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Los Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demas disposiciones son de observancia
obligatoria por el solo hecho de publicarse en este Organo, en términos de lo
dispuesto en los articulos 30, 31 fraccion I, 48 fraccion lll, 91 fracciones VIII y XIlll,
y demas relativos y aplicables de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CHICONCUAC DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO

LIC. RAFAEL VAZQUEZ DE LA ROSA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO ADMINISTRACION 2025-2027

A sus habitantes hace saber:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion Il, de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; en concordancia con los articulos 113,
122, 123 y 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
articulos 3, 30 y 31 fracciones | y XXXVI de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento del Municipio de
Chiconcuac, Estado de México, Administracion 20215-2027, han tenido a bien
aprobar y expedir la siguiente:

“Manual de Procedimientos de la Direccion de Culturay Educacion del
Municipio de Chiconcuac, Estado de México”
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La que suscribe LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA, Secretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Chiconcuac, Estado de México,
Administracion 2025-2027, con fundamento en el articulo 91 fracciéon X de la
Ley Organica Municipal del Estado de México.

CERTIFICA

Que en el Libro No. 2 de Actas de Cabildo, se encuentra asentada el Acta
relativa a la Cuarta Sesion Extraordinaria de Cabildo, celebrada el diecisiete
(17) de Marzo de dos mil veintiséis (2026), en donde en el Punto Tercero de la
Orden del Dia, los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento de Chiconcuac,
Estado de México, Administracion 2025-2027, tuvieron a bien aprobar por
UNANIMIDAD DE VOTOS, el siguiente Acuerdo, que a la letra dice:

“ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DE LOS MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS.
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Municipio de Chiconcuac, Estado de

Mexico




HICONCUAC [

A
e
) WU
il
[0

EIEIEIEIEIEIEIEIEIEIE'lE]ElElElElEIEIE\EIEEIEIEIEIEIEIEIEIEIEEIEEEEIEEIEEIEEEEEEEEEEEIEEEEEEEE@EEE\EEEE@EEEEEEEL

INDICE
PAGINA
| PRESENTACION . ...t 2
I, OBJETIVO GENERAL. ... ceete et 3
. MARCO JURIDICO ... e 3
IV. MISION, VISION Y VALORES ...« ein e, 4
V. ORGANIGRAMA . ... e e 4
V1. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS......ovvieieeeeeean.. 5
VII. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS  ..ovvvvviieeeieennn 5
1. INSCRIPCION A TALLERES CULTURALES ......ivveen 5
2. PRESTAMO/RENTA DE ESPACIOS EN EL CENTRO
CUTEIAR.. B. . FJENES. . L BAAR. . . . 8
3. PRESENTACIONES ARTISTICAS
INSTITUCIONALES. .o, 11
4. ENSAYO ARTISTICO EN EL AUDITORIO MUNICIPAL.....14
5. PRESTAMO DE EQUIPO DE AUDIO INSTITUCIONAL....17
SIMBOLOGIA Y TRANSISTORIOS ..., 20

gl



/’E"“ g
) o HICONCQQQC |
l , 3 \V i . ;,‘ ] con Raices Firmes)
EIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEEIEEIEEIEEIEEIEEIEEEEEIEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEL
|.PRESENTACION:

El Municipio de Chiconcuac, en su cardcter de integrante de la division
territorial y organizacion politica del Estado de México, posee personalidad
juridica y patrimonio propios, ejerciendo su autonomia y capacidad
administrativa de conformidad con lo mandatado por el articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México. Bajo esta premisa, la presente
administracion 2025-2027 reafirma su compromiso como el orden de
gobierno mas préoximo a la ciudadania, asumiendo la responsabilidad de
atender las demandas sociales dentro de su estricto dmbito de competencia.

En este contexto, el presente Manual de Procedimientos de la Direccién de
Cultura y Educacion se constituye como una herramienta normativa de
observancia obligatoria. Su objetivo primordial es sistematizar, organizar y
estandarizar los procesos sustantivos de esta dependencia, sirviendo como
un complemento técnico al Manual de Organizacion vigente. Este
instrumento garantiza que el ejercicio de las atribuciones conferidas a los
servidores publicos se realice bajo los principios de legalidad, transparencia,
eficiencia 'y maxima publicidad, minimizando la discrecionalidad
administrativa y fortaleciendo la rendiciéon de cuentas.

