para Entidades Federativas y
Municipios.

e Lineamientos Normativos del Programa Operativo Anual (POA)

e Lineamientos Normativos de Recursos Propios

¢ Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Supervision de la Contraloria.

e Ley de Obras Publicas del Estado.

e Manual de la Ley de Obras Publicas.
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DIRECCION DE EDUCACION, .
CULTURA Y RECREACCION »centro

2010-2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

[ © e |
15 05 I 2004
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION )
SUBDIRECCION DE EDUCACION
—
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PROGRAMA DE INFRAESTRUCTURA
ACT FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
Departamento de 1 Recibe demandas de las diversas Areas que integran la
Infraestructura
Educativa DECUR
2 Realiza visitas técnicas y elabora catalogo. Documento
SI PROCEDE
Documento
3 Se canaliza a la Secretaria de Educacion para su posible
apoyo.
Elabora propuestas.
4
—
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H. Ayuntamiento

Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion
Administrativa

centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Desarrolla el presupuesto y Hace ajustes necesarios.

Departamento de
Infraestructura

Define proyectos.

Subdireccion
Administrativa

Solicita los recursos a la Direccién de Programacion.
Infraestructura

Subdireccion

Administrativa 8 Realiza visitas técnicas para informar y validar.

9 Recibe proyectos validados.
10 Crea los comités comunitarios
11 Solicita los concursos de obras al comité de obras publicas
12

Elabora las 6rdenes de pago de los anticipos

13 Realiza el tramite de pago
Infraestructura 14 Relaciona las 6rdenes de pago y coloca los sellos
correspondientes
Subdireccion )
Administrativa 5 Supervisa la obra

Infraestructura Recibe las estimaciones
16
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centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

CULTURA Y RECREACCION

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION, %

Subdireccion 17 Revisa para detectar los errores
Administrativa

18 Elabora las érdenes de pago

19 Verifica qué tipo de liquidacién es (Finiquitada)
Infraestructura

20 Elabora las actas de recepcion
Subdireccion
Administrativa

21 Recepciona la obra

22 Tramita pagos de estimaciones y finiquita

23 Relaciona las 6rdenes de pago y coloca los sellos
correspondientes

Infraestructura
Revisa y confirma
24
Entrega-recepcion de obra
25
FIN DE PROCEDIMIENTO
s
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R CULTURA Y RECREACCION centro
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Solicitud de Recursos
I.- Objetivo del Procedimiento

Tramitar ante de la Subdireccién Administrativa la solicitud de recursos para la operacion de los programas del

area de educacion.

Il.- Normas de Operacion

¢ Lineamientos normativos de operacion POA

¢ Lineamientos normativos de operacion Ramo 33

¢ Manual de Procedimientos “Estimulos a la Educacion Basica”

¢ Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Supervision de la Contraloria.

e Lineamientos Normativos de Recursos Propios-RP
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Constitucional de Centro

centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

| )
15 05 I 2004

AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION 3
SUBDIRECCION DE EDUCACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE RECURSOS

ACT FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
o= |
Departamento de 1 Recibe formato de necesidades, listado o programas de Formato
Administracion actividades de las areas que conforman la Subdireccién de
Educacion, previa autorizacion de la Subdireccion.
2 Solicita a la Subdireccién Administrativa los recursos para
su tramite correspondiente. o
Oficio
3
Realiza los tramites correspondientes.
Subdireccion
Administrativa
SI PROCEDE
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‘i> <O‘x

k%

4 Notifica al Departamento la aprobacion de los recursos

para su conocimiento.

Formato

5

Recibe de la Subdireccion Administrativa las actas de

donacién. Actas
6 Recibe fecha o programa de entrega de los apoyos.
7 Entrega de los apoyos.
8 Recaba firmas de actas de donacion.
9 Entrega de Actas de Donacién a la Subdireccién

Administrativa.

Documento

Solventar de manera conjunta con la Subdireccion
10 Administrativa y areas que intervienen las observaciones
de la Direccion de Programacion y/o Contraloria.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Planeacion de las Actividades de la Subdireccién de Cultura.

I.- Objetivo del Procedimiento

Integrar y cubrir todas las necesidades técnicas, materiales y humanas en forma estratégica y calendarizada
para la realizacion de eventos y actividades de la SUBDIRECCION DE CULTURA.

Il.- Normas de Operacion

¢ La informacion de planeacion de cada evento (incluyendo horario, lugar y necesidades) aparte
de viva voz, deben hacerse por escrito, mediante un oficio al departamento técnico.

e Las peticiones que se realizan a las diferentes direcciones se plantean primero via telefénica
con el fin de optimizar tiempos y asegurar conductos de resolucién para luego hacer envio de
éstas mediante oficio.

e Todo oficio debe llevar original y 2 copias para archivo y minutario.

e Los oficios de peticion emitidos por esta area, deberdn pasar a revision y firma de la
Subdireccién de Cultura.
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

| )
15 05 I 2004

AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION )
SUBDIRECCION DE CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PLANEACION DE LAS ACTIVIDADES DE LA SUBDIRECCION DE CULTURA

ACT FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
Subdireccion de 1 Define en coordinacion con el departamento de Desarrollo Oficio
Cultura Cultural las actividades a realizar.
2
Departamentos Planean y organizan sus actividades, proporcionando
informacién y necesidades al Departamento Técnico. Oficio
3 Recepciona programacion y planeacion de actividades de
Departamento cada area.
Técnico
4 Calendarizar y planea seguimiento de actividades.
Proporciona a los departamentos de informética y difusion
> la informacion relativa a la(s) actividad(es), para la
elaboracién y reparto de invitaciones y publicidad.
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Departamento de
Informatica

Departamento de
Difusién

Departamentos
Técnico y de
Administracién

Departamentos

10

11

12

Elabora disefio de invitaciones y publicidad (carteles) y
turna al departamento de difusion para su reparto

Elabora boletines de prensa, e incluye eventos en
programacion semanal y cartelera cultural.

Distribuye invitaciones, carteles y boletines de prensa.
Archiva acuse de recibo.

Elabora oficios de solicitud para cubrir requerimientos,
recaba firma de la Subdireccion de Cultura y remite a las
areas correspondientes.

Conforme a la calendarizacién, continGa seguimiento de
actividades.

Verifica que todos los requerimientos sean satisfechos.

Efectla la actividad planeada.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Acuse de recibo

Oficio
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Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Organizacion y realizacién de eventos y proyectos especiales.

1.- Objetivo del Procedimiento

Prever, planear y organizar todos los requerimientos necesarios para realizar eventos y proyectos especiales,
con el fin tnico de fomentar la cultura en el municipio.

Il.- Normas de Operacion

¢ La informacion de planeacion de cada evento (incluyendo horario, lugar y necesidades) aparte

de viva voz, deben hacerse por escrito, mediante un oficio al departamento técnico.
e Las peticiones que se realizan a las diferentes direcciones se plantean primero via telefénica

con el fin de optimizar tiempos y asegurar conductos de resolucidén para luego hacer envio de
éstas mediante oficio.

e Todo oficio debe llevar original y 2 copias para archivo y minutario.

e Los oficios de peticion emitidos por esta area, deberdn pasar a revision y firma de la
Subdireccién de Cultura.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro
ll. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
FECHA DE AUTORIZACION
Noviembre 15 de 2006
15 05 I 2004
3 . Z -]
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION 3
SUBDIRECCION DE CULTURA
-]
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ORGANIZACION Y REALIZACION DE EVENTOS Y PROYECTOS ESPECIALES
ACT FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
Sk |
Subdireccion de 1 Acuerda con el departamento técnico y los otros Oficio
Cultura departamentos sobre los eventos y proyectos especiales a
realizarse.
Planea y organiza la realizacion de eventos y proyectos
Departamento especiales y entrega por oficio a la Subdirecciéon de Cultura, o
Tecnico 2 detallando lugar, horario y necesidades técnicas, materiales Oficio
y humanas; para el conocimiento de estas.

Elabora programacion y planeacion de actividades para

cada evento y/o proyecto.

Calendarizar y planea el seguimiento de actividades.

www.villahermosa.gob.mx
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H. Ayuntamiento
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DIRECCION DE EDUCACION, .
CULTURA Y RECREACCION ~centro

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=
Elabora oficios de solicitud para cubrir requerimientos,
recaba firma de la Subdireccién de Cultura y remite a las
4 areas correspondientes.
> Se trata de combinar la forma de hacer las Oficio
peticiones, llevdndose también por via telefonica
para asegurar en lo mayormente posible la cobertura
de estas necesidades y asi poder dar el paso
siguiente.
Proporciona a las areas de informética y difusion informacion
relativa a la(s) actividad(es) incluyendo lugar, dia y horario,
para disefio, elaboracion y reparto de invitaciones, papeleria,
y difusiéon en medios de comunicacion, etc.
7 Elabora disefio de invitaciones y papeleria (carteles) y turna
al area de difusion para su reparto.
8
Elabora boletines de prensa, e incluye eventos en
programacion semanal y cartelera cultural.
9 Distribuye invitaciones, carteles y boletines de prensa.
Archiva acuse de recibo
Departamento de
Informatica Conforme a la calendarizacion, continda seguimiento de
10 requerimientos para la realizacion de los eventos y
proyectos especiales.
Departamento de
Difusion
11 Conflrr_n'c.l que todos los requerlmlentos para la realizacién de Notificaciones
las actividades sean satisfechos.
Acuses de
recibo
Realiza y/o lleva a cabo las actividades.
Departamentos
—
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=
Técnico 12
Departamentos FIN DE PROCEDIMIENTO
=
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H. Ayuntamlento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Atencién y Seguimiento a Demanda Ciudadana de la Subdireccion de Cultura.

