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PRESENTACION

El manual de procedimientos es un instrumento de trabajo que tiene la finalidad de
facilitar el cumplimiento de las funciones, la desconcentracion de actividades y el
logro eficiente de los objetivos institucionales. Constituye también una herramienta
basica que permitird conocer el funcionamiento de cada area de la Direccion de
Educacién, Cultura y Recreacion, asi como las responsabilidades que
corresponden a las mismas y asi servir como un instrumento de apoyo y mejora

institucional.

Los procedimientos incluyen de forma ordenada y secuencial las operaciones a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo
administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la

Administracion Publica Municipal de Teapa, Tabasco.
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OBJETIVO GENERAL

El presente Manual tiene como propdsito dar a conocer a los servidores publicos y
a la ciudadania en general, el modo de operar de cada una de las areas que
componen la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion Municipal y de este
modo brindar una respuesta eficaz y eficiente ante cualquier eventualidad que se
pudiera presentar.

Los objetivos del presente manual son:

» Describir los procedimientos

» Mostrar en forma ordenada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la
realizacion de las actividades institucionales.

» Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que
deben seguirse para la realizacion de las actividades.

» Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y
evaluacion de las actividades.

» Otorgar al servidor Publico una vision integral de sus funciones, con la
descripcion de los procedimientos, asi como las interrelaciones de estos
con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones
asignadas.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
CODIGO DEL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO

PC-08-04-01 Educacion civica —Honores a la Bandera

PC-08-04-02 Consejo Municipal de Participacion Social en la Educacion

PC-08-04-03 Actividades  Artistico  Culturales (Carnaval, Feria
municipal)

PC-08-04-04 Préstamo de espacio (Auditorio)

PC-08-04-05 Imparticion de Talleres (Guitarra, saxofén, marimba, ballet
folklérico y pintura)

PC-08-04-06 Prestamos de espacios deportivos (Palacio de los
Deportes, Unidad Deportiva, Parque Ecoldgico, Canchas
Techadas)

PC-08-04-07 Servicios de Bibliotecas Municipales (23) bibliotecas
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Nombre del Procedimiento Resultado del Procedimiento
Educacion civica —Honores a la | Fomentar valores civicos alumnos vy

Bandera sociedad en general.
Objetivo: Fomentar la Educacion civica
Alcance: Se busca una Educacion Civica y Etica

para todos los ciudadanos

Referencia. En apego a la Ley sobre el Escudo,

la Bandera e Himno Nacional les
compete a las autoridades educativas
Federales, Estatales y Municipales,
ordenar que en las instituciones de
ensefianza elemental, media y superior,
se rindan honores a la Bandera Nacional
los lunes, al inicio de labores escolares o0
a una hora determinada en ese dia
durante la mafiana, asi como al inicio y
fin de cursos;

Responsabilidades: Es importante que los estudiantes
tengan una formacién basada en,
valores ya que de estos depende la
formacion de cada uno de ellos tanto
como el comportamiento que tendra al
relacionarse con el mundo exterior.

Definiciones La educacién civica también fomenta el
respeto por los valores nacionales y
fortalece el conocimiento de los iconos
de una nacién

Politicas Articulo 42.-El Himno Nacional sélo se
ejecutara, total o parcialmente, en actos
solemnes de caracter oficial, civico,
cultural, escolar o deportivo, y para
rendir honores tanto a la Bandera
Nacional como al Presidente de la
Republica. En estos dos ultimos casos,
se ejecutara la musica del coro, de la
primera estrofa y se terminara con la
repeticion de la del coro.

Articulo 43.-En el caso de ejecucion del
Himno Nacional para hacer honores al
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Presidente de la Republica, las bandas
de guerra tocaran "Marcha de Honor";
cuando el Himno sea entonado, las
bandas de guerra permaneceran en
silencio, pero en el caso de honores a la
bandera, la banda de musica ejecutara
el Himno y las de guerra tocaran
"Bandera" simultaneamente. En ninguna
ceremonia se ejecutara el Himno
Nacional mas de dos veces para hacer
honores a la Bandera ni mas de dos
veces para rendir honores al Presidente
de la Republica.

Articulo  44.-Durante  solemnidades
civicas en que conjuntos corales
entonen el Himno Nacional, las bandas
de guerra guardaran silencio.
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Desarrollo:
UNIDAD
NUMERO |ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES
/PUESTO
Se elabora invitacion a la escuela para participar al
evento de honores a la bandera, En caso de requerir
transporte
1 Coordinacién de Educacion
Se elabora el oficio de comisién para el chofer del
transporte del autobus
2 Coordinacién de Educacion
Coordinacién de Educacion/ | se solicita por medio de oficio a la Direccién de
3 URSE /DECUR. administracion el combustible.

. ., ., Coordina el evento el Director de Educacion, Cultura 'y
Coordinacion de Educacion/ | Recreacion. Se designa a la persona que recibe y

4 URSE /DECUR. organiza a los alumnos en el traslado al lugar del evento
Se invita al Regidor Presidente de la Comision de
eventos civicos y autoridades municipales.

Coordinacion de Educacion/
5 URSE /DECUR.

Se elabora la orden del dia y se dirige el evento.