La Direccidon de Cultura y Educacion desempena un papel estratégico en la
arficulacion entre gobierno y sociedad, al ser garante del acceso universal a
los derechos culturales y educativos. Por ello, la formalizacion de estos
procedimientos no solo optimiza la operatividad interna, sino que dota de
certeza juridica a los ciudadanos chiconcuaguenses, asegurando que cada
servicio desde la inscripcion a talleres y la gestion bibliotecaria hasta la
organizacion de eventos de alto impacto se ejecute con estdndares de
calidad y trazabilidad.

Asimismo, este manual se instituye como una guia de induccién vy
capacitacion permanente para el personal adscrito, asegurando la
continuidad institucional y la preservacion del orden administrativo frente a
eventuales transiciones. Al determinar con precision las etapas,
responsabilidades y fundamentos legales de cada proceso, este documento
se consolida como la base para procesos de auditoria, mejora regulatoria y
evaluacion del desempeno.

En suma, la expedicidon de este Manual de Procedimientos robustece el
marco operativo de la Direccidon y ratifica el compromiso de esta
administracion con la excelencia administrativa, la profesionalizacion del
servicio publico y el bienestar integral de las familias de Chiconcuac.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer, describir y estandarizar los procedimientos institucionales
vinculados a las atribuciones sustantivas y operativas de la Direccidon de
Cultura y Educacion del H. Ayuntamiento de Chiconcuac, con el fin de
garantizar una gestion publica eficiente, fransparente, sistemdtica vy
orientada al logro de resultados educativos y culturales que impacten
positivamente en la poblacion del municipio, mediante la documentacion
clara, organizada y funcional de cada proceso.

lIl. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Ley General de Educacion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Arfisticos e

Historicos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Ley de Cultura del Estado de México.

Ley de Educacioén del Estado de México.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de

México y Municipios.

Bando Municipal de Chiconcuac.

e Reglamento Orgdnico de la Administracion PuUblica Municipal de
Chiconcuac.

e Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

e Cobdigo de Efica y Reglas de Integridad de los Servidores PUblicos de
Chiconcuac.

e Manual de Organizacion de la Direccidén de Cultura y Educacion.
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IV. MISION, VISION Y VALORES

Mision

Ejercer las atribuciones municipales en materia de culturay educacion mediante
la implementacion de politicas publicas, programas y procesos administrativos
que garanticen el acceso universal de las familias chiconcuaquenses a sus
derechos culturales y educativos, promoviendo la preservacion de la identidad
local, el desarrollo infegral de la ciudadania y la excelencia en la gestion del
patrimonio municipal bajo principios de legalidad y tfransparencia.

Vision
Consolidar a la Direccién de Cultura y Educacion de Chiconcuac como un
referente regional en la gestién publica cultural, logrando la institucionalizaciéon
de procesos operativos eficientes, la profesionalizacion de la oferta educativa
no formal y la proyeccion estatal de nuestras fradiciones y festivales, asegurando
un legado de orden administrativo y cohesidon social para las futuras
generaciones.

Valores

ldentidad y Pertenencia
Interculturalidad
Universalidad

Preservacion del Patrimonio
Creatividad e Innovacion
Civismo y Etfica
Comunalidad

Sensibilidad Social

V. ORGANIGRAMA

Organigrama
Director
Auxiliar de - Profesor de
ia s Auxiliar R
biblioteca musica
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VI.- IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

1. Inscripcion a Talleres Culturales.

2. Renta / Préstamo de Espacios del Centro Cultural Chiconcuac.
3. Presentacidnes Artisticas Institucionales.

4. Ensayo artistico en el Auditorio Municipal.

5. Prestamo de Equipo de Audio Institucional.

VIl.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. Inscripcidén a Talleres Culturales.

Objetivo

Garantizar el acceso formal, equitativo y sistemdtico de la ciudadania a la
formacion artistica y técnica, brindando certeza juridica al usuario sobre la
prestacion del servicio y permitiendo a la administracidn municipal el control,
seguimiento y evaluacion del impacto social de su oferta educativa no formal.

Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal
administrativo y docente adscrito a la Direccion de Cultura y Educacion,
siendo aplicable a toda persona fisica que solicite su incorporacion a la oferta
educativa no formal en las Casas de Cultura, Centros Culturales y espacios
habilitados para tal fin dentro de la jurisdiccion territorial de Chiconcuac.

Responsabilidades

Director de Cultura y Educacion

« Autorizacion de Oferta.

e Emision de Convocatoria.
o Validacion Normativa.

« Sancidn de Altas.

e Reporte de Impacto.

Auxiliar Administrativo

o Atencion Ciudadana.

o Cotejo Documental.

« Integracion de Expedientes.
o Gestion de Pagos.

o Control de Padrén.

o Custodia de Informacion.
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Insumos

Para la Inscripcion a Talleres Culturales:
o Copia de Credencial de Elector.
o En caso de no contar con Credencial de Elector deberd
presentar los siguientes documentos:
» Acta de Nacimiento.
» Sies menor de edad, deberd presentarla Credencial de
Elector del padre, madre o tutor.

Resultados

Inscripciéon y Credencializacion de Alumno de Taller del Centro Cultural.

Desarrollo

No. ||[Accién / Actividad Responsable |Insumos Relacionados
Autorizacion de Oferta y . Catdlogo de Talleres, Tabulador de
1 . Director
Convocatoria Cuotas, Cartelera.
Atencion, Cotejo y | Convocatoria Vigente, Requisitos
2 oz Auxiliar X
Recepcion Documental del Usuario.
Integracién de Expediente - Cédula de Registro, Aviso de
3 . Auxiliar . . ; 5
y Registro Privacidad, Equipo de Computo.
4 Verificacion de Requisitos  ||Auxiliar Lista de requisitos documentales
o s . Sello Oficial de la Direccién, Cédula
5 Autorizacion Director .
Requisitada.
6 A"q en P?',d rony Auxiliar Lista de asistencia, Software
Notificacion
Custodia de Expedientes y - Archivero, Reglamento Interno,
7 . Auxiliar .
Archivo Carta Compromiso.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION A TALLERES CULTURALES (SIMPLIFICADO)

0,

@

®

AUTORIZACION ATENCION, COTEIO - INTEGCRACION
INICIO DE OFERTAY Y RECEPCION DE EXPEDIENTE ¢CUMPLE INFORMAR AL
CONVOCATORIA DOCUMENTAL Y REGISTRO REQUISITOS? CIUDADANO
Director - = o Auxdliar
Director Auxiliar Auxiliar
Insumos: Insumos: Insumos:
[B catdlogodeTalleres [ Convocatoria B cédula de Registro
Tabulador [B) Requisitos Aviso de Privacidad
E3 Computo
® ® @
ALTAEN CUSTODIA DE
»| AUTORIZACION |—»| PADRONY »| EXPEDIENTES FIN DEL
NOTIFICACION Y ARCHIVO PROCESO
Director C‘ﬂ"‘ | Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Reglstre
Insumos: Insumos: Insumos:
® sello Oficial Listas de =) Archivero
|'E"| Cédula Requisitada Asistencia —J Reglamento
ﬁ Software Carta Compromiso
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2. Préstamo/Renta de Espacios en el Centro Cultural.

Objetivo

"Normar el uso, aprovechamiento y asignacion de los foros, salones y el
Auditorio Municipal adscrito al Centro Cultural, garantizando la preservacion
de la infraestructura, el cumplimiento de los fines institucionales y la
transparencia en la recaudacion de los derechos por concepto de renta,
de conformidad con la normativa fiscal vigente."

Alcance

"El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal
administrativo de la Direccién de Cultura y Educacion, siendo aplicable a
personas fisicas, morales o instituciones que soliciten el uso temporal de las
instalaciones del Centro Cultural o el Auditorio Municipal dentro de la
jurisdiccion de Chiconcuac."

Responsabilidades
Director de Cultura y Educacion
« Validacion de Disponibilidad.
o Dictaminacion del Evento.
« Auforizacion de Uso.
« Supervision de Recaudacion.

