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Actuatizado con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones |y Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 4,6y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 102 primer
parrafo, 103 y 105 fraccién il de la Constitucion Politica det Estado Libre y Soberanc de Puebla; 2, 3, 78
fracciones |, IVy LXIll y 79 de la Ley Orgénica Municipal; y 100 y 112 fraccién XX del Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal de Tepeaca, Puebla.

Elinicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partir de la publicacién en el Periédico Oficial del Estado del
Reglamento Interior de la Administracion Piiblica Municipal de Tepeaca, Puebla, publicado el 19 de marzo de 2026, niimero
14, Cuarta Secci6n, Tomo DCXI, aprobado en la Cuadragésima Segunda Sesién Extraordinaria de Cabildo del H.
Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, de fecha 29 de agosto de 2025.
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Objetivo

Establecer de manera clara, ordenaday sistematica los procedimientos que se realizan en la Direccién
de Cultura, Turismo y Educacién, con la finalidad de promover el desarrollo cultural, fortalecer la
actividad turistica y apoyar la formaci6én educativa en el municipio, mediante la organizacion de
talleres y eventos culturales, la gestion de proyectos y capacitaciones turisticas y la coordinacién de
actividades civicas y educativas, bajo principios de legalidad, inclusién, identidad culturaly servicio a
la ciudadania.

Alcance

El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la
Direccién de Cuttura, Turismo y Educacion, asf como para los Departamentos de Cultura, Turismoy
Educacién, y las personas servidoras publicas que participen en la ejecucion de los procedimientos
aqui descritos.

Aplica a los procedimientos de imparticion de talleres artisticos y culturales, organizacion de eventos \f\
culturales y civicos, gestion de capacitaciones y proyectos turisticos y realizacion de actividades de )
promocién educativa en el municipio

IE: Institucién Educativa

Taller Artistico o Cultural: Actividad formativa orientada al desarrollo de habilidades artisticasy

culturales.

Evento Cultural: Actividad piiblica destinada a la difusién de expresiones culturales. —
Proyecto Turistico: Conjunto de acciones orientadas a fortalecer la oferta turistica del municipio. _
Prestador de Servicios Turisticos: Persona fisica o moral que ofrece servicios a visitantes. /y
Evento Civico: Acto solemne de caracter conmemorativo o protocolario.

Promocion Educativa: Acciones orientadas a fortalecer la participacién y vinculacién educativa.

Definiciones \

Normatividad/Referencias

Federal

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

s Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
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* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
s | ey General de Archivos

¢ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

s Ley Federal del Trabajo

e Ley de Planeacion

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

» ey General de Culturay Derechos Culturales

e Ley General de Turismo

* Ley General de Educacion

Estatal

 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e L ey Organica Municipal

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Puebla

» Ley de Archivos del Estado de Puebla

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
* Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

¢ ey del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla

¢ ey del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.

¢ L ey de Educacioén del Estado de Puebla

e [ ey de Cultura del Estado de Puebla

* Ley de Turismo del Estado de Puebla

¢ Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Municipal

* Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

* Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tepeaca o
* Reglamento Interior del Organo Interno de Control

» Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla

» Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla

Y =
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Politicas de Operacion

e Las actividades culturales, turisticas y educativas deberan alinearse al Plan Municipal de
Desarrollo.

e Los eventos y talleres deberan planearse y documentarse previamente.

e Lacoordinacién con instituciones educativas y prestadores turisticos debera formalizarse.

e Las actividades deberan promover la inclusion y la identidad cultural del municipio.

e Lainformacién generada debera resguardarse conforme a la normatividad archivistica.

Producto/Servicio
e Impartir Talleres Artisticos y Culturales
e Llevar a cabo Eventos Artisticos y Culturales
e Gestionar capacitaciones a prestadores de Servicios Turisticos
e Generaciény ejecucion de Proyectos Turisticos
e Organizacion de Desfiles Civicos
¢ Organizacion del Izamiento de Bandera
e Organizacién de Eventos y Promocion Educativa

Responsables
e Direccion de Turismo, Culturay Educacion
e Departamento de Cultura
e Departamento de Turismo
e Departamento de Educacion
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Listado de Procedimientos