I.- Objetivo del Procedimiento

Atender las peticiones de apoyo de la ciudadania relacionadas con la Subdireccién de Cultura.

Il.- Normas de Operacion

La solicitud de peticiones se realiza a través de oficio o por orden del Presidente Municipal
qgue se reciben en audiencia publica, en la Secretaria Técnica del Municipio, Programa Lo
Construimos Todos y en la Subdireccion de Cultura directamente.

e Eltiempo de respuesta a las peticiones es de 3 a 5 dias como maximo.

e Se contesta solo mediante oficio dirigido al interesado con 4 copias.

Se informa de la atencion de las demandas a la DECUR y a la Subdireccion de Gestion Social

mensualmente.
e Se informa mensualmente a la DECUR de las demandas atendidas.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

DIRECCION DE EDUCACION, .
CULTURA Y RECREACCION :

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

[ © e |
15 05 I 2004
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION )
SUBDIRECCION DE CULTURA
—
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ATENCION Y SEGUIMIENTO A DEMANDA CIUDADANA DE LA SUBDIRECCION DE
CULTURA
ACT FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
5F |
Interesado 1 Hace la peticion en el H. Ayuntamiento mediante oficio en Oficio
ventanilla de la Secretaria Técnica, seguimiento de
audiencia o directa al Presidente Municipal.
Las peticiones también pueden ser verbales en
audiencia publica
2 Recepciona peticiones del interesado, asi como las que
canalizan Presidencia y Secretaria Técnica.
Areade Eval.y Oficio
Seguimiento
Las peticiones también pueden ser verbal directa
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

al Subdirector de cultura o en audiencia publica

3 Analiza la peticion y turna al area correspondiente para
verificar la posibilidad de apoyo.

Area de Eval. y

Seguimiento Envian al area de evaluacién y seguimiento de la
4 Subdireccion de cultura la resoluciéon de las demandas.
Departamentos
S| PROCEDE
5 Contesta mediante oficio al interesado, informandole

tiempo y forma en que recibira el apoyo.

i 6
Areade Eval. y Otorga el apoyo en tiempo y forma segun se le informé al
Seguimiento interesado Oficio
Departamentos FIN DE PROCEDIMIENTO
NO PROCEDE
7 Contesta mediante oficio al interesado informandole que
no es posible atender su demanda.
Areade Eval. y
Seguimiento
Oficio
FIN DE PROCEDIMIENTO
—
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CULTURA Y RECREACCION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Elaboracién de Informe Mensual y Trimestral de Atenciéon a Demanda Ciudadana.
I.- Objetivo del Procedimiento

Atender la peticion de la Secretaria Técnica del Ayuntamiento sobre el envio de informacién de la atencién

ciudadana relacionadas con la Subdirecciéon de Cultura.

Il.- Normas de Operacion

¢ El informe de atencion por area deberd ser entregado a la Subdireccion de Cultura en un
oficio.

¢ Se informa mensualmente de la atencion de las demandas a la Secretaria Técnica del H.
Ayuntamiento mediante oficio.

e Se informa trimestralmente de la atencién de las demandas a la DECUR.
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:
Noviembre 15 de 2006
| _
15 05 I 2004
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION )
SUBDIRECCION DE CULTURA
=
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE INFORME MENSUAL Y TRIMESTRAL DE ATENCION A DEMANDA
CIUDADANA
ACT ) FORMA O
RESPONSABLE NUIVi DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
Area de Eval. y 1 Solicita la informacién de Atencién Ciudadana cada mes, a
Seguimiento los departamentos que componen la Subdireccién de
Cultura.
2 Envian al éarea de evaluacion y seguimiento de la
Departamentos Subdireccién de Cultura la informacién.
Oficio
Recopila la informacion, analiza, verifica los datos y
) 3 elabora informe mensual de las resoluciones a la atencién
Areade Eval. y ciudadana.
Seguimiento Oficio
4
Envia la informacion general de Atencion Ciudadana a la
Secretaria Técnica del H. Ayuntamiento de Centro.
- - - Oficio
Este informe se envia en periodo trimestral a la
-

No. 1401
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DECUR en el mismo formato.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracion de Informe Semanal, Mensual y Anual de Todas las Actividades de la
Subdireccion de Cultura.

I.- Objetivo del Procedimiento

Recopilar informacion de eventos culturales y poblacion beneficiada de las actividades realizadas, por la
Subdireccion de Cultura, para con ello evaluar e informar al Ayuntamiento.

Il.- Normas de Operacion

e Elinforme de actividades por area debera ser entregado a la SUBDIRECCION DE CULTURA
en una forma cronoldgica ya estipulada.

e La fecha de entrega del informe semanal por areas a la SUBDIRECCION DE CULTURA debe
ser el lunes inmediato después de la semana recién concluida.

e EIl informe general de actividades que se envia a la Secretaria Técnica por parte de la
SUBDIRECCION DE CULTURA se elabora en un formato ya estipulado.

e El informe general de actividades se debe entregar a la Secretaria Técnica del H.

Ayuntamiento de Centro el miércoles inmediato a la semana recién concluida.
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

| e ol
15 05 I 2004

AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION )
SUBDIRECCION DE CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE INFORME SEMANAL, MENSUAL Y ANUAL DE TODAS LAS
ACTIVIDADES DE LA SUBDIRECCION DE CULTURA.

ACT FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
5F |
Areade Eval. y 1 Solicita la informacion de actividades por semana a los
Seguimiento departamentos.
Oficio
Departamentos Envian al area de seguimiento y evaluacion de la
2 subdireccion de cultura la informacion.
) 3 Recopila la informacién, analiza, verifica los datos y Oficio
Areade Eval. y elabora el informe general.
Seguimiento
4
Envia la informacion general de actividades a la DECUR. o
Oficio
FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracion y Reparto de Invitaciones para Eventos Especiales de la Subdireccion de
Cultura.

I.- Objetivo del Procedimiento
Dar a conocer los eventos de la Subdireccion de Cultura en forma personalizada y de manera oportuna.

Il.- Normas de Operacion

¢ La informacién requerida para la elaboracién de invitaciones debe entregarse con un minimo

de 15 dias de antelacion.

e Toda invitacion de evento especial debe ser revisado y aprobado por la Subdireccién de
Cultura.

e Las invitaciones se deben repartir con un minimo de 5 dias antes del evento y terminar la

entrega a mas tardar un dia antes del evento.

e Los acuses de recibo con sus rutas sefialadas se deben archivar para cualquier aclaracion
posterior
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

| e ol
15 05 I 2004

AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION )
SUBDIRECCION DE CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION Y REPARTO DE INVITACIONES PARA EVENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE CULTURA

ACT FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
5F |
Difusion 1 Solicita con anticipaciéon a las areas que conforman la
Subdireccion de Cultura, la informacion necesaria para el
disefio de las invitaciones de sus eventos especiales.
La informacion podria ser curriculum del artista, asociacion
0 grupo, programa del evento, logotipo o foto del artista.
2 Entrega al departamento de difusion la informacion
requerida.
Departamentos Oficio
Recibe, analiza y canaliza al area de informatica.

Pagina 69 de 1

www.villahermosa.gob.mx

Villahermosa Tabasco MX



4 S’
%@;’& =
H. Ayuntamiento

Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Difusién

Departamento de

nformatica

Subdireccion de

Cultura

Departamento de

nformatica

Difusién

Chofer y

mensajero

Difusién

10

11

Recibe informacion y elabora invitaciones para mandarla a
visto bueno de la Subdireccién de Cultura.

Revisa y turna a informatica.

Realiza correcciones en caso de haberlas e imprime
invitaciones rotuladas y no rotuladas, asi como el acuse de
recibo y turna a difusion para su organizacion.

Ordena invitaciones basandose en sus acuses de recibo y
entrega a chofer y mensajero para su reparto.

Llevan a cabo reparticién basandose en rutas marcadas en
acuses de recibo. Apuntan cambios y correcciones en caso
de que existan.

Recibe acuses, verifica los cambios posibles y en caso de
haberlos notifica al &rea de informética.

Archiva acuses

El dia del evento, llama por teléfono a los invitados, segun
lista seleccionada por la Subdireccion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracién y Reparto de la Programacién Semanal y la Cartelera Cultural.
I.- Objetivo del Procedimiento

Dar difusién en forma oportuna a los eventos organizados por la Subdireccién de Cultura entre la sociedad, a
través de los medios de comunicacion, planteles educativos, centros culturales y de interés turistico.