Auxiliar Administrativo
« Gestion de Agenda.
« Inspeccidon de Espacios.
o Gestion de Formatos.
» Reporte de Incidencias.
e INsumos

Para el Préstamo o Renta de Espacios:

o Oficio de peticion dirigido al Presidente
municipal.(especificando fecha, hora y fin del evento).
Copia de Credencial de Elector del responsable.
Comprobante de Domicilio.
En caso de ser asociacion civil o empresa: Copia de Acta
Constitutiva o RFC.

o Comprobante de Pago (en caso de renta).
Carta Responsiva de Cuidado y Limpieza del Espacio.

Resultados
Oficio de Autorizacidn de Espacio y Acta de Entrega-Recepciéon del
Inmueble.
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Desarrollo
No. |[[Accidn / Actividad Responsable [Insumos Relacionados
1 Recepcién de Solicitud  ||Auxiliar Oficio de Peticion del Ciudadano,
Agenda de Eventos.
. Determinar si el uso solicitado es

2 Dictamen de Director ara préstamo institucional o renta

Viabilidad y Costo para pre
comercial
Cotejo de Requisitos y - |dentificacion Oficial,

3 7 Auxiliar .
Documentacion Comprobante de Domicilio.
Cotejo de Requisitos y /A Identificacion Oficial,

4 by} Auxiliar .
Documentacion Comprobante de Domicilio.

5 Verificacion de Auxiliar Calendario de Actividades del
Disponibilidad Centro Cultural / Auditorio.

5 Emision de Orden de Auxiliar Formato de Orden de Pago,
Pago (si aplica) Tabulodor de Renfas.
Autorizacion y Firma . Oficio de Respuesta, Sello Oficial,

7 . . Director .
de Oficio Carta Compromiso.

a Inspeccién de Entrega Auxiliar Acta de Entrega-Recepcion,
del Inmueble Inventario de Mobiliario.
Supervision de Evento o Reporte de Incidencias,

9 . Auxiliar o -, T
y Cierre Verificacidon de Limpieza.




DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO O RENTA DE ESPACIOS (CENTRO CULTURAL / AUDITORIO MUNICIPAL)
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4 DICTAMEN DE COTEJO DE
R emn - |—>|  ViABILIDAD »| REQUISITOS Y (CUMPLE |
Y COSTO DOCUMENTACION RE%U'ﬁ!TOS-
uxiliar
Auxiliar Director Auxiliar
Insumos: Insumos: Insumos:

Oficio de Peticién
del Ciudadano
Agenda de Eventos

Ley de Ingresos Vigente

Reglamento de
Espacios Publicos

Identificacién Oficial
Comprobante de Domicilio
Acta Constitutiva/RFC

(si aplica)

®

INFORMAR AL
CIUDADANO /
RECHAZAR
SOLICITUD

Augxiliar

6 7) @ 3)
EMISION DE AUTORIZACION INSPECCION SUPERVISION
»| ORDEN DE PAGO »  YFIRMA DE » DEENTREGA |—»| DEEVENTO
(SIAPLICA) | gjno require el pago OFICIO DEL INMUEBLE Y CIERRE PR°C§°
Auxiliar irx)sgai%g;elftamo Director ::::e:‘l;l Aukxiliar Auxiliar Auxliar
Insumos: Insumos: Insumos: Insumos:
Formato de Orden Oficio de Autorizacion Acta de Entrega- @ Reporte de
— dePago @ Sello Oficial Recepcion Incidencias
288] Tabulador de Rentas [ CartaCompromiso Inventario de Verificacion de
(Firma) Mobiliario Limpieza

@ Sello de Autorizacién
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3. Solicitud de Presentaciones Artisticas Institucionales.

Objetivo

"Normar la participacion de los grupos artisticos y talleristas adscritos al
Centro Cultural en eventos externos, garantizando la logistica adecuada, el
respeto a la integridad de los artistas y el cumplimiento de los fines de
difusién cultural del municipio de Chiconcuac.”

Alcance

"El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Direccion
de Cultura y Educacion y para los solicitantes (instituciones publicas,
privadas o comités ciudadanos) que requieran el talento artistico municipal
para eventos civicos, sociales o culturales.”

Responsabilidades
Director de Cultura y Educacion

« Autorizacion de Salida: Validar la pertinencia del evento y autorizar la
participaciéon de los artistas.

« Coordinacion de Elenco: Determinar qué grupo o artista es el
adecuado para la solicitud recibida.

« Enlace Institucional: Formalizar la colaboracion con el solicitante vy
gestionar apoyos adicionales si €s necesario.