DIRECCION DE CULTURA, TURISMO Y EDUCACION

DEPARTAMENTO DE CULTURA

Procedimiento para Impartir

1.1.A Talleres Artisticos y
Culturales
Procedimiento para Llevar a
1B cabo Eventos Artisticos y
Culturales

DEPARTAMENTO DE TURISMO

1.2.A

Procedimiento para
Gestionar capacitaciones a
prestadores de Servicios
Turisticos

1.2.B

Procedimiento parala
Generaciony ejecucion de
Proyectos Turisticos

1.3.A

-

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Procedimiento para la
Organizacion de Desfiles
Civicos

1.3.B

Procedimiento parala
Organizacidn del lzamiento
de Bandera
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IESLE

Organizacion de Eventosy
Promocién Educativa

Descripcién del Procedimiento

323 Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento
3 ] it Copia de CURP de
. Realiza el proceso de inscripcion de alumnos
Titular del ; do alumnado
para nuevo ingreso a talleres artisticosy .
1 Departamento de O 1 lencopia
culturales, pidiendo copia de CURP del .
Cultura . Copiade INEde
alumnoy copia de INE de padre o tutor,
padre o tutor
Supervisa que cada taller tenga los insumos
suficientes para su correcta ejecucién.
. s Si cuenta con los insumos necesarios, pasa
Wular ggta ala actividad 6
2 Coordinacion de ’ N/A _
Casa de Cultura . . .
¢ Si no cuentan con tlos insumos necesarios, |
informa a la persona titular del
Departamento de Cultura, para que se haga
la requisicion correspondiente.
Titular del Realiza la requisicién de material necesario 1 iginal
3 Departamento de | para la realizacién de los talleres artisticos y Requisicisn en orlglna 4
Cultura culturales programados. el

}
LA
s
Rl
/
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Titular de la
Sleesclapgle Recibe la requisicion y hace entrega del
Recursos . A . - g —
4 . material necesario para la implementacion Requisicion 1 en original
Materialesy -
(o de la actividad.
Servicios
Generales
el Recibe el material solicitado para la
5 Departamento de £ N/A _
realizacion del evento.
Cultura
Realiza el taller artistico o cultural
do.
6 Profesor(a) | Proeramace N/A )
Termina procedimiento.

Formato o

Responsable Actividad Tantos
Documento
nti /
” DeE erlwddi::\cia Presenta oficio de solicitud para apoyo de Oficio de solicitud | 1 original .
p. . evento artistico y/o cultural. Salil OngingREap!a
solicitante
Titularde la
5 Direccion de Recibe, analizay turna la solicitud a la Oficio d licitud 1 original
Cultura, Turismoy | persona titular del Departamento de Cultura. e origina
Educacién
Titular del Elabora la respuesta correspondiente y turna Oficio de
& Departamento de | eloficio a la Coordinacién de Casa de i 1 originaly copia
- respuesta _
Cultura Cultura para su notificacion.

=
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Realiza la notificacion de seguimiento al
solicitante.
Tltu'lar d_e’ - » Sila solicitud fue aprobada, pasa a Oficio de o .
4 Coordinacion de A 1 originaly copia
actividad 5. respuesta
Casa de Cultura
» Sila solicitud fue rechazada, termina el
procedimiento.
Tt Realiza la logistica del evento artistico y/o
5 Departamento de : N/A _
cultural aprobado previamente.
Cultura
Titular del S/l;pfl:\[l»:f,?alf ejecucion del evento artistico
6 Departamento de y X N/A =
Sl Termina el procedimiento.

g Formato o
Responsable Actividad
Documento
Entrega a la Direccion de Cultura, Turismoy
1 Solicitante Edgcacnon, solicitud para capa.uj(acmn y Solicitud 2 en.orlgilnaly
registro de prestadores de servicios copia
turisticos.
Titularde la i g [ x
" d Recibe solicitud para capacitacion y registro
Direccion de o . . o
2 . de prestadores de servicios turisticos y la Solicitud 1 enoriginal
Cultura, Turismoy .
-, turna al Departamento de Turismo.
Educacion