Il.- Normas de Operacion

¢ La informacién requerida a los departamentos para la elaboracion de Programacion Semanal

y Cartelera Cultural debe entregarse con un minimo de 15 dias de antelacion.
e Toda Programacion y Cartelera debe ser revisada y aprobada por la Subdireccion de Cultura.

e Los oficios y notificaciones que acomparfan a la Programacion Semanal y Cartelera Cultural
deben llevar firma de la Subdireccion de Cultura.

e El envio de originales a fotocopiado debe ser acompafiado con su respectivo vale firmado y

especificando tamafios y cantidades.

e Se guarda un original de Programacién Semanal y Cartelera Cultural para cualquier posible
aclaracion y posteriormente se archiva en forma cronoldgica, o mismo que los acuses de

recibo.
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lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05

I 2004

Ji=
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION

SUBDIRECCION DE CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION Y REPARTO DE LA PROGRAMACION SEMANAL Y LA CARTELERA

CULTURAL

ACT ) FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
Difusion 1 Solicita con quince dias de anticipacion a las areas de la
Subdireccion de Cultura, la informacion necesaria para la
elaboracion de programacion y cartelera cultural.
Departamentos 2 Entregan la informacién requerida para revision.
Oficio

Esta informacion sera fecha, hora, lugar, nombre
del evento, nombre del artista, grupo o asociacion.
la cartelera ser& de la semana proxima inmediata y
la programacién una semana posterior a esta
ultima..

Recepciona informacion y revisa. Turna a Informética.
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H. Ayuntamiento

Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

centro

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Elabora programacion seman
revision de la Subdireccion de

al y cartelera cultural para

Cultura.

Difusién

Departamento de
Informatica

Subdireccion de

Cultura

Departamento de
Informéatica

diversos formatos.

6
envio.

Recibe impresion de borradores de programacion semanal
y cartelera cultural para revision y anotacién de errores
para su correccion y/o su elaboracion inmediata.

Elabora programacion semanal y cartelera cultural. Turna
impresion de originales a Difusion para fotocopiado en

Recibe impresiones y asi envia a fotocopiado. Elabora
acuses de recibo, notificaciones y etiquetas y oficios de

pro
co
L

Difusién

Chofer y
mensajero

Difusién

Chofer y
mensajero

Son tres formatos a fotocopiar, cartelera semanal,

gramacion semanal, y volantes (media carta
n cartelera por un lado y programacion al otro)
os oficios se destinan a Prensa y Recursos

Humanos del H. Ayuntamiento; y a la empresa

privada encargada de cubrir eventos.

Llevan la programacion y cartelera a fotocopiado. Recogen
a la hora sefialada para posteriormente entregar a

Difusién.
Recibe fotocopias y las organiza acorde sus acuses de
etiquetas y oficios, asi como

recibo,

notificaciones,
distribuye en otras areas de la Subdireccion de Cultura las
copias correspondientes. Ya armados los juegos se envian

a distribucién.

por la

Vale

Las notificaciones y oficios deben ir firmados

Subdireccién de Cultura.

www.villahermosa.gob.mx
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*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Difusién

10

11

Llevan a cabo la distribuciéon acorde a las rutas y lugares
especificados en acuses de recibo. Anotan cambios en
caso de existir y turnan a Difusion.

Revisa cambios y si los hay, notifica al area de Informética.
Archiva acuses, notificaciones y oficios.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Acuse de
Recibo
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracion y Reparto de Boletines de Prensa.
I.- Objetivo del Procedimiento

Dar difusiéon en forma oportuna a los eventos de la Subdireccion de Cultura, a través de los medios de

comunicacion.

Il.- Normas de Operacion

¢ La informacion requerida a los departamentos para la elaboracion de boletines de prensa

debe entregarse con un minimo de 5 dias de anticipacion.

e Todo boletin o comunicado de prensa debe ser revisado y aprobado por la Subdireccion de
Cultura.

e Los boletines realizados deberan permanecer guardados en archivos de PC para cualquier
aclaracion posterior.

e Los reportes de envio por fax se deberan archivar en orden cronolégico con original
engrapado.
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LN, CULTURA Y RECREACCION Hcentro
;;m’g; 2010-2012
H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004
|

AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION

SUBDIRECCION DE CULTURA

ol
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION Y REPARTO DE BOLETINES DE PRENSA

ACT ] FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Difusién

Chofer y
mensajero

Difusién

Departamento de
Informatica

Difusién

10

Recopila informacién y disefio de invitaciones para
elaboracion de boletin de prensa.

Elabora y somete a la aprobacion de la Subdireccion de
Cultura.

Envia por Internet.

Envia por fax

Envia la programacién para su reproduccion en fotocopias.

Recibe fotocopias y las organiza acorde sus acuses de
recibo y distribuye en otras areas las copias
correspondientes. Ya armados los juegos se envian a
reparticion.

Realizan la reparticion. Terminada ésta, entregan los
acuses para archivar

Recibe acuses, revisa cambios y si los hay, notifica al area
de Informatica.

Actualiza directorio

Archiva acuses.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Boletin

Acuse de
Recibo

Acuse de
Recibo
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H. Avantamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Planeacion y Operacion de Eventos.

I.- Objetivo del Procedimiento

Programar y operar las actividades artisticas y culturales que planea la Subdireccién de Cultura, en diferentes
espacios de la ciudad, para beneficio de la ciudadania de la zona urbana del municipio.

Il.- Normas de Operacion

e Todos los programas son apoyados para su planeacion y ejecucién por los promotores
culturales de la propia Subdireccion.

e Las actividades se conforman a través de la contratacion de artistas o a invitacion de
participacion gratuita.

e Todas las actividades se efectian conforme a la calendarizacién establecida, salvo algun
imprevisto que impida la realizacion de las mismas.

¢ Las actividades responden a los lineamientos del Plan Municipal de Desarrollo en materia de
desarrollo humano.
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CULTURA Y RECREACCION »centro

2010-2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

| _
15 05 I 2004
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION )
SUBDIRECCION DE CULTURA
= |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PLANEACION Y OPERACION DE EVENTOS
ACT FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
5F |
Departamento 1 En coordinacion con el departamento de desarrollo cultural
Técnico (Area de programa mensualmente las actividades a realizar en la
Programacion) zona urbana e informa al é&rea de evaluacion y
seguimiento.
Envia la informacion al area de Informética para la
2 realizacion de invitaciones, cartelera cultural, programacién
semanal y difusién de los eventos.
3 Elabora invitaciones, cartelera cultural, programacion
semanal y difusion de los eventos y envia fotocopia al
Departamento de departamento técnico
Informéatica
4 Solicita por escrito al departamento administrativo de
Cultura los recursos materiales (sonido e iluminacién,
tarima, mampara, sillas, etc.) para la realizacion del
Departamento
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H. Ayuntamiento

Constitucional de Centro

e,
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DIRECCION DE EDUCACION, .
CULTURA Y RECREACCION )centro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Técnico (Area de
Programacion)

Departamento de
Administracion

Departamento
Técnico (Area de
Programacion)

evento, asi como la contratacion de los artistas.
Oficio

Solicita los recursos materiales a la DECUR y contrata a

los artistas.

Confirma por oficio a los artistas el calendario de sus

presentaciones.

7 Realiza el evento.
Oficio

8 Remite semanalmente el reporte de actividades realizadas
al area de seguimiento y evaluacién con el concentrado de

poblacién beneficiada del evento.
Reporte de

Actividades

FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Planeacion y Desarrollo de Actividades Culturales en las Comunidades del Municipio.
I.- Objetivo del Procedimiento

Llevar a cabo actividades artisticas y culturales a las comunidades rurales el municipio del centro

satisfaciendo las necesidades de sus habitantes.

Il.- Normas de Operacion

e Todo evento que se programa es a través de calendarizacion normal o por peticion que llegue

a la Subdireccion de Cultura.
e Se da prioridad a peticiones hechas via Delegado Municipal o audiencia publica.
e Se reprograma evento artistico cuando es suspendido por causas de fuerza mayor.
¢ Si una peticion es hecha a través de Presidencia se modifica el programa para incluirla.

¢ Sino es posible atender la peticién se avisa mediante oficio al gestor.

Pagina8ldel
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05

2004

AREA: DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

COMUNIDADES DEL MUNICIPIO.

PLANEACION Y DESARROLLO DE ACTIVIDADES CULTURALES EN LAS

servicios (titiriteros, musicos o payasos), notificandole dia y
hora de su presentacion via telefénica.