Auxiliar Administrativo

. Validacion de Agenda: Verificar que los artistas no tengan clases o
presentaciones previas en la fecha solicitada.

« Gestion Logistica: Coordinar con el solicitante el transporte,
hidratacion y requerimientos técnicos (sonido, tarima, vestidores).

« Control de Asistencia: Registrar la participacion de los artistas para el
reporte mensual de actividades.

Insumos

« Para la Solicitud de Presentaciones Artisticas:

o Oficio de peticion dirigido al Presidente Municipal
(especificando: lugar, fecha, hora, tipo de evento y tiempo de
participacion).

o Croquis o direccion exacta de la sede del evento.
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o Descripcion técnica del espacio (3hay audio?2, zhay
escenario¢, zes al aire libre?).
ldentificacion oficial del responsable o solicitante.
Carta compromiso de apoyo logistico (transporte, alimentos e
hidratacion para los artistas).

No. |[|[Accién / Actividad Responsable |Insumos Relacionados

1 Recepcion de Solicitud Auxiliar Oficio de Peticion,
de Elenco |dentificacion del Solicitante.
Cotejo de Agenda . Calendario de Talleres,

2 /o Director .
Artistica Cronograma de Presentaciones.
Validacion de Pertinencia X Perfil Artistico de los Grupos,

3 Director
y Elenco Programa del Evento.

Croquis de Ubicacién,

Inspeccion Técnica de la - .
P Auxiliar Requerimientos de

Sef Audio/Escenario.

5 R e.v jsion de rc?q.umtos € Auxiliar Lista de requisitos documentales
infirmar al solicitante
Autorizacion y Oficio de . Oficio de Autorizacion, Sello

6 Director ..

Respuesta Oficial.

v Coordinacion Logistica Auxiliar Carta Compromiso de Apoyo
(Transporte/Apoyo) (Hidratacién/Traslado).
Ejecucion de la . Lista de Artistas, Guion del

8 .z Director
Presentacion Evento.

9 Registro de Impacto y Auxiliar Cédula de Resultados,

Beneficiarios Evidencia Fotogrdfica.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PRESENTACIONES ARTISTICAS INSTITUCIONALES

®

O—07y ©, ®

RECEPCION DE COTEJO DE VALIDACION DE " CUMPLE INFORMAR AL
m SOLICITUD DE > AGENDA »! PERTINENCIA REQUISITOS SOLICITANTE /
A ELENCO ARTISTICA Y ELENCO £ ” RECHAZAR
JECNICOS? SOLICITUD
Director o - -
Aucxiliar Director Director —
uxiliar

Insumos: Insumos: Insumos:
Oficio de Peticién & Calendario de Talleres g Perfil Artistico de Insumos: L
B Identificacion del £ Cronograma de los Grupos © Ccroquis de Ubicacién

Solicitante Presentaciones [ Programa del Evento @ » Requerimientos de

Audio/Escenario
@ 6) 7) : 8) 9)
INSPECCION AUTORIZACION COORDINACION EJECUCION REGISTRO DE B
TECNICA DE »| Y OFICIO DE »  LOGISTICA > DE LA » IMPACTOY PROCESO
LA SEDE RESPUESTA—'& (TRANSPORTE/APOYO) PRESENTACION BENEFICIARIOS
Auxiliar Director | “Ge Augiliar Director Auxiliar Auxliar
Insumos: - Insumos: Insumos: Insumos:
Oficio de Carta Compromiso D Lista de b Cédulade
Autorizacion @de Apoyo _ Artistas % Resultados
@ Sello Oficial (Hidratacion/Traslado) g Guion del Evidencia
/ Firma de = Evento ~ Fotogréfica

2 o g
— Autorizacion
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4. Ensayo Artistico en el Auditorio Municipal.

Objetivo

"Facilitar el uso de la infraestructura del Auditorio Municipal para el
perfeccionamiento técnico y artistico de los usuarios, garantizando el
orden administrativo, la recuperacion de costos operativos y la
preservacion del equipo e instalaciones."

Alcance

"El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Direccion
de Cultura y Educacioén y para los artistas o agrupaciones que soliciten el
espacio para ensayos ad puerta cerrada, con una duracion mdxima de 4
horas por sesion.”