\\7(%;_/;_
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: Recibe y analiza la solicitud, turndndola al/a
Titular del 3 ;
la Analista del Departamento de Turismo . .
3 Departamento de . i Solicitud 1 en original
A para su registro y elaboracion de la
Turismo
respuesta.
Recibe la solicitud para capacitaciony
Analista del registro de prestadores de servicios
4 Departamento de | turisticos, la registray elabora la respuesta Solicitud 1 en original
Turismo devolviéndola a la persona titular del
Departamento de Turismo para su revision.
Revisa la solicitud y firma respuesta.
- Si la respuesta es favorable se informa al
: solicitante sefialando dia, hora y fecha de la
Titular del A o e
capacitaciony avanza a la actividad 6. L
5 Departamento de Respuesta 1 en original
Turismo . .
- Si la respuesta no es favorable se informa al
solicitante indicando motivos.
Termina Procedimiento.
6 Departamento de : N/A _
Turismo : et
Termina el Procedimiento.
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No.

Responsable

Actividad

Formatoo
Documento

Presenta ante la Direccién de Cultura, Solicitud y carpeta e
: g e 1 copiaimpresa
v Turismo y Educacion, solicitud y carpeta con dela —
1 Solicitante = ; 5 - y 1 digital de
documentacidn para la ejecucion de documentacién
g . o cada documento
proyecto turisticos. impresay digital
Titularde la Recibe solicitud y carpeta con Solicitud y carpeta L
- -2 L - 1 copiaimpresa
Direccién de documentacidn impresay digital det dela -
2 i -7 : ; o y 1 digital de
Cultura, Turismoy | solicitante, turnéndola a la persona titular documentacidn
7 . : i cada documento
Educacion del Departamento de Turismo. impresa vy digital
. Recibe y analiza la carpeta con Solicitud y carpeta | _—
Titular del y e P o : ML= 1 copiaimpresa
documentacién impresa y digital, turndndola dela | o
3 Departamento de . ; . y 1digital de
. al/a la Analista del Departamento de Turismo | documentacion
Turismo ' - - cada documento
para su registro y prepara la respuesta. impresa Yy digital
. Recibe, registra carpeta del solicitante, ici L
eciaioidal cl gi carpeta del solicita Solicitud y carpeta AsEEiE eSS
elabora respuestay la devuelve con la dela iy
4 Departamento de : : N y 1 digital de
i persona titular del Departamento de Turismo | documentacion
Turismo = . . cada documento
a su revision. impresa vy digital
Recibe ta respuesta, la revisa y firma.
- Si la solicitud cumple con los requisitos se
procede a dar una respuesta positiva con los
Titular del proyectos turisticos y avanza a la actividad 6.
5 Departamento de Respuesta 1 original
Turismo - En caso de no ser favorable la solicitud se
procede a avisar al solicitante mediante
oficio.
Termina el Procedimiento
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6

Titular del
Departamento de
Turismo

Lleva a cabo el proyecto turistico.

Termina el Procedimiento

Proyecto Turistico

1 enoriginal

No.

Responsable

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Titular del Determina la fecha de realizacion del Desfile
1 Departamento de | Civico, asi como la designacion de una N/A _
Educacidn Escuela Anfitriona.
Titular del Emite invitacién para la Escuela Anfitriona, 9,80 oligihaL
2 Departamento de | sefialando fechay hora para llevar a cabo Oficio co %a y
Educacién una reunién de trabajo. P
G Lleva a cabo reunién de trabajo con la
3 Departamento de = . N/A _
b Escuela Anfitriona. #
Educacién L o
o
) Elabora Convocatoria para las Instituciones
Titular del &% =
que deseen participar en el Desfile Civico y la 3 L,
4 Departamento de £ o e Convocatoria 1 en original
. envia a la Escuela Anfitriona para su difusién
Educaci6n - !
con Instituciones Educativas.
5 Institucion Recibe la Convocatoriay la difunde con las Con i 1 iginal
Educativa diversas Instituciones Educativas. MEaEeld € origina
Titular del Recibe ta confirmacion por parte de las [E -
3 — - 2 enoriginaly
6 Departamento de | para participar en el Desfile Civico y Oficio i X
Educacién programa reunion de trabajo con ellas. CoRe '
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Lleva a cabo reunion de trabajo con las IE
participantes en el Desfile Civico y avanza a
Titular del la actividad 10. e ol
7 Departamento de - > Requisicion g y
i) En caso de requerir materiales para la copia
Educacion e -
realizacion del Desfile Civico, presenta la
Requisicién correspondiente ante la
Direccidn de Recursos Materiales.
Titular de la
Direccion de Recibe la Requisicidn y entrega al
3 Recursos Departamento de Educacidn, los materiales Requisicién e
Materiales y solicitados para la realizacion del Desfile q g
Servicios Civico.
Generales
TR Eel Recibe los materiales solicitados para la
9 Departamento de =, T ey N/A _
A realizacion del Desfile Civico.
Educacién
Titular del Lleva a cabo el Desfile Civico.
10 Departamento de N/A _
Educacién Termina el Procedimiento.
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Responsable