Solicita al area de Informatica la elaboracion de volantes

ACT FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
I |
1 Calendarizar actividades de acuerdo a la programacion
establecida por la Subdireccion y el departamento de
Departamento desarrollo cultural.
Técnico (Area de
Atencion a la 2 También da seguimiento a la programacion de peticiones
Comunidad) hechas a la Subdireccion de Cultura.
Integra programacion mensual e informa a la Subdireccion
3 de Culturay al &rea de evaluacién y seguimiento.
Turna mediante oficio al Departamento de Administracion Oficio
4 la calendarizacién de actividades indicando lugar, fecha,
hora y requerimientos humanos y materiales para su
gestiéon y suministro.
Oficio
5 Gestiona los recursos materiales y contrata al prestador de
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DIRECCION DE EDUCACION, .
CULTURA Y RECREACCION ~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de
Administracion

Departamento
Técnico (Area de
Atencioén ala
Comunidad)

Departamento de
Informatica

Departamento
Técnico (Area de
Atencién ala
Comunidad)

6 alusivos a los eventos programados (Teatro de titeres,

Payasos, Tertulia, Cine etc.), notificandole dia, hora, lugar

y elenco. Oficio
7 Elabora volantes y remite al area de Atencion a la

Comunidad para su reproduccién en fotocopia.

Avisa mediante oficio sobre el evento programado al

8 Delegado Municipal de la comunidad o al gestor que hizo
la peticion y al mismo tiempo envia volantes para su -
s Oficio
distribucién.
Lleva a cabo el evento bajo la supervision de un Promotor
9 Cultural del departamento.

Envia informe sobre poblacion beneficiada 'y
observaciones de los eventos realizados semanalmente al
area de evaluaciéon y seguimiento para el Informe de la
Subdireccion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. Ayuntamlento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Administracion del Centro Cultural Villahermosa.

I.- Objetivo del Procedimiento

Controlar las acciones que permitan vigilar el buen funcionamiento y mantenimiento del inmueble.
Il.- Normas de Operacion

Las acciones que se toman con el objetivo de mantener el buen funcionamiento del inmueble

deben pasar a visto bueno de la Subdireccién de Cultura.

e La Subdireccion de Cultura y el Administrador del Centro Cultural tomaran medidas que eviten

poner en riesgo la integridad del recinto o las obras que este contiene o de las personas que

en él l[aboran.

¢ EIl horario vigente de servicio al publico es exclusivamente de 10:00 a 20:00 Hrs., si no hay

evento en particular en el Auditorio o alguna otra area del Centro Cultural que amerite

prolongar el horario.

e El personal de dicho Centro Cultural laborara desde las 8:00 a.m., tratAndose de intendencia y

9:00 a.m. del personal administrativo y operativo.

¢ Como medida de seguridad, cuando el horario de atencion al publico se deba prolongar, las

salas se cerraran a la hora acostumbrada.
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H. Ayuntamiento

DIRECCION DE EDUCACION, > centro

CULTURA Y RECREACCION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

2010-2012

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

05

15 I 2004

UNIDAD RESPONSABLE:

AREA: DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACION

SUBDIRECCION DE CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION DEL CENTRO CULTURAL VILLAHERMOSA

FORMA O

ACT.
RESPONSABLE NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
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H. Ayuntamiento

Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Subdireccion de
Cultura

Administracion
del Centro
Cultural
Villahermosa
(Area de Servicios
Generales)

En coordinacion con el administrador del centro cultural
Villahermosa y el departamento de desarrollo cultural se
crea la propuesta para las acciones de mantenimiento y
seguridad del recinto.

Solicita al Departamento de administracién los servicios de
mantenimiento, intendencia y seguridad segun los
requerimientos.

De acuerdo con los contratos de servicios que se
establecen se ponen en practica las acciones y se delegan
funciones.

Confirma que las actividades se lleven a cabo en forma
Optima.

Ya evaluadas las actividades se levanta reporte
informando al departamento de administracion los
resultados de las mismas.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Oficio

Oficio

Reporte de
Actividades
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CULTURA Y RECREACCION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Recepcion y Entrega de Obras para Exposiciones en el Centro Cultural Villahermosa.
I.- Objetivo del Procedimiento
Mantener el control y la seguridad de las obras que se exponen en el Centro Cultural Villahermosa.

Il.- Normas de Operacion

No se aceptaran obras que tengan las siguientes caracteristicas:
o Obras rayadas o maltratadas.
o Obras que no vengan debidamente enmarcadas.
e Toda obra deberd traer adjunto informacion sobre autor, titulo, técnica, medidas, afio y precio.

e La fecha de entrega siempre serd con una semana de antelacion a la inauguracion de la

exposicion.
e Todas las obras serédn sometidas a aprobacion de un Consejo de Calidad.

¢ Cuando se trate de una exposicion individual, se le solicitard al autor la donacion de una de

sus obras para el enriqguecimiento del acervo del Centro Cultural Villahermosa.
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2010-2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004

AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION 3
SUBDIRECCION DE CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

RECEPCION Y ENTREGA DE OBRAS PARA EXPOSICIONES EN EL CENTRO
CULTURAL VILLAHERMOSA

ACT FORMA O
RESPONSABLE ) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUM DOCUMENTO
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Subdireccion de
Cultura

Centro Cultural
Villahermosa

Areade
Museografia del
ccv

Centro Cultural
Villahermosa

Area de
Museografia del
ccv

Gira invitacion al (los) artista(s) para participar en una
exposicion con sus obras.

Confirma participacion del (los) artista(s) con su obra para
calendarizar y programar. Se le informa fecha limite de
entrega de obra.

La fecha limite es una semana antes del dia de la
inauguracion

Recepciona la obra a través de una forma de entrega y
recepcion de obras.

Las obras se recibiran en el recinto del Centro Cultural
Villahermosa indistintamente si son locales o foraneos.

Somete al consejo de aprobacién. Ya aprobada la obra se
envia al &rea de museografia para revision del estado de la
misma y catalogarla segin informacién contendida en la
ficha técnica.

Realiza montaje de obra.

Al término de la exposicion devuelve las obras a los
autores en la misma forma en que fueron recibidas.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Oficio

Formato

Formato
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g%w CULTURA Y RECREACCION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Suministro de Bienes y Materiales.

I.- Objetivo del Procedimiento

Proveer y suministrar los bienes y materiales necesarios para la operacion de la Subdireccién de cultura.

Il.- Normas de Operacion

Lineamientos de la Direccién de Administracién del Ayuntamiento

Lineamientos de la Subdirecciéon de Administracion de la DECUR

¢ Solicitudes por escrito para asegurar su atencion.

www.villahermosa.gob.mx
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2010-2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004

AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION 3
SUBDIRECCION DE CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SUMINISTRO DE BIENES Y MATERIALES

ACT ] FORMA O
RESPONSABLE i DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUM DOCUMENTO
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Departamento de 1 Recibe solicitudes de requerimientos de los diversos Oficio o
Administracion departamentos de la Subdireccion de Cultura. memorandum
Analiza los requerimientos y los canaliza a la Subdireccion Oficio

2 de Administracion de la DECUR.

La Direccion de administracion analiza el importe
de cada requisicién, verifica en el sistema la
suficiencia presupuestal y tramita la solicitud
seleccionando al proveedor de la mejor opcion de
acuerdo con la normatividad de corresponda y
notifica a la Subdireccién de Cultura la resolucion y
surte los bienes y materiales.

3
Recibe de la Subdireccién de Administracion los materiales
y bienes solicitados y verifica que el material haya sido
surtido en forma correcta.
4
Entrega el material a los departamentos solicitantes. Acuse de
Recibo

FIN DE PROCEDIMIENTO

Acuse de
Recibo
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Orden de Trabajo.

I.- Objetivo del Procedimiento
Proporcionar servicios de mantenimiento y de otro tipo a los diferentes departamentos de la Subdireccién de
Cultura para su adecuada operacion.

Il.- Normas de Operacion

Lineamientos de la Direccién de Administracién del Ayuntamiento.

Lineamientos de la Subdirecciéon de Administracion de la DECUR

Normatividad de la Contraloria Municipal.

Reglamento del Comité de Adquisiciones y Servicios.

www.villahermosa.gob.mx
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004

AREA: DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACION

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ORDEN DE TRABAJO

ACT.

RESPONSABLE NUM

FORMA O

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,

CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Departamento de 1
Administracion

2

3
Subdireccion de
Administracién

4

5
Departamento de
Administracién 5

Recibe memorando de solicitud de servicio o
mantenimiento de los diversos departamentos de la
Subdireccién de Cultura.

Analiza las solicitudes y las canaliza a la Subdireccién de
Administracion de la DECUR .

Recepciona y tramita las solicitudes de servicio.

La Direccion de administracion analiza el importe
de cada solicitud, verifica en el sistema la
suficiencia presupuestal y tramita la solicitud
seleccionando al proveedor de la mejor opcion de
acuerdo con la normatividad que corresponda y
notifica a la Subdireccion de Administracion y ésta
a su vez al departamento de administracion.

Entrega el bien al prestador de servicio asignado para su
reparacion y/o recibe el servicio solicitado.

Recibe el bien reparado y verifica el servicio prestado.

