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L. INTRODUCCION

El siguiente Manual de Procedimientos presenta de manera general las
actividades que se realizan en la Casa de Cultura “José Antonio Alzate, la cual
tiene como finalidad crear un espacio de aprendizaje, expresion y esparcimiento
para nifios, jovenes, adultos y adultos mayores.

Actividades artisticas como Danza, Musica, Teatro, Artes plésticas, Cine,
Concursos, Jornadas culturales, Conferencias y la propia Artesania, seran las
disciplinas que tendran cavidad a través de talleres y eventos que se proyecten en
esta Casa de Cultura, obviamente con el apoyo de instituciones publicas y
privadas con el propésito de impactar culturalmente en nuestro municipio:
Ozumba, Estado de México.

Sin embargo, el concepto cultura no se limita a reflejar acciones netamente
artisticas, pues el contexto en el que vivimos requiere de concientizar a través de
cualquier mecanismo y la cultura es uno de los medios mas importantes. Es decir,
el coincidir con organismos diversos como la difusién y promocion de una cultura
del agua, cultura vial, cultura por cuidar nuestro medio ambiente, cultura por el
propio desarrollo humano en cuanto a sus aptitudes y actitudes, todo lo anterior
requiere de un esfuerzo compartido con otras direcciones, de esta manera se
podra obtener un resultado cualitativamente importante en nuestra Cabecera
Municipal y sus Delegaciones.

La accion y apoyo gubernamental Municipal (Lic. Valentin Martinez Castillo),
Estatal (Lic. Alfredo del Mazo Maza) y Federal (Lic. Andrés Manuel Ldpez
Obrador) seran el mejor aval para un impacto culturalmente significativo.
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. MISION

Somos una institucion que otorga servicios culturales de calidad, enfocados
esencialmente en la nifez y juventud de Ozumba, Estado de México, con el afan
de desarrollar su talento, creatividad y conocimiento.

VISION

Ser el eje cultural de la regién Sur-Oriente del estado de México con una
infraestructura de calidad para artistas, artesanos e intelectuales nacionales e
internacionales que promuevan la cultura y el arte en la zona.

VALORES

- Creatividad

- Talento

- Unidad

- Esparcimiento
- Cultura

- Calidad

- Diversidad

- Respeto

- Integracion

- Juego
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M. OBJETIVOGENERAL

Brindar a la Poblacion del Municipio productos y procesos artisticos y culturales,
locales, nacionales e internacionales, propiciando el encuentro con el Patrimonio
Cultural vivo, con los creadores y sus obras, a través de un servicio eficiente y
profesional; favoreciendo la participacion de la Comunidad en beneficio de su
propio desarrollo a partir de los procesos de creacion, apreciacion y promocion
artistico-cultural con el fin de enriquecer la calidad de vida y fortalecer la identidad
municipal, regional y estatal.

OBJETIVOSESPECIFICOS

1. Fomentar el disfrute de las manifestaciones culturales entre la Poblacidn,
generando espectadores activos.

2. Rescatar, preservar y difundir los valores culturales de la Comunidad.

3. Capacitar permanentemente a creadores y publico en general, con el fin de

impulsar el crecimiento humano integral.



COORDINACION DE CASA DE
CULTURA

1 Cobiormo de lou Puebios 202 2 T024

OZUMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OZUMBA ESTADO DE MEXICO

IV. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Impulsar la Educacion Artistica a través de talleres

OBJETIVO:

Ofrecer distintas alternativas (talleres) de desarrollo artistico a
través de la instruccion y un seguimiento de ensefanza-
aprendizaje.

ALCANCE:

Como parte inicial, el sondeo para saber hacia que disciplina se
inclina la poblacién como una necesidad por aprender y finalmente
tener el taller trabajando con el suficiente nimero de alumnos vy
ofreciendo muestras periddicas de avance.

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO:

La Coordinacién de la Casa de Cultura, la Coordinacién de talleres
de la Institucién y la Coordinacién de eventos y difusion.

POLITICAS:
Promover talleres que desarrollen el ambito artistico de manera
cualitativa.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Num. de Actividad Ob
Actividad ser
vac
ion
es
1 Llevar a cabo platicas informales con las personas mas cercanas a la
Institucion.
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artisticos bajo las condiciones existentes por parte de la Casa de Cultura.