Actividad

Formato o
4 Tantos

Documento

RS Determina la fecha de realizacién del
1 Departamento de P N/A _
= Izamiento de Bandera.
Educacién
Titular del Emite Oficio Invitacion para solicitar la -
E - 2 en originaly
2 Departamento de | presencia de la Banda de Guerra de una Oficio -
Educacién Institucion Educativa (IE). P
A Recibe el Oficio Invitacion y autoriza la -
Institucién - st 2 enoriginaly
& A presencia de su Banda de Guerra para estar Oficio ;
Educativa . copia
presente durante el Izamiento de Bandera.
Elabora un croguis para la colocacién de los
. asistentes a la Ceremonia de [zamiento de
Titular del A ) .
Banderay lo remite al/a la Secretario(a) del . 2 en originaly
4 Departamento de : 5 . Oficio i
- Ayuntamiento, solicitando realice por su copia
Educacion Pl g
conducto, la invitacién al personal del
Ayuntamiento. 75(.
Recibe el croquis y emite Circular dirigida a
Secretario(a) del |todo el personal del Ayuntamiento, para . =
5 A i ; ; Circular 1 en original
Ayuntamiento invitarlos a la Ceremonia de Izamiento de
Bandera. lﬂh(-'
- Lleva a cabo la Ceremonia de Izamiento de
Titular del - ’
6 Departamento de i N/A _
eelgaglon Termina el Procedimiento. %_
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Formato o

Responsable Actividad Tantos
Documento
Elabora proyecto para la realizacion de un
evento educativo y realiza las gestiones
Titular del necesarias para su difusion.
1 Departamento de Proyecto 1 en original
Educacién - En caso de requerir material, se realiza la
requisicion correspondiente en la Direccién
de Recursos Materiales.
Titularde la
Direccién de . p—
iecloined Recibe la requisicién y hace entrega del
Recursos : : . e S -
2 , material necesario para la implementacion Requisicion 1 en original
Materiales y i
it de (a actividad.
Servicios
Generales
THUlARAE) Recibe el material solicitado para la
3 Departamento de 8 N/A _
7 realizacion del evento.
Educacién
Titular del Realiza visita a instituciones educativas para
4 Departamento de | la promocidny organizacién del evento N/A p
Educacién educativo programado.
ARSI O Ayuda en la organizacién, preparacién
5 del Departamento y S g 2al . i N/A =
o coordinacion del evento educativo.
de Educacion
Tkl gl Realiza el acto protocolario para la
6 Departamento de iy P P N/A _
=y realizacion del evento.
Educacién
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Apoya en las tareas que surjan durante el

Auxiliar operativo ;
7 del Departamento desarrollo del evento educativo. N/A )

de Educacién 4 .
Termina el Procedimiento

Diagrama de flujo

" o
i 1. Realiza el proceso de inscripcién 3. Realiza la requisicion de
B g de alumnos para nuevo ingreso a material necesario para la 5. Recibe elmaterial
= O—D talleresartisticosy culturales, realizacion de los talleres solicitado para la
=5 2 = = pidiendo copia de CURP del alumno artisticosy culturales realizacién del evento.
E X0 el y copia de INE de padre o tutor. programados.
o R e =
a P ) 1 1
w
o h 4
e No
W s 2.Supervisa que cada taller
o 5,3 tenga los insumos
g = suficientes para su correcta
>0 ejecucion.
= s
=5 Si
(]
A 4
4.Recibe larequisicidny |
| hace entrega del material
| necesario parala
| implementacionde la
| actividad.
Requisicion
= |
o | 5 i !
7 |6, Realiza el taller artistico
L | ocultural programado.
Q [ Fin
- - =}
e Actividad A/
_—
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1. Presenta oficio de

O—b solicitud para apoyo de

Bvento artistico y/o cultural

II Solicitud I

ENTIDAD/
DEPENDENCIA

-

. Recibe, analizayturna
la solicitud a la persona
itular del Departamento
de Cultura.