Comunica a la Subdireccién de Administracion el resultado
del servicio prestado.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Oficio

Oficio

Reporte de
Actividades
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DIRECCION DE EDUCACION, ®
CULTURA Y RECREACCION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Solicitud y Comprobacién del Fondo Fijo.
I.- Objetivo del Procedimiento

Coordinar y organizar los recursos para cubrir los requerimientos de las necesidades inmediatas que solicitan
las diferentes areas de la Coordinacion en el rubro de adquisiciones de materiales diversos, asi como de

eventos permanentes y especiales.

Il.- Normas de Operacion

¢ Normatividad de la Contraloria Municipal en concordancia con la emitida por la C.M.H.

e Se podran adquirir y contratar bienes y servicios que no excedan un monto de $ 5,0000.00

(cinco mil pesos) IVA incluido, de manera inmediata.

e Las comprobaciones por concepto de la adquisicion de bienes y/o servicios no podran ser

subdivididas en dos o0 mas facturas, con el fin de no rebasar el monto autorizado.

e Los comprobantes que respalden el reembolso del fondo fijo deberan ser firmados por el titular

de la Subdireccion.

e La fecha limite para la comprobacion o reintegro total del fondo fijo sera el 24 de noviembre

del 2004, mediante el proceso orden de pago y/o reintegro de los recursos.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

FECHA DE AUTORIZACION:
Noviembre 15 de 2006
- |
15 05 I 2004
=
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION )
SUBDIRECCION DE CULTURA
=
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD Y COMPROBACION DEL FONDO FIJO
| FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Subdireccion de
Cultura

Departamento de
Administracion

Subdireccion
Administrativa de
la DECUR

Departamento de
Administracion

1 Solicita mediante un vale a la Tesoreria el recurso
autorizado

Tesoreria elabora cheque de asignacion del fondo
revolvente

2 Atiende las peticiones de emergencia en adquisiciones y/o
servicios conforme a la Normatividad.

Firma y relaciona los documentos comprobatorios, arma

3 juegos de copias y envia a la subdireccion de
administracion.
4 Turna la documentacion a contraloria para tramite
S| PROCEDE
Contraloria turna a Tesoreria. Tesoreria realiza
cancelacion del fondo revolvente cada fin de mes
5
Reintegra mediante oficio de cancelacion a la Tesoreria el
efectivo del vale correspondiente
6 Archiva copias de la documentacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Oficio
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CULTURA Y RECREACCION > centro

2010 -2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Orden de Trabajo para Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos.
I.- Objetivo del Procedimiento

Proporcionar el servicio de reparaciéon y mantenimiento de vehiculos.

Il.- Normas de Operacion

¢ Normatividad de la Contraloria Municipal en concordancia con la emitida por la C.M.H.
e Lineamientos de la Coordinacion de Central de Maquinaria

¢ Lineamientos del Comité de Adquisiciones y Servicios
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DIRECCION DE EDUCACION, .
CULTURA Y RECREACCION > centro

2010-2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004

AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION 3
SUBDIRECCION DE CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ORDEN DE TRABAJO PARA REPARACION Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

ACT ] FORMA O
RESPONSABLE i DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUM DOCUMENTO
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DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

) %\;\'\hos,,ﬂi}
i
%7'&#/‘
H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Constitucional de Centro
Recibe solicitud de servicio y/o mantenimiento de los

Departamento de

Administracion
Elabora orden de trabajo
2 Orden de
trabajo
3
la orden de trabajo a la Subdireccion de Orden de
trabajo

Envia

1
diversos departamentos de la Subdireccion

Administracion de la DECUR.

La Direccion de Administracion cotiza y selecciona
al prestador de servicio y espera la reparacion

Recibe el vehiculo reparado, verifica el servicio prestado y

firma de conformidad.

La Direccién de Administracion recibe factura del
prestador de servicio para pago

Archiva copia de la orden de trabajo.

FIN DE PROCEDIMIENTO

No. 1401

www.villahermosa.gob.mx
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DIRECCION DE EDUCACION, ®
CULTURA Y RECREACCION - centro

20 2012

W&

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Suministro de Requerimientos Técnicos y Materiales para la Realizacion de Eventos.
I.- Objetivo del Procedimiento

Proveer y suministrar las necesidades técnicas y materiales que se requieren para la ejecucion de los eventos

permanentes, proyectos especiales y atencion a las peticiones.

Il.- Normas de Operacion

e Para la solicitud por escrito se debe contar con la informacion fundamental de cada evento

(incluye nombre del evento, dia hora, lugar y las necesidades materiales).

e Las peticiones que se realizan a las diferentes instancias deben ser por escrito para asegurar

su atencion.
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DIRECCION DE EDUCACION, .
CULTURA Y RECREACCION »centro

2010-2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004

AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION 3
SUBDIRECCION DE CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SUMINISTRO DE REQUERIMIENTOS TECNICOS Y MATERIALES PARA LA
REALIZACION DE EVENTOS.

ACT FORMA O
RESPONSABLE ) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUM DOCUMENTO
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Subdireccion de
Cultura

Departamento de
Administracion

1 Gira

los eventos permanentes y
proyectos especiales a realizarse.

Cubre necesidades para la realizacion del evento.

instrucciones sobre

Recepciona peticiones y las canaliza al

area
correspondiente del ayuntamiento.

Elabora los oficios de peticion y los remite a las areas
correspondientes.

Confirma resoluciéon de peticiones solicitadas a través de
los oficios con la Direccion Administrativa.

Las actividades 3 y 4 se realizan via telefénica
para optimizar tiempos

Se notifica a los departamentos interesados de la
respuesta de las peticiones.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Formato de
Solicitud de
Servicio

Oficio
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DIRECCION DE EDUCACION, @
G CULTURA Y RECREACCION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Control de Bienes Materiales de la Subdireccién.

I.- Objetivo del Procedimiento

Mantener un control actualizado de los bienes materiales con los que cuenta la
Subdireccion asi como su ubicacion fisica y el usuario del mismo.

Il.- Normas de Operacion

¢ Verificar fisicamente los bienes muebles y el estado en que se encuentran los mismos.

¢ Reportar a través de memorando ante la Subdireccion de administracion los bienes muebles
gue requieren ser dados de baja.

e Verificar a través de un presupuesto, que no es redituable la reparacion de los bienes

materiales eléctricos y asi poder realizar su baja.

¢ Reglamento del Comité de Adquisiciones y Servicios.
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; DIRECCION DE EDUCACION, > centro
e CULTURA Y RECREACCION bbby
H.Ayuntar;:ento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004
|

AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION

SUBDIRECCION DE CULTURA

ol
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONTROL DE BIENES MATERIALES DE LA SUBDIRECCION

ACT ] FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Departamento de
Administracion

Recepciona los bienes muebles de la subdireccion.

Verifica fisicamente el estado de cada uno de los bienes.

Si el bien en cuestiéon se encuentra en mal estado solicita
sea dado de baja ante la Subdireccion de Administracién
de la DECUR.

La Subdireccion Administrativa de la DECUR,
verifica que el bien que se requiere dar de baja,
esté realmente en mal estado y tramita la baja ante
la Subdireccién de Servicios Generales.

Traslada los bienes muebles a la subdireccion de
administracién de la DECUR para la elaboracion de las
actas de baja.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Oficio

Oficio
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DIRECCION DE EDUCACION, ®
CULTURA Y RECREACCION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Reporte General del Personal de la Subdireccion.
I.- Objetivo del Procedimiento

Reportar las incidencias, incapacidades, dias econémicos, altos y bajos de personal, prestaciones y dias de

descanso a que son acreedores, para control de los movimientos del personal y pago oportuno.

Il.- Normas de Operacion

e Se debera reportar a la Subdireccion de Administracion las incidencias, incapacidades y dias
economicos que el personal de esta Subdireccién genera durante la quincena a traves de un

memorando que firma el Jefe del departamento de administracion.

e Enviar a través de memorando que firma la Jefatura del Departamento de Administracion las

relaciones del personal que requiera la Subdireccién de Administracion de la DECUR.
¢ Vigilar la asistencia del personal que conforma la Subdireccién de Cultura.
¢ Los reportes que se entreguen corresponderan a la quincena anterior.
¢ Las licencias y constancias médicas deberan presentarse oportunamente para su justificacion.
o El célculo de tiempo extra se hara conforme a lo registrado en la tarjeta de cada trabajador.

e Las solicitudes de dias econémicos, etc., se realizardn conforme a lo establecido en las

condiciones generales de trabajo del Ayuntamiento.

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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H. Ayuntamiento

Constitucional de Centro

. H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

2010-2012

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION

Noviembre 15 de 2006
15 05 I 2004
|
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION )
SUBDIRECCION DE CULTURA
ol |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
REPORTE GENERAL DEL PERSONAL DE LA SUBDIRECCION
ACT ) FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
1 Reportan las incidencias, incapacidades o dias Reporte
econOmicos otorgados al personal a su cargo para su
la Subdireccién de

Reporte

Departamentos de
la Subdireccién

Departamento de
Administracion

seguimiento.
incidencias a

Envia reporte de
Administracion de la DECUR, para su ejecucion.