4 Llevar a cabo un evento-demostrativo de la disciplina artistica para
promocionar el taller.

Programar fecha de inicio del taller y sus horarios.

Solicitar un plan de trabajo al profesor para ser desarrollado en términos de
las reglas de operacién de la Casa de Cultura.

7 Elaboracion de carteles y spot de perifoneo para difundir el taller a impulsar

(e 211

8 Visitar cada uno de los planteles educativos (salén por salon) para difundir
entre los alumnos el taller y las condiciones para poder ingresar

9 Dar seguimiento y apoyo al desarrollo del taller. Ya en la practica.

10 Ofrecer publicamente, cada 3 meses, muestras de avance del taller a través
de eventos artisticos, como medio de evaluacién.

11 Entrega de Constancias a los alumnos que tuvieron un minimo del 90% de

asistencia a su taller.

DIAGRAMA DE FLUJO

Llevar a cabo pléticas
informales con las
personas mds cercanas a
|3 Institucién.

Determinar cudles son
los talleres por los que
se inclina la poblacién.

Contactar a los profesores que
se Interesen en compartir sus
conocimientos artisticos bajo
las condiciones existentes por
parte deCasa de Cultura

TALLERES

Llevar a cabo un evento-
demostrativo de la

Elaboracién de carteles y
spot de perifoneo para
difundir el taller a
impulsar.

Solicitar un plan de
trabajo al profesor para
ser desarrollado en
términos de las reglas
de Casa de Cultura

Programar fecha de inicio
del taller y sus horarios

disciplina artistica para
promacionar el taller.

Visitar cada uno de los
planteles educativos (salén

Ofrecer

ey Entrega de Constancias a
publicamentemuestras

por salén) para difundir
entre los alumnos el taller
y las condiciones para
poder ingresar.

Dar seguimiento y apoyo
al desarrollo del taller, ya
en la practica.

de avance del taller a
través de eventos
artisticos, cada 3 meses,
como medio de

alumnos que tuvieron un
minimo del 90% de
asistencia a su taller
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V. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Difundir el aspecto cultural a través de eventos artistico-culturales

PROPOSITO:

Fomentar el disfrute de acciones que lleven a un proceso de
formacion de publicos interesados por el quehacer artistico-
cultural.

ALCANCE:

Iniciar con recitales (dancisticos, teatrales, musicales, etc.) que
capten la atencion de la comunidad culminando con los
comentarios e informe del mismo en base a lo presentado.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

La Coordinacion de la Casa de Cultura y la Coordinacion de
Eventos y difusion cultural.

POLITICAS:

Presentar actividades de manera constante, equitativa (para la
nifnez, juventud y adultos) y primordialmente de calidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. de Actividad observaciones

Actividad

1 Disefiar un plan de actividades para calendarizary
presupuestar la presentacién de artistas.

74 Programar los espacios adecuados, acorde a la
expresion artistica que se presentara.

3 Contactar al artista o grupos artisticos que
estan acordes al contexto. Y acordar con ellos
las condiciones de su participacion.
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desarrollo dela actividad.

6 Asegurar |la presencia del artista(s) en tiempo y
forma, asi como de publico interesado en el
mismo

7 Presentar el evento bajo una pequeria

semblanza de lo que se apreciara y dando las
indicaciones pertinentes para el publico

8 Agradecer al final al publico por su asistencia y
entregar un Reconocimiento por escrito al
participante.

9 Atencion personal a grupo o artista participante.

10 Sondear con el plblico comentarios pertinentes y

objetivos acerca de lo presentado.

11 Elaboracién de un reporte individual por
evento.

DIAGRAMA DE FLUJO

Disefiar un plan de actividades
para calendarizary
presupuestar la presentacion
de artistas.

EVENTOS

Disefiar carteles y spots,
ademas de visitar escuelas y
grupos organizados para
difundir el evento.

Hacerse de |a logistica
necesaria para el buen
desarrollo del evento.

Asegurar la presencia del
artista(s) en tiempo y forma,
asi como de publico
interesado en el mismo.

I Elaboracién de un reporte I

Presentar el evento bajo una
pequefia semblanza de lo que
se apreciara y dando las
indicaciones pertinentes para
el pablico.

I Sondear con el publico I
comentarios nertinentes v

Programar los espacics
adecuados, acorde a la

expresidn artistica que se
presentara

Contactar al artista o grupos
artisticos conforme al
contexto. Y acordar con ellos
las condiciones de su
participacion.