=
w
O
e
=
|
_
=

DIRECCION

(98]
(=] \ 4
L-_“-' E 3. Elabora l ]l | | Fin
o = = . Elabora larespuesta | "’ i | ) 5 _,
oo W r—j correspondienteyturnael | e & Riaal::?\si?logllst(caltdell Gl.jS:Jpervltsa l;jajtgcuc;on
s e oficio a la Coordinaciénde | g U o, i e e OOk
::—j E B Casa de Cultura para su aprobado previamente. cultural. f A
= < notificacién. e — —_
o
L
o
wJ
o &
=:|: - e
-1 5 E 3 1 Si
TH -DJ
= 5 . Ao |
o L_i O 4. Realiza la notificacion de J\I
E E g seguimiento al solicitante.
D 9 =
= | e
— Lo No

Hoja 1/1 \7\4
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S
=
e
0o 5
e ¢y =

i
S 98
PSS
r—t’.\Z
=
()

ANALISTA DEL
DEPARTAMENTO DE

SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE

EDUCAC

TURISMO

TURISMO

O—’ solicitud para capacitaciony

Iniclo

1. Entrega a la Direccion de
Cultura, Turismo y Educacién,

registro de prestadores de
servicios turisticos.

I Solicitud

'

2. Recibe solicitud para
capacitaciény registro de
prestadores de servicios
turisticosy la turna al
Departamento de Turismo.
Sdlicitud

; ; [ Fin
3. Recibe y analiza la
solicitud, turnandola al/a la B lcatols
. H J 5. Revisa la solicitudy »capacitacion a prestadores
Analista del Departamento de| (i o) d = isti
Turismo para suregistroy | p . e servicios turisticos.
elaboracién de la respuesta. —@E'
Solicitud
v
4. Recibe la solicitud para capacitaciény
registro de prestadores de servicios
urfsticos, la registray elabora la respuesta
devolviéndola a la persona titular del
epartamento de Turismo para su revisian.
[ Sdiciua |
L
Actividad
Documento ;
manual Hoja 1/1

7
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TITULAR DE LA

STA DEL

ANALI

1. Presenta ante la Direccion
de Cultura, Turismo y
Educacion, solicitudy carpeta
con documentacion para la
ejecucion de proyecto

turfsticos.

r

3

2. Recibe solicitud y carpeta
con documentacion impresay
digital del solicitante,
turndndola a la persona titular
del Departamento de Turismo.

TURISMO

2

3. Recibey analiza la carpeta
condocumentacionimpresa
y digital, turnandola al/a la
Analista del Departamento de!

Turismo para su registroy

prepara la respuesta.

5. Recibe larespuesta, la
revisay firma. l

Si

No

6. lleva acaboel

proyecto turistico.

|
e— ._| Proyecta I

Fin

solicitante, elabora respuestay

4. Recibe, registra carpeta del

ladevuelve con la persona
titular del Departamento de
Turismo a su revision.

Actividad
manual

Hoja 1/1
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The SN - T

 PROCEDIMIENTO: PARA \LA ORGA

4. Elabora Convocatoria para las
1: DeFermma lafecha de 2, Emite |nV|_tac10n p_ar.a la A B LT A !n;ntucmnes que des‘egn
O_"eallzacmn del Desfile Civico, Escuela Anfitriona, lo B EEL ) e ., participar en el Desfile Civicoy la
asi como la designacién de fechay hora para llevar a cabo = AJnﬁtriona " | envia ala Escuela Anfitriona para -_"“
Inicio una Escuela Anfitriona. unareunion de trabajo. g su difusién con Instituciones

—LIT-_:E—] Educativas. !
Convaocatoria |

L 4

5. Recibe la Convocatoria
y ladifunde con las
diversas Instituciones
Educativas.

Convocatoria

5T P Actividad
T A

. Recibe la confirmacién :
S e aelacaniypacia 7. Lleva a cabo reunién 9. Recibe los

por parte de las |E para E ) o
u_’ participar en el Desfile de trabajo con las IE materiales solicitados 10. Llevaacaboel
Civicoy programa reunian participantesenel para la realizacion de "| Desfile Givico.
de trabajo con ellas Desfile Civico, Desfile Civico. Fin