FIN DE PROCEDIMIENTO

www.villahermosa.gob.mx
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centro

Wﬁ@ﬁ CULTURA Y RECREACCION Oleak
WY duli MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Movimientos de personal: ALTAS Y BAJAS.
I.- Objetivo del Procedimiento

Tramitar en tiempo y forma los movimientos de personal, mediante el registro de ingreso o solicitud de baja,

con la finalidad de comprobar y documentar el expediente de cada trabajador.

Il.- Normas de Operacion

Se debera justificar el alta o baja de personal.
e Todo movimiento de personal se hara con la autorizacion del subdirector.
e Se deberé archivar copia del tramite que se realice con cada trabajador.

e Todos los movimientos de personal se rigen de acuerdo a las condiciones generales de

trabajo del Ayuntamiento.
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DIRECCION DE EDUCACION, .
. CULTURA Y RECREACCION Hcentro
L% ‘ﬁ e
H./E"Sﬁtamemo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION

SUBDIRECCION DE CULTURA

ol
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

MOVIMIENTOS DE PERSONAL: ALTAS

ACT ) FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Subdirector de
Cultura

Departamento de
Administracion

Subdirector

Departamento de
Administracion

Autoriza la contratacion de personal.

Solicita el personal requerido a la Subdireccion de
Administracion de la DECUR.

Recibe al personal solicitado.

Elabora formato de alta con la firma de la persona a
contratar.

Firma de Vo.Bo. el formato.

Envia formato a la Subdireccién de Administracion de la
DECUR.

Informa al personal la fecha en que se presentard a
laborar.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Oficio

Alta

Alta

Alta
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DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

2010-2012

FECHA DE AUTORIZACION:
Noviembre 15 de 2006
| N N
15 05 2004
= = = | |
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION 3
SUBDIRECCION DE CULTURA
e -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
MOVIMIENTOS DE PERSONAL: BAJAS
T ACT T FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Departamento de
Administracion

Subdirector de
Cultura

Departamento de
Administracién

1 Analiza inasistencias sin justificacion, mal comportamiento,

etc., y levanta acta administrativa.

2
Recibe notificacion del personal que ser4 dado de baja y
los motivos.

3 Informa al trabajador que sera dado de baja.

4 Envia memorandum a la Subdireccion con la justificacion
de la baja y fecha en que deberé proceder.

5
Llena el formato SIDENOM (baja) y envia a la
Subdireccion de Administracion de la DECUR.

6

Archiva baja y los antecedentes en el expediente del
trabajador.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Acta
administrativa

Memorandum

Baja
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o CULTURA Y RECREACCION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Fomento al Habito de la Lectura.
I.- Objetivo del Procedimiento

Desarrollar en el usuario la creatividad y el placer que ofrece el arte de leer, asi como iniciarlo en el mundo de

las letras de manera recreativa y cultural.

Il.- Normas de Operacion

e Son actividades que se generan dentro de un programa nacional.

e La calendarizacion se hace de acuerdo a las necesidades de cada estado o municipio.
e Al usuario se le otorga todo el material a utilizar.

o El tema sera propuesto por los participantes.

e Las técnicas y procedimientos son de acuerdo al programa nacional.

¢ Regularmente se deja constancia de la participacion a través de un dibujo, pensamiento o
manualidad.

e Todas las actividades se ofrecen de manera totalmente gratuita.
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g DIRECCION DE EDUCACION, > centro
e CULTURA Y RECREACCION bbby
H.Ayuntar;:ento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004
o

AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION

SUBDIRECCION DE CULTURA

e
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

FOMENTO AL HABITO DE LA LECTURA

ACT ] FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Departamento de
Bibliotecas

10

Recibe informacién de CONACULTA sobre los diferentes
programas disefiados para fomentar el habito a la lectura.

Selecciona los programas a desarrollar en el Municipio.

Solicita a CONACULTA su colaboracién para capacitar al
personal que llevara a cabo los programas.

Recibe un instructor para capacitar al personal.

El personal seleccionado recibe la capacitacion.

Programa y calendarizar las actividades que se realizaran.

Promociona y difunde los programas al publico.

Realiza las actividades de fomento al habito de la lectura.

Invita a los usuarios para las demas actividades.

Llena el formato estadistico que es enviado a la Direccién
General de Bibliotecas marcando copia a la subdireccién
de cultura.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Oficio

Formato
Estadistico
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DIRECCION DE EDUCACION, ®
CULTURA Y RECREACCION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Préstamo a Domicilio.
I.- Objetivo del Procedimiento

Ofrecer a los usuarios y publico en general el acceso gratuito a los diversos materiales bibliograficos y

audiovisuales para ser consultados en sus hogares.

Il.- Normas de Operacion

e Este es uno de los mas importantes dentro de los servicios bibliotecarios a nivel nacional.

e Cumplir los requisitos minimos para la adquisicion de la Credencial que le permita el uso de

este servicio.
¢ En comunidades rurales y pequefas, se restringen algunos requisitos.
e El préstamo es hasta de una semana.
e Se pueden llevar hasta tres libros por persona, siempre y cuando no tengan ningan adeudo.
e Al no cumplir con la fecha limite de entrega existen sanciones, desde
e suspension temporal hasta cancelacion definitiva del servicio.
e Se manejan formatos de solicitud, credenciales, avisos y amonestaciones.

¢ El servicio es gratuito.
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DIRECCION DE EDUCACION,
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. CULTURA Y RECREACCION »centro
‘a( /‘ 2010-2012
. Avuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004

AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION 3
SUBDIRECCION DE CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PRESTAMO A DOMICILIO

ACT ] FORMA O
RESPONSABLE i DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUM DOCUMENTO
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Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Area de
Paqueteria de
Bibliotecas

Interesado

Area de
Paqueteria de
Bibliotecas

Proporciona formato al interesado y explica el Reglamento
de Préstamo a Domicilio solicitandole los requisitos:

e 2 Fotografias tamafio infantil,

» Datos del solicitante: nombre, edad, domicilio,
ocupacion, escuela o trabajo y numero telefénico.

e Copia de un comprobante de domicilio actual.

e Fiador mayor de 18 afios con sus datos y
documentos completos (mismos que el
interesado)

Llena el formato y proporciona Requisitos

SI REUNE TODOS LOS REQUISITOS:

Registra al interesado en la libreta asigndndole un Ndamero
de credencial, recaba firma del encargado de la biblioteca
y sella para su validez oficial.

Entrega credencial al usuario

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NO REUNE LOS REQUISITOS

Conecta con la actividad No. 1

FIN DE PROCEDIMIENTO

Formato de
registro
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DIRECCION DE EDUCACION, ®
CULTURA Y RECREACCION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Visitas Guiadas.
I.- Objetivo del Procedimiento

Promocionar y difundir en las escuelas de los diferentes niveles educativos, las actividades y servicios que

ofrece la biblioteca publica.

Il.- Normas de Operacion

¢ Es un programa avalado por la Secretaria de Educacion Publica.

o Desde el nivel preescolar hasta el nivel medio superior, hay vinculacion entre biblioteca y

programa de estudios.

e Existen tres pasos fundamentales:
1. Visita al director(a) de la escuela
2. Orientacion a maestros encargados de grupo

3. Visita a la biblioteca
e Eltraslado del grupo o los grupos corre por cuenta de la escuela.

e Traspasando el grupo la puerta principal de la biblioteca ya es responsabilidad de los

bibliotecarios guiar a los visitantes.

e Alfinalizar la visita se hace una actividad o una proyeccién documental.
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; DIRECCION DE EDUCACION, > centro
B -4 CULTURA Y RECREACCION bbby
H.Ayuntar;:ento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004
o

AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION

SUBDIRECCION DE CULTURA

e
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

VISITAS GUIADAS.

ACT ] FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
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DIRECCION DE EDUCACION, .
CULTURA Y RECREACCION »centro

2010-2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Departamento de 1 Hace publicidad en las escuelas sobre las visitas guiadas Oficio
Bibliotecas en la biblioteca mediante invitacion
Area de Sala Programa la fecha y la hora para la visita guiada
Infantil 2

Prepara material bibliogréafico, didactico y audiovisual

Recepciona al grupo y le da la Bienvenida

Lleva a cabo la visita guiada por las instalaciones de la
5 biblioteca

6 Realiza una actividad didactica
7 Proyecta un documental al grupo
8 Despide e invita al grupo para que hagan uso de los

servicios que proporciona la biblioteca

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE EDUCACION, ®
| CULTURA Y RECREACCION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Talleres.
I.- Objetivo del Procedimiento

Ofrecer espacios de creacién e interactividad artistica, enfocados al fortalecimiento de los servicios

bibliotecarios a manera de promocion cultural.

Il.- Normas de Operacion

e Son talleres artisticos creados como una manera de extension bibliotecaria.
e Los instructores son especialistas en el area que ofrecen.

e La promocion del taller se hace uniendo esfuerzos Instructor-Biblioteca.

e La periodicidad se da en base a las necesidades de cada lugar y poblacién
e Existe una evaluacion para conocer el producto preparado y/o terminado.

e Todo taller debe tener relacion alguna al libro y las bibliotecas.