Agradecer al final al publico
por su asistencia y entregar
un Reconocimiento por
escrito al participante.

Atencidn personal a grupo
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VI. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Dar a conocer el patrimonio cultural propio de nuestro municipio
PROPOSITO:

Impulsar acciones que lleven a un proceso de formacion de
publicos interesados por la preservacion del patrimonio cultural.

ALCANCE:

Ofrecer visitas guiadas a los monumentos o lugares histéricos del
municipio entre los estudiantes de los diferentes niveles
educativos, docentes y padres de familia, asi como con la
poblacion en general, con comentarios e informe en base a lo
realizado.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

La Coordinaciéon de la Casa de Cultura y la Coordinacion de
Proyectos.

POLITICAS:

Ofrecer estas actividades de manera constante, equitativa,
primordialmente de calidad (para la nifiez, juventud y adultos).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. de Actividad observaciones
Actividad
1 Disefiar un plan de actividades para calendarizar
2 Programar los espacios adecuados.
3 Contactar alosresponsables del monumento
histérico. Y acordar con ellos las condictones
de la actividad.
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5 Hacerse de la logistica necesaria para el buen
desarrollo.
6 Asegurar la presencia dela persona

responsable en otorgar la visita guiada en
tiempo y forma, asl como del pablico
interesado.

7 Presentar el evento bajo una pequefia
semblanza de lo que se apreciara y dando las
indicaciones pertinentes para el publico.

8 Agradecer al final al publico por su asistencia
g Sondear con el publico comentarios pertinentes y
objetivos acerca de lo presentado
10 Elaboracién de un reporte.

DIAGRAMA DE FLUJO

DIFUSION DEL
PATRIMONIO
CULTURAL

Disenar un plan de visitas
guiadas para calendarizar

Ubicar los espacios
adecuados

Contactar a los responsables
Disefiar carteles y spots, del los monumentos(s)
ademds, visitar escuelas y histérico(s). Y acordar con
grupos organizados para ellos las condiciones para

difundir el evento. realizar la actividad.

Hacerse de la logistica
necesaria para el buen
desarrollo.

Asegurar la presencia de la
persona responsable en
otorgar la visita guiada en
tiempo y forma, asi como
del publico interesado

Presentar el evento bajo una
pequefia semblanza de lo que
se apreciard y dando las
indicaciones pertinentes para
el publico.

Agradecer al final al publico
por su asistencia

Scndear con el publico
comentarios pertinentes y
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VII. REFERENCIAS.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 05 de Febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de Noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Asistencia Social.

Diario Oficial de la Federacién, 02 de Septiembre del 2004, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

Diario Oficial de la Federacion, 27 de Diciembre de 1978, y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Diario Oficial de la Federacion, 11 de Junio del 2003, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, 31 de Diciembre del 2008, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Desarrollo Social.

Diario Oficial de la Federacion, 20 de Enero del 2004, y sus reformas y adiciones.

o Ley General de Poblacion.

Diario Oficial de la Federacidon, 07 de Enero de 1974, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de Marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.
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VIll. RESPONSABILIDADES.

COORDINACION DE CASA DE CULTURA
--BANDO MUNICIPAL, OZUMBA, MEXICO--

Seccion Segunda
De los Consejos Municipales

Articulo 41.- El Ayuntamiento, para el mejor cumplimiento de sus fines, promovers la
creacidn de organismos abiertos a la participacion y colaboracién ciudadana que estaran
integrados por representantes de los sectores publico, social y privado del Municipio y que
se denominaran Consejos Municipales.

Las funciones de estos organismos serdn de asesoria técnica, consulta, colaboracidn y
apoyo para el tratamiento de los asuntos publicos del Municipio.

Enunciativamente mas no limitativamente, podrdn crearse los siguientes Consejos
Municipales:

I. De Cultura Fisica y Deporte;

Il. De Seguridad Publica;

I1l. De Proteccion Civil;

IV. De Salud Publica;

V. De Cultura y Educacion;

VI. De Proteccidn al Medio Ambiente;

VIl. De Desarrollo Econémico;

VIIl. De Turismo;

IX. De Atencidn a Personas con Discapacidad;

X. Para la Proteccién de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes;
Xl. De las Mujeres;

Xll. De la Juventud;

Xlll. De Prevencién de Asentamientos lrregulares;
X1V. De Adultos Mayores; y

Enunciativamente mas no limitativamente, podran crearse los siguientes Comités
Municipales:

1. Comité de Bienes Muebles e inmuebles de Ozumba;

1.

M. Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal de Ozumba;

n7zs HI MavaidtA A Temnmamacamaia v Ammmanm A la lafareaaAaiAne
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VI. VL. Comité Municipal Anticorrupcién;
VIl.  VII. Comité Contra las Adicciones;
VIIl.  VIII. Comité Municipal de atencion a los Derechos Humanos y Libertad

de Expresién de los Comunicadores en su Ejercicio Periodistico; y IX.
Los demas que determine el Ayuntamiento.
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IX. DEFINICIONES.

o ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutados por una
persona o unidad administrativa como parte de una funcién legalmente asignada.

e ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Conjunto de érganos que auxilian al
Ejecutivo Municipal en la realizacion de la funcién administrativa; la administracién
publica municipal es la actividad que realiza el Gobiemo Municipal, en la
prestacion de bienes y servicios publicos para satisfacer las necesidades,
garantizando los derechos de la poblacion.

o AREA: Parte de la institucién en la que se subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad.

e ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asigna a
un funcionario o unidad administrativa a través de un ordenamiento legal.

o AUTORIDAD: Facultad de mando conferida una institucién o funcionario para que
la ejerza directamente.

e AYUNTAMIENTO: Al Ayuntamiento de Ozumba, Estado de México.

o COMUNICACION: Transmision y recepcién de informacién para el logro de una
mayor eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales
dentro de una organizacion.

e« COORDINACION: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de
una o varias instituciones, drganos o personas, que integren la administracion
publica; es la unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de los
objetivos, asi como armonizar la actuacion de las partes en tiempo y espacio,
utilizando los recursos y servicios para logra conjuntamente las metas
preestablecidas.

o DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un superior
jerarquico confiere funciones especificas y responsabilidades a un subalterno.

o DEPENDENCIA: Institucion publica subordinad en forma directa al Titular del
Poder Ejecutivo Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho
de los asuntos del orden administrativo encomendados.

e ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades administrativas que integran una
dependencia, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad
con las atribuciones que a la misma le asigna un ordenamiento legal.

e GOBIERNO ESTATAL: Al Gobierno del Estado de México, que se integra con los
poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial.
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e LEY ORGANICA: A la Ley Organica Municipal del Estado de México.

e LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de
realizarse las actividades y tareas asignadas.

e MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacién detallada
referente a los antecedentes, marco juridico, estructuras y funciones de las
unidades administrativas que integran la institucién, sefalando los niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidades, canales de comunicacion y
coordinacidn; asimismo, contiene organigramas que describen en forma gréfica la
estructura de organizacion.

e MUNICIPIO: Al municipio de Ozumba, Estado de México.

e NORMA: Regla, disposicién o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para |a realizacion de las tareas asignadas.

e NOTIFICACION: La notificacién es un acto o medio de comunicacién por medio
del cual se da a conocer a una persona o autoridad un acto de administrativo de
autoridad.

e OBJETIVO: Es el enunciado del proposito que se establece para realizarse en un
periodo determinado.

e ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica gque debe
reflejar en forma esquematica, la posicidn de las unidades administrativas que la
compone, nivel jerarquico, canales formales de comunicacién y coordinacion, asi
como lineas de mando.

e PERMISO: Es el consentimiento dado por escrito a una persona para hacer algo
en especifico.

¢ REGIDOR MUNCIPAL: Regidor Municipal Constitucional del H. Ayuntamiento de
Ozumba, Estado de México.

e PROCEDIMIENTO DE TRABAJO: Sucesién ordenada de acciones concatenadas
entre si, que se constituye en funcion de una tarea especifica. El procedimiento
implica actividades del personal, determinaciéon de tiempo para realizarlas, uso de
recursos materiales y tecnoldgicos y un método de trabajo y de control par logra
oportunamente los resultados.

e PROGRAMA: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o
actividades que componen un conjunto de acciones que se van a realizar.

¢ PUESTO: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas vy
deberes especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada
puesto puede contener una o mas plazas e implica determinados requisitos de
aptitud, habilidades, preparacion y experiencia.
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o SERVICIO PUBLICO: La actividad que desarrolla el Municipio bajo la regulacion
de las leyes para satisfacer ciertas necesidades de la poblacién.