Dficio EEEED| S

v

8.Recibe la Requisiciény

entrega al Departamento de
Educacion, los materiales e
solicitados para la realizacién /
del Desfile Civico.
Requsician |

P Actividad
Moz
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A

2. Emite Oficio Invitacién
ara solicitar la presencia de
\a Banda de Guerra de una
| Institucién Educativa (IE).

1. Determina la fecha
de realizacion del
Izamiento de Bandera.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
EDUCACION

4. Elabora un croquis para la
colocacion de los asistentesala
eremonia de lzamiento de Bandera
y lo remite al/a la Secretario(a) del
Ayuntamiento, solicitando realice
por su conducto, la invitacidn al
personal de! Ayuntamiento. |

6. Recibe el croquisy emite
Circular dirigida a todo el

ipersonal del Ayuntamiento, para ’—OO
| invitarlosalaCeremoniade | ?

lzamiento de Bandera. | Fin

A4

Dficio

v

E z b Recibe el Oficio Invitacide|
o g autoriza la presencia de su
E E Banda de Guerra para estar
=S presente durante el
2 2 | lzamiento de Bandera.

w

SECRETARIO(A) DEL
AYUNTAMIENTO

A

| 5. Recibe elcroquisy emite

Circular dirigida a todo el
’personal del Ayuntamiento, para

invitarlos ala Ceremonia de
lzamiento de Bandera.

Actividad
manual

Hoja 1/1

Documento

1. Elabora proyecto |

para larealizacion de |
un evento educativoy

CION

. 3. Recibe el material

4.Realizavisitaa |
Instituciones educativas,

6. Realizaelacto

solicitado para la

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE [

paralapromociény |

Q realiza las gestiones S - B ’—> protocolario para la
5‘ necesarias para su L | realizacién del evento. orgamz?cmndelevemo| realizacion del evento.
I} difusion. . | i | educative programado. |
S
it
o
i o
= 2. Recibe la requisicidny
hace entrega del material |
necesario parala | —
implementacion de la
actividad
Ed
2o [
:r :‘-,_; 5 | —"-I k4
=0 5. Ayudaen la 7. Apoya en las tareas
S S ‘ organizacién, que surjan durante el | ()
it g pregara;l})ny desarrollo del evento
< W coordinacién del i educativo. | Fin
O W evento educativo. |
- 0
o | S ————
o
Actividad D
ocumento -
manual Hoja 1/1
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Indicadores

Cultura

Ntmero de talleres impartidos

% de eventos culturales realizados conforme a lo programado
Turismo

NUmero de capacitaciones a prestadores turisticos

% de proyectos turisticos ejecutados

Educacion

NUmero de eventos civicos y educativos realizados

% de actividades educativas realizadas conforme al calendario

Listado de Formatos

Registro de Inscripcién a Talleres|| 1 afio Departamento de Cultura ‘”_I |
Oficio de Solicitud / Respuesta | 1ano | DCTE T‘ |
| | __| _il
Requisicion lafio |Departamento correspondiente| |
Proyecto Turistico ﬂ"' 2 afios r! Departamento de Turismo | |
|
!ﬁcha Informativa 2 afios || Departamento de Educacién I
Formato |Retencion| Responsable —‘ Medﬂ
| |
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[ omato  Juetencon|  osporsable [ weu)

‘fta de Asistencia lafio |Departamento correspondiente| |
Padrén Beneficiarios 2 afhos DCTyE ”: E
Informe Final Evento 2 afios L DCTyE I
Dictamen Proyecto Turistico 2 afos Turismo I
Bitacora Actividades ’ 2 afios | DCTYE ’L E /

Lista de Distribucion

Direccion de Cultura, Turismo y Educacion
Departamento de Cultura

Departamento de Turismo

Departamento de Educacién

Secretaria del Ayuntamiento

Organo Interno de Control (para conocimiento)

Control de Cambios

N® Revision

Fechade

13p3s Descripcion de la modificacion
revision

Elaborado por: (puesto)