¢ Se imparten de manera totalmente gratuita.
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H. Ay;fr:tamiento
Constitucional de Centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

*~centro
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:
Noviembre 15 de 2006

15
AREA: DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACION

05 I 2004
UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

|
TALLERES

ACT.
RESPONSABLE NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O

DOCUMENTO
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Departamento de
Bibliotecas

Departamento de
Administracion

Departamento de
Bibliotecas

Talleristas

Departamento de
Bibliotecas

10

Realiza propuestas de talleres y elige el que se va a
implementar.

Solicita autorizacion a la SUBDIRECCION DE CULTURA
para implementar el taller.

Solicita recursos a la DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION para pago de honorarios de los
talleristas

Analiza y verifica recursos para pago de talleristas.

Conforme al monto autorizado, calendarizar los talleres y
su duracion.

Promociona y difunde los talleres establecidos

Imparten el taller

Evalla el desarrollo de los Talleres

Solicita a los talleristas relacion de alumnos para
elaboraciébn y entrega de constancias al producto
terminado.

Finalizado el taller entrega constancias.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Oficio
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DIRECCION DE EDUCACION, ®
CULTURA Y RECREACCION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Cine en tu Biblioteca.
I.- Objetivo del Procedimiento

Desarrollar el gusto hacia las manifestaciones del cine, enfocandolo de manera gradual y sugestiva hacia la

investigacion documental, induciéndolo al placer por la lectura.

Il.- Normas de Operacion

e Laseleccion de la pelicula varia de acuerdo al ciclo, la temporada o los presupuestos.

e La pelicula deberd contener algin mensaje educativo o cultural, fomentando los buenos

principios.

e La promocion y difusion se hace de acuerdo a los medios establecidos por la Subdireccion de
Cultura (Cartelera Cultural, Programacion Semanal, Boletines, etc.)

e La periodicidad de las proyecciones son sdbados y domingos en la Biblioteca Central
Municipal, viernes y sabados en las bibliotecas de las villas, incluyendo las colonias La Manga

y Tierra Colorada.

e Las proyecciones son totalmente gratuitas.
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B -3 CULTURA Y RECREACCION bbby
H.Ayuntar;:ento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION

SUBDIRECCION DE CULTURA

e
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CINE EN TU BIBLIOTECA

ACT.
RESPONSABLE NUM

FORMA O
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Subdireccion de
Cultura

Centro Cultural
Villahermosa

Areade
Museografia del
ccv

Centro Cultural
Villahermosa

Area de
Museografia del
ccv

Gira invitacion al (los) artista(s) para participar en una
exposicion con sus obras.

Confirma participacion del (los) artista(s) con su obra para
calendarizar y programar. Se le informa fecha limite de
entrega de obra.

La fecha limite es una semana antes del dia de la
inauguracion

Recepciona la obra a través de una forma de entrega y
recepcion de obras.

Las obras se recibiran en el recinto del Centro Cultural
Villahermosa indistintamente si son locales o foraneos.

Somete al consejo de aprobacién. Ya aprobada la obra se
envia al &rea de museografia para revision del estado de la
misma y catalogarla segin informacién contendida en la
ficha técnica.

Realiza montaje de obra.

Al término de la exposicion devuelve las obras a los
autores en la misma forma en que fueron recibidas.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Oficio

Formato

Formato
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DIRECCION DE EDUCACION, ®
CULTURA Y RECREACCION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Biblioteca Viajera.
I.- Objetivo del Procedimiento

Promover y difundir las diversas actividades y servicios de la biblioteca publica, llegando a la poblacién fuera

de la biblioteca misma.

Il.- Normas de Operacion

o Esta actividad se desarrolla dos veces por semana.

e Se comisionan a cuatro personas que seran los responsables en trasladar, instalar, ofrecer el

servicio y recoger al final del evento.

¢ Los materiales a utilizar son minimos, ya que se trabaja con los libros y revistas.
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DIRECCION DE EDUCACION, .
CULTURA Y RECREACCION »centro

2010-2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004

AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION 3
SUBDIRECCION DE CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

BIBLIOTECA VIAJERA

ACT ] FORMA O
RESPONSABLE i DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUM DOCUMENTO
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DIRECCION DE EDUCACION, > centro

R CULTURA Y RECREACCION
& ‘ 2010 -2012
W
H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Departamento de 1
Bibliotecas

Departamento de
Administraciéon

Departamento de
Bibliotecas

Detecta colonias o comunidades que no cuentan con
servicios de biblioteca.

Programa visita y comisiona al personal responsable

Memorandum

Solicita al departamento de administracion camioneta de 3

Ton.

Gestiona y autoriza en 8 dias.

Lleva a cabo el servicio bibliotecario.

Elabora reporte y observaciones.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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e CULTURA Y RECREACCION - centro
H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Exposiciones Temporales.
I.- Objetivo del Procedimiento

Fomentar el uso de los libros y la biblioteca a través de las manifestaciones artisticas.

Il.- Normas de Operacion
e Los expositores son seleccionados del padrén de la Subdireccion de Cultura.
e El espacio y la promocion se da gratuitamente a los artistas invitados.

e La inauguracion se realiza el ultimo jueves de cada mes y la duracion de la exposicion es de
un mes.

¢ En lainauguracion se dara una semblanza del artista, asi como el por qué de la misma.
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e CULTURA Y RECREACCION bbby
H.Ayuntar;:ento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004
|

AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION

SUBDIRECCION DE CULTURA

ol
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

EXPOSICIONES TEMPORALES

ACT ] FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
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N 2010-2012
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Constitucional de Centro
Departamento de 1 Detecta colonias o comunidades que no cuentan con
Bibliotecas servicios de biblioteca
2
Programa visita y comisiona al personal responsable
3 Memorandum
Solicita al departamento de administracion camioneta de 3
TON.
4 Gestiona y autoriza en 8 dias.
Subdireccion de
Administracién
Departamento de 5 Lleva a cabo el servicio bibliotecario.
Bibliotecas
6 Elabora reporte y observaciones.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Solicitud Curso de Verano Mis Vacaciones en la Biblioteca.
I.- Objetivo del Procedimiento
Fomentar el uso de los libros y la biblioteca a través de las manifestaciones artisticas.

Il.- Normas de Operacion

e Es el programa infantil mas importante de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas.
e Se Programan cuatro talleres con duracion de una semana cada uno.
e Se disefian constancias para todos los nifios participantes.

e Se programa una clausura general para toda la Red en la Biblioteca Central Municipal

“Coronel Gregorio Méndez Magafha”.

e Se clausuray se entrega constancia
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

. H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

2010-2012

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

l1l. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
FECHA DE AUTORIZACION
Noviembre 15 de 2006
15 05 I 2004
ol
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION )
SUBDIRECCION DE CULTURA
i |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CURSO DE VERANO MIS VACACIONES EN LA BIBLIOTECA
ACT ) FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
Recibe convocatoria de la Direccién General de Bibliotecas
(D.G.B.) para los cursos de verano.
Envia lista de bibliotecarios que tomaran el curso impartido
Oficio
Memorandum

Departamento de
Bibliotecas

por la D.G.B.
Envia memorandum de notificacién a los bibliotecarios.

Recibe manuales para los cursos y formatos de

estadisticas que se envian a la D.G.B.

ISOS a

Los bibliotecarios asisten al curso.
Se reline con los bibliotecarios para ultimar detalles de

Solicita material didactico y de papeleria para los cu
la DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Departamento de
Administracion

Departamento de
Bibliotecas

10

11

12

Entrega material didactico y de papeleria a las bibliotecas
de la red.

Solicita al departamento refrigerio para la clausura de los
cursos y la elaboracion de diplomas.

Solicita la lista de los participantes del curso para elaborar
diplomas y autorizar refrigerio.

Clausura y entrega diplomas a los participantes del curso
de verano.

Envia formato con las estadisticas del curso de verano a la
D.G.B.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Memorandum

Memorandum

Memorandum
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CULTURA Y RECREACCION - centro

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Feria Municipal del Libro.
I.- Objetivo del Procedimiento

Fomentar el consumo de los materiales bibliogréaficos y el desarrollo de la lectura a través de la conjuncion de

las distintas librerias.

Il.- Normas de Operacion

e Es una actividad que se lleva a cabo dentro del marco del Festival de la Ciudad.

e El tiempo de duracion es de una semana minimo y diez dias méaximos.

e El espacio utilizado es el Parque “Juarez”

e Se lleva a cabo en coordinacion con la Asociacion de Libreros del Estado de Tabasco, A.C.
e Los espacios, la promocion y difusién son totalmente gratuitos para los libreros.

e Los toldos a utilizar se adquieren con el apoyo de patrocinadores (compaiiias refresqueras).