Responsabilidades
Director de Cultura y Educacion

« Autorizacion de Horarios: Validar que los ensayos no interfieran con
la programacion oficial o eventos de la Direccion.

. Supervision Normativa: Asegurar que se respete la modalidad de
'‘puerta cerrada' y el limite de tiempo establecido.

« Validacién de Pago: Verificar el ingreso de los derechos
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Auxiliar Administrativo

« Gestion de Citas: Programar los bloques de ensayo y controlar el
crondmetro de uso del espacio.

« Recepcidny Entrega: Abrir y cerrar las instalaciones, verificando que
el usuario ingrese Unicamente su propio equipo.

« Vigilancia de Acceso: Impedir el acceso de publico o personas
ajenas al ensayo artistico.

« Gestidn de Ordenes de Pago

Insumos
« Para el Ensayo Atrtistico:
o Solicitud simple con nombre del responsable y nUmero de

intfegrantes.
o Copia de Identificacion Oficial.
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o Comprobante de Pago: Cubriendo el total de horas solicitadas
(Min. 1 hora - Mdax. 4 horas).
Carta de Responsabilidad sobre el mobiliario del Auditorio.
Backline Propio: El usuario debe proveer sus propios
insfrumentos, amplificadores, cables y elementos técnicos.

Resultados

Comprobante de Reservacion y Reporte de Uso de Instalaciones.

No. ||[Accion / Actividad Responsable Insumos Relacionados
Solicitud de Espacio ore Solicitud Simple, Identificacion
1 Auxiliar .
para Ensayo Oficial.
Validacion de Agenda . Calendario de Eventos
2 . Auxiliar 1,
y Horario (Maximo 4 horas).
Autorizacion de Uso de ||.. Agenda Oficial, Disponibilidad
3 . Director
Espacio de Sede.
Emision de Orden de - Formato de Pago, Tabulador
4 Auxiliar
Pago de Costos.
5 Verlf.lcamon de Pago Auxiliar Comprpbon’re de Ingreso de
Realizado Tesoreria.
Apertura e Inspeccion |Director/Maestro |Equipamiento Propio del
6 . 7 . . . s .
de Backline de Musica Usuario (Sin apoyo técnico).
- Control de Ensayo a Auxiliar Bitdicora de Uso, Supervisidon de
Puerta Cerrada No Acceso a Publico.
8 Cierre y Entrega de Director/Maestro |Verificacion de Limpieza y
Instalaciones de MuUsica Orden del Auditorio.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE ENSAYO ARTISTICO (AUDITORIO MUNICIPAL)

CHICONCUAC, ESTADO DE MEXICO

G\ Y

& Calendario de

Formato de Pago

2 3
SOLICITUD DE O VALIDACION O :SOLICITUD @ INFORMAR AL
m ESPACIO PARA » DE AGENDA » ¢ <4 HRS? ¢SOLICITUD SOLICITANTE /
ENSAYO Y HORARIO : <4 HRS? RECHAZAR
: SOLICITUD
Aucxiliar Director Director —
Auxiliar
Insumos: Insumos: Insumos:
B Solicitud Simple i

: Insumos:
. Identificacién Eventos © Croquis de Ubicacién
Oficial §¢ Requerimientos de
Audio/Escenario
4 5 6 7 8
O— ® ) @ ®
EMISION DE VERIFICACION APERTURA E el CIERRE Y FIN DEL
ORDEN DE DE PAGO INSPECCION »| PUERTA CERRADA ENTREGA DE PROCESO
PAGO REALIZADO TECNICA Y SIN PUBLICO INSTALACIONES
Auxiliar I Auxiliar | Director / Maestro Auxiliar Director / Maestro
— deMdsica — — deMusica —
Insumos: Insumos: Insumos: Insumos: Insumos:
5 Formato de [@%) Comprobante Verificacion de @) Vigilancia de Y Verificacion
Pago &= de Ingreso @ Backline Propio No Acceso % de Limpieza
(Sin apoyo técnico)

@' Bitacora de
Uso

y Orden
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5. Préstamo de Equipo de Audio Institucional.

Objetivo

"Establecer los lineamientos para el préstamo y control del equipo de audio
de Presidencia adscrito a esta Direccién, garantizando su uso exclusivo para
fines institucionales, su correcta operacidon y la corresponsabilidad de las
dreas administrativas en su resguardo y mantenimiento.”