« SERVIDORES PUBLICOS: A los Servidores Publicos de la Administracién Publica
Municipal.

« SINDICO MUNICIPAL: A la Sindico Municipal del Ayuntamiento de Ozumba,
Estado de México.

e TRAMITE: Cualquier solicitud o entrega de informacién que las personas fisicas o
morales del sector privado hacen ante una dependencia u organismo
descentralizado, ya sea para cumplir una obligacién, obtener un beneficio o
servicio.
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X. INSUMOS.
e Oficio de Peticion dirigida a la coordinadora
e Formato de Solicitud de Peticién

e Oficio de remisién al drea correspondiente a quien se designe la peticion para su
respectiva contestacion.

e Ficha Técnica.

Agenda.
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XL RESULTADOS.

Elaboracién de ficha técnica donde se registra el nombre de la reunién y se puntualizan
los acuerdos establecidos en dicho evento, dandole el seguimiento correspondiente a la
dependencia que se encargara de obtener los resultados acordados.

Oficio de Contestacion y otorgamiento en su caso del apoyo otorgado en especie, efectivo
y/o servicio.



COORDINACION DE CASA DE
CULTURA

€1 Cobierno de los Pucbion 2022 2024

OZUMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MISTOMIA, TRADICION ¥ THABAIO

OZUMBA ESTADO DE MEXICO

XII.POLITICAS.

Se mantendréd comunicacién permanente con los enlaces de cada unidad administrativa
para el seguimiento de las solicitudes recibidas.

e Las dependencias municipales deberan atender oportunamente las solicitudes
turnadas en un tiempo minimo de ocho dias y maximo de quince dias.

e La secretaria y los auxiliares administrativos se coordinara con las dependencias
y organismos municipales para el tramite correspondiente de la informacion.

e Las dependencias municipales y 6rganos desconcentrados responsables,
mantendran informada a la coordinadora del seguimiento de la informacién
remitida a través de oficio o via telefénica.

e La secretaria sera responsable de realizar un concentrado de las actividades que
le hacen llegar a la coordinadora.
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Xlil. MEDICION.

a. Numero de talleres atendidas /Numero de talleres programadas = %
Impulsar talleres atendidas

b. Numero de eventos artistico-culturales_ atendidas /Numero de eventos
artistico-culturales_programadas = % eventos artistico-culturales
atendidas

c. Nimero de Impulsar Conocimiento atendidas /Numero de Impulsar
conocimiento programadas = % conocimiento atendidas
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XIV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

El formato utilizado para llevar a cabo la actividad de la Coordinadora se refiere a un

oficio de contestacion a una solicitud o peticién realizada por el particular.



COORDINACION DE CASA DE
CULTURA

[

£1 Coblermo do los Puebioy 2022 2024

OZUMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

OZUMBA ESTADO DE MEXICO

XV. SIMBOLOGIA.

Senala donde inicia o termina
un diagrama; también se utiliza
para indicar un  érgano

Inicio o termino administrativo o puesto que
realiza la Actividad.

Representa la conexién con
otro procedimiento.
Interconexion

Actividad Representa la ejecucion de
una o mas actividades de un
procedimiento

Decisién Indica las posibles alternativas
dentro del flujo del
procedimiento.

Documento Representa cualquier tipo de

documento que entre o salga
L/_ en el procedimiento.

Archivo definitivo Indica que se guarda un
documento de forma
permanente,

Archivo temporal Indica que se guarda un
documento durante un periodo
establecido.

Se une para comentarios
adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier

Anotacion simbolo del diagrama, en el
lugar donde la anotacion sea
significativa.

Comunicacion remota representa la transmision de
informacién entre dos o mas
drganos
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XVl. REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicion Junio de 2022 (Elaboracion del Manual)
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XVil. DISTRIBUCION.

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Titular de la Unidad
de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién.
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XVIIL.

VALIDACION.

Valido
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Lic. Frida Alejandra
Valencia Valencia

Coordinadora de
Casa de Cultura

Lic. Israel Rueda
Campos

Titular de la UIPPE.

Presidente Municipal
Constitucional
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XIX. HOJA DE ACTUALIZACION

Publicacion del Manual de Procedimientos 2022 - 2024