¢ De manera paralela se efectian programas culturales con la participacion de escritores dentro

de la Feria Municipal del Libro, asi como el Maraton del Libro.
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Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004
|

AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION

SUBDIRECCION DE CULTURA

ol
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

FERIA MUNICIPAL DEL LIBRO

ACT ] FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Subdireccion de
Cultura

Departamento de
Bibliotecas

Subdireccion de
Cultura

Departamento de
Bibliotecas

Subdireccion de
Cultura

Fija lugar y fecha en conjunto con la Asociacion de
Libreros de Tabasco.

Solicita apoyo a los Coordinadores de Limpia, Alumbrado,
Parques y Jardines y vigilancia policiaca.

Las Coordinaciones dan respuesta en lapso de 15
dias.

Solicita toldos a las empresas refresqueras.

Dos dias antes de la inauguracion e instalados los toldos,
realiza distribucion de espacios, montaje de anaqueles y
libros en conjunto con los libreros.

Difunde y promueve la Feria Municipal del Libro a través
de entrevistas, boletines de prensa y volantes.

Invita a autoridades para la Inauguracion

Realiza inauguracion

Da seguimiento al desarrollo de la Feria y al Maraton del
Libro

Lleva a cabo la clausura de la Feria Municipal del Libro.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Oficio

Oficio

Oficio
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Promocion Bibliotecaria.
I.- Objetivo del Procedimiento

La promocién es una accién fundamental para que la gente asista a los servicios que presta la biblioteca

publica.
Il.- Normas de Operacion

¢ Elaboracion de volantes

e Elaboracion de tripticos

¢ Elaboracion de mantas

e Promocion directa en escuelas

e Promocion en radio, prensa, television e Internet.
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lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION

SUBDIRECCION DE CULTURA

ol
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PROMOCION BIBLIOTECARIA

ACT ] FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
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DIRECCION DE EDUCACION, .
CULTURA Y RECREACCION »centro

2010-2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Jefe del area 1 Elaboracién de volantes, cartulinas, tripticos, mantas y
administrativa y promocidn en radio, prensa, television e Internet.
de proyectos
especiales.
2
Puntos clave para entrega y pegado de los mismos.
Formato de
Solicitud de
3 Servicio
Recepcién de usuarios.
4 Oficio

Registro en lista de usuarios.

Atencién al usuario.

5

Invitacion al servicio de préstamo a domicilio.
6

Entrega del registro.
7

FIN DE PROCEDIMIENTO
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CULTURA Y RECREACCION

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Supervision y Asesoria Técnica.
I- Objetivo del Procedimiento
Supervisar y asesorar a las 29 bibliotecas, fisica e internamente.

Il.- Normas de Operacion

e FISICA: La estructura, pintura, limpieza, instalaciones eléctricas,
e Hidraulicas y servicios.

¢ INTERNA: Revisar catalogo externo, interno, archivo

e Administrativo de la biblioteca, revisar intercalado de acervo

e (Libros) de acuerdo al sistema Melvin Dewey, llevar dotacion de
e Acervo a las bibliotecas (estas dotaciones son enviadas por la

¢ Direccion General de Bibliotecas para su entrega, llevar

e Papeleria a las diferentes bibliotecas, llenado de estadisticas y

¢ Entrega a la Red Estatal de Bibliotecas.
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H.Ayuntar;:ento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004
|

AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION

SUBDIRECCION DE CULTURA

ol
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SUPERVISION Y ASESORIA TECNICA

ACT ] FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Departamento de
Bibliotecas (Red
Municipal de
Bibliotecas)

10

11

Preparacién de material a entregar.

Preparacion de ruta para la visita.

Traslado a las diferentes bibliotecas a visitar.

Presentarse ante el encargado de la biblioteca.

Entregar material previamente seleccionado.

Solicitar lo mas pronto posible la remisién para su entrega
a la red estatal de bibliotecas previamente llenada, firmada
y sellada.

Preguntar sobre alguna problemética con la biblioteca.
(energia eléctrica, agua, equipo de computo, etc.) y fisico
de la misma.

Levantar informaciéon de la misma.

Firmar bitacora de visita.

Regresar a la Coordinacion.

Llenar informe del recorrido para entregar al jefe del
departamento de la Red Municipal de Bibliotecas.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Llenado y concentrado estadistico.

I.- Objetivo del Procedimiento

Mantener el buen funcionamiento de las 29 bibliotecas que integran la Red Municipal de Bibliotecas

Il.- Normas de Operacion
Llevar a cabo las actividades asignadas por la Direccion General de Bibliotecas que forman

parte del Programa Nacional.

Reportar actividades mensualmente.

www.villahermosa.gob.mx
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004

AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION 3
SUBDIRECCION DE CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

LLENADO Y CONCENTRADO ESTADISTICO

ACT FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
-]
Departamento de 1 Recepcion de estadisticas cada fin de mes.
Bibliotecas
(Coordinacion de
la Red Municipal o
de Bibliotecas) 2 Rellenar formato para el envio a la Direccion General de
Bibliotecas.
Entrega a la Direccién General de Bibliotecas en la reunién
3 de coordinadores.
FIN DE PROCEDIMIENTO
—
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

[ © e |
15 05 I 2004
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION )
SUBDIRECCION DE CULTURA
—
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
REPORTE GENERAL DEL PERSONAL DE LA SUBDIRECCION.
ACT FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO

Departamentos de 1 Reportan las incidencias, incapacidades o dias Reporte

la Subdireccion econémicos otorgados al personal a su cargo para su

seguimiento.
2 Envia reporte de incidencias a la Subdireccion de Reporte

Departamento de Administracion de la DECUR, para su ejecucion.

Administracion

FN DE PROCEDIMIENTO
=
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Biblioteca Virtual.

I.- Objetivo del Procedimiento

Contribuir en el desarrollo cultural y educativo de la poblacién mediante el uso de las computadoras como una

via alterna para satisfacer la demanda de la informacién y servicio de la biblioteca publica.

Il.- Normas de Operacion
e Este servicio es uno de los mas importantes de la biblioteca.
e Cumplir con los requisitos minimos para hacer uso de este servicio.
¢ La asignacién de una computadora se debe de registrar.
e El uso de las computadoras es de una hora por usuario.
¢ No se permite instalar programas fuera de lo establecido por la biblioteca virtual.

Se proporcionan las herramientas necesarias para hacer una tarea o investigacion.

o Este servicio es totalmente gratuito.
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H.Ayuntar;:ento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:
CULTURA Y RECREACION

SUBDIRECCION DE CULTURA

= |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
BIBLIOTECA VIRTUAL.
ACT FORMA O
RESPONSABLE |\ '\ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
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CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*~centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Biblioteca Virtual

Usuario

Biblioteca Virtual

Proporciona formato de credencial y explica el reglamento

Llena el formato y proporciona los requisitos

« 2 fotos

« copia del comprobante de domicilio

« documento del fiador mayor de 18 afios

Llenar el formato y proporcionar los datos

Registrar al usuario y asignarle un numero de credencial

Asignar un equipo al usuario y preguntar sobre la
paqueteria a utilizar

Supervisar al usuario, que cumpla con el reglamento de la
biblioteca virtual

Registrar hora de salida

Entregar credencial

Agradecer su visita y ofrecer los otros servicios con que
cuenta la biblioteca virtual

FIN DE PROCEDIMIENTO

Formato de
Registro
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H. Ayuntarmiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Administracion de servicios digitales.
I.- Objetivo del Procedimiento

Mostrar al personal los mecanismos y formatos de la administracion de la Biblioteca Virtual y los servicios

digitales para poder ofrecer un servicio eficiente al usuario.

Il.- Normas de Operacion

e El registro de todos los usuarios que disfruten de todos los servicios que presta la biblioteca

virtual para tener un control preciso de las necesidades y requerimientos de los usuarios.

e Llevar una estadistica que permita evaluar la calidad de los servicios y la satisfaccion del

usuario.
¢ El usuario esta obligado a registrarse para tener acceso a los servicios digitales.

¢ El equipo debera asignarse en orden y sin privilegios para nadie.
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de Centro

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE AUTORIZACION:

Noviembre 15 de 2006

15 05 I 2004

Ji=
AREA: DIRECCION DE EDUCACION, UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION )
SUBDIRECCION DE CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION DE SERVICIOS DIGITALES

ACT ] FORMA O
RESPONSABLE ) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUM DOCUMENTO
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y RECREACCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

Departamento de
Bibliotecas

Solicita al usuario su credencial de la biblioteca virtual
vigente.

En caso de que no cuente con credencial, gestionarla.

Investiga el tipo de servicio que requiere el usuario
(captura de datos, disefio de presentaciones, trabajar con
imagenes, digitalizacién de imagenes, consulta y envio de
mensajes  electronicos, busqueda de informacion,
impresion, grabacién en disquete) para poder asignarle la
maquina adecuada.

Registrar el tipo de servicio que se dio al usuario para
control estadistico.

Investigar con el usuario si los servicios fueron de su
entera satisfaccion, al término de la sesién y tomar nota.

Registrar el tiempo de duracion del servicio y devolver la
credencial al usuario.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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