Alcance

"El presente procedimiento es de observancia obligatoria para las
Direcciones, Jefaturas de Departamento y Coordinaciones de la
administracion publica municipal de Chiconcuac que requieran apoyo
técnico para eventos oficiales."

Responsabilidades
Director de Cultura y Educacién

« Autorizacion de Préstamo: Validar la viabiidad de la solicitud
conforme a la agenda de la Presidencia y la Direccion.

« Supervision de Cumplimiento: Asegurar que el equipo se utilice
unicamente para los fines institucionales declarados.

« Gestion de Danos: Notificar formalmente en caso de que el equipo
presente averias para la aplicacion de la cldusula de resarcimiento.

Auxiliar Administrativo

« Control de Inventario: Redlizar la prueba técnica del equipo antes de
la entrega y al momento de la devolucion.

« Gestion de la Responsiva: Recabar la firma del titular del drea
solicitante en el formato de resguardo.

« Llogistica de Entrega-Recepciéon: Coordinar el horario de salida vy
entrada del equipo en el almacén de la Direccion.

Insumos
« Para el Préstamo de Audio:
o Oficio de solicitud interna (dirigido al Director de Cultura con al
menos 48 horas de anticipacion).
o Carta Responsiva Institucional: Firmada por el Director o Jefe de
Area solicitante.
o Inventario técnico (lista de bafles, mezcladora, micréfonos,
cables y soportes).
o Bitdcora de Préstamos Internos.
Resultados
Oficio de Respuesta y Carta Responsiva con Sello de Recibido.
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No. ||Accion / Actividad Responsable [Insumos Relacionados
Recepcion de Solicitud - Oficio de Peticidon entre

1 Auxiliar . .

Interna Areas (min. 48 hrs).
Validacion de Agenda . qugndono de Eventos

2 . . Director Oficiales, Agenda de

de Presidencia . ;
Presidencia.

3 Cotejo de Inventario y Auxiliar Lista de Equipo (Bafles,
Estado Técnico Micréofonos, Mezcladoral).
Firma de Carta :

. ) Formato de Responsiva

4 Responsiva de Director ¥ .

_— (Clausula de Danos).
Resarcimiento

5 Entrega de Equipo al Auxiliar BITOCOI’CI. de}chdo,
Area Solicitante Inventario Fisico.

Uso del Equipo en Area - L,

6 Evento Oficial Solicitante Qiicia g Autorizacion.
Recepcion e Prueba de Audio,

7 pclo Auxiliar Verificacion de Cables y
Inspeccion de Retorno

Soportes.
. . Bitdcora de Entrada,
Cierre de Folio o . . . .

8 - Director Informe de Incidencias (si

Reporte de Danos aplical




/,—V ‘ .\\ % 2 :ﬂ'—i—'l:
,’\ LR‘ .\’ }\ =
7 \ UAC | |
I..,g/ A:_.Jr'{u .'(,Iglﬂ ’T'“%f’maow”fm“rm‘ 0
(7151 (1.1 (1.5 [y 1 e ] o e o ey ] e ] e e o 1. (51 5] e ] o . 1 51 e ] . [ 5 51 e ] ] e ] o v e ] e ] L [ ] e 5] L [ ] 1] (1 ] 1L

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO
DE EQUIPO DE AUDIO INSTITUCIONAL

®

®

®

RECEPCION ” VALIDACION ”  COTEJO DE
DE SOLICITUD »| DE AGENDA DE »| INVENTARIOY
INTERNA PRESIDENCIA ESTADO TECNICO
Auxiliar Director Auxiliar

Insumos: Insumos: Insumos:
. Oficio de Peticién & Calendario de . Lista de Equipo

entre Areas (min. 48 hrs) Eventos Oficiales (Bafles, Microfonos)
ra Identificacion Agenda de ) Mezcladora

Oficial del Solicitante Presidencia

Y

®

CUMPLE CON A
EL TIEMPO Rzé%ll,.lhlds‘:‘lL’gS NO ;; FIN DEL
Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Insumos: © croquis de Ubicacién
Formato de
Responsiva
5 Cléusula de Daiios
v
FIRMA DE CARTA ENTREGA DE USO DEL EQUIPO RECEPCION E CIERRE DE FOLIO
RESPONSIVA DE |—»{ EQUIPO ALAREA|—»| ENEVENTO |—»| INSPECCION —J O REPORTE
RESARCIMIENTO SOLICITANTE OFICIAL DE RETORNO DE DANOS
Director Auxiliar Area Solicitante Augxiliar Director
Insumos: Insumos: Insumos: Insumos: Insumos:
Formato de &3 Bitacora de Salida [g Oficio de z Prueba de Audio Bitacora de
Responsiva Inventario Fisico Autorizacion Verificacion de Entrada
(3 Clausula de Dafios Cablesy Informe de
Soportes Incidencias

(si aplica)
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Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Senala el principio 9

S terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotard la palabra

INICIO y cuando se fermine se

escribird la palabra FIN.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere

preguntar si algo procede o no, identificando dos o mds

alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad

entendimiento, se describird brevemente en el cenfro de

simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcidon con e

signo de

interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y log

documentos o materiales que se estdn realizando en el drea.

——— 5 [Sudireccion se maneja a través de terminar la linea con unad

pequena linea vertical y puede ser

utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier

actividad.

O Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y

se emplea cuando la accidn cambia. Asimismo, se
anotard dentro del simbolo un
nUMero en secuencia.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El Presente Manual entrard en vigor el dia de su publicacion
en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO. - Se abroga cualquier disposicion de igual o menor jerarquia
que contravenga el presente Manual de Procedimientos.

El Presidente Municipal hard que se publique, difunda y se cumpla.

‘ﬂ R 20 Y m
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ACUERDO 185

PRIMERO. — Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el
articulo 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México; asi como el articulo 95, fraccion VIII, XI, XII, Xlll, y el
articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; el
H. Ayuntamiento Constitucional de Chiconcuac aprueba por
UNANIMIDAD de votos el tercer punto del Orden del Dia, y se
aprueban los Manuales de Procedimientos de las areas
AdMINISTratiVas-------==m = m s
SEGUNDO. — Se aprueban los Manuales de Procedimientos de las
diversas areas administrativas. --------==-==-=mmmmmmmmm oo
TERCERO. — Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91
fracciones VIII, IX y XIV de Ley Organica Municipal del Estado de
México, se Instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que el
presente acuerdo sea publicado en la Gaceta Municipal, en los
estrados de la Secretaria del Ayuntamiento.------=---===-s-r-=-nmmnmmnmmn--

ATENTAMENTE

LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2025-2027

%
g
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En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 128 de la Constitucion
Politica Del Estado Libre y Soberano de México; 48 fraccion Ill de la Ley
Organica Municipal del Estado de Meéxico y para debida publicacion y
observancia, promulgo los presentes acuerdos en la presidencia municipal de
Chiconcuac, Estado de México, a los 23 dias del mes de marzo de dos mil
veintiséis, CUMPLASE. Lic. Rafael Vazquez de la Rosa, Presidente Municipal
Constitucional de Chiconcuac, Estado de México, rubrica. Lic. Brenda
Dayanna Cando Ortega, Secretaria del Ayuntamiento. Rubrica.

Lic. Rafael Vazquez De La Rosa
Presidente Municipal Constitucional De Chiconcuac

Lic. Joy Rosas Gonzalez C. José Luis Venado Bojorges

Sindico Municipal Primer Regidor
C. Karina Avila Banuet C. Reynaldo Ramos Rojas

Segunda Regidora Tercer Regidor

C. Viridiana Salazar Vargas C. Octavio Sanchez Estrada
Cuarta Regidora Quinto Regidor

Lic. Marcos Rodriguez Espinosa C. Maria Lizbeth Seguin De la O
Sexto Regidor Séptima Regidora

Lic. Brenda Dayanna Cando Ortega
Secretaria Del Ayuntamiento

La Gaceta Municipal es el 6rgano informativo del honorable Ayuntamiento de
Chiconcuac, Estado de México. Su publicacion esta a cargo de la Secretaria
del Ayuntamiento, Lic. Brenda Dayanna Cando Ortega. Responsable de la
Gaceta Municipal; Calle Matamoros s/n, barrio San Pedro, Chiconcuac de
Juérez, Estado de México. C.P. 56270.
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