Coordinacion de Educacion/
6 URSE /DECUR.

Termina el evento y los alumnos son trasladados a su
escuela de regreso

Coordinacion de Educacion/
7 URSE /DECUR.

Supervisar el recorrido del traslado de los alumnos a la escuela
participante al evento y termina el procedimiento

Coordinacion de Educacion/
8 URSE /DECUR.
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Diagramacion:

1-Se elab invitacid | 2-Se elabora el oficio de comisién
~>€ €labora invi acu_)n_ a para el chofer del transporte del
escuela para participar al |—> | autobus

evento de honores a la

bandera, En caso de requerir

transporte
4-.Coordina el evento el Director de 3-Se solicita por medio de
Educacion, Cultura y Recreacion. Se | _ oficio a la Direccion de
designa a la persona que recibe y administracion el
organiza a los alumnos en el traslado combustible.
al lugar del evento.

96-Se elabora el orden del dia

5-Se invita al Regidor Presidente de y Se dirige el evento
la Comisibn de eventos civicos y >

autoridades municipales.
7- Termina el evento y los

alumnos son trasladados a
< su escuela de regreso

8- Supervisar el
recorrido del traslado
de los alumnos a la
escuela participante al
evento y termina el
procedimiento
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Nombre del Procedimiento Resultado del Procedimiento
Integracion del Consejo Municipal de | Unir esfuerzos con las organizaciones

Participacion Ciudadano para apoyar y fortalecer la educacion en
la localidad.
Promover la participacion
Objetivo corresponsable de todos los actores que

participan en el proceso educativo,
Autoridades, Padres de Familia,
Maestros y alumnos. Apoyar, fortalecer y
elevar la calidad de la educacion en
cada escuela de educacion basica del
municipio.

Alcance Promover la participacion de la sociedad
en actividades que tengan por objeto
fortalecer y elevar la calidad de la
educacion publica en el nivel basico, asi
como ampliar la cobertura de los
servicios educativos.

Referencia: Ley de Educacion.

FRACCION REFORMADA EN EL SUP.
“D” AL P.O. 7462 DE FECHA 12 DE
MARZO DE 2014 (DECRETO 101)
VI.-Promover la integracion de un
consejo municipal de participacion social
en la educacion, el cual sera
responsable de que se alcance una
efectiva participacion que contribuya a
elevar la calidad y cobertura de la
educacion; y Las demas que establezca
esta Ley y otras disposiciones
aplicables.

Ley Orgénica de los Municipios del
Estado de Tabasco.

Fraccion. VIII.

Responsabilidades: Alcanzar una mayor participacion entre
las organizaciones sociales con el
Municipio y las Instancias Educativas
para mejorar la calidad educativa y
formacion de los alumnos y sociedad en
general.
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Son érganos de consulta, colaboracién,
Definicion: apoyo, gestoria e
informacion que impulsan la
colaboracion de las comunidades en las
tareas educativas con la
corresponsabilidad de las madres,
padres de familia y sus asociaciones,
maestros y representantes.
Desarrollo:
UNIDAD
NUMERO |ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES
/PUESTO
Se elabora la invitacién a Representantes de
Maestros
Coordinacion de Educacion | Representantes de Jefes de Sector y/o
y Unidad Regional de Supervisores Escolares.
Servicios Educativos Representantes de Organizaciones Sindicales
/Secretario del Representantes de Organizaciones Sociales
1 Ayuntamiento
Recibe oficio de invitacion si aceptan participar
se integra el Acta Constitutiva del Consejo
Coordinacién de Educacion | Municipal con acuerdo protocolario de la URSE
2 /| URSE la cual marca los pardmetros.
Coordinacion de La URSE manda el oficio solicitando la
Educacion/ URSE integracion del Comité el cual se realiza cada 2
3 /DECUR. anos,
Se lleva a cabo la toma de protesta de los
Integrantes del Consejo con la presencia de
los organismos que lo integran, Consejero
presidente
Secretario Técnico, Coordinador Ejecutivo, Regidor
encargado de Ila comisién de educacién,
Representantes de Maestros. Representantes de
Jefes de Sector y/o Supervisores Escolares,
Representantes de Organizaciones Sindicales,
Representantes de Organizaciones Sociales, se
firma y se entrega en la URSE en Tacotalpa,
Coordinacion de Tabasco, posteriormente ellos la entregan en la
Educacion/ URSE Secretaria de Educacion en Villahermosa,
4 /DECUR. Tabasco.
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Diagramacion:
Consejo Municipal de Participacion

Social en la Educacion.

-

1-Se elabora la invitacién a Representantes
de Maestros, Representantes de Jefes de
Sector y/o  Supervisores  Escolares.
Representantes de Organizaciones
Sindicales, Representantes de
Organizaciones Sociales.

!

2-Recibe oficio de invitacion si aceptan

participar se integra el Acta Constitutiva 3- La URSE emite el oficio
del Consejo Municipal con acuerdo |—» | ggjicitando la integracion del
protocolario de la URSE la cual marca los Comité el cual se realiza cada
parametros. 2 afios

4- Se lleva a cabo la toma de protesta de los Integrantes del
Consejo con la presencia de los organismos que lo integran,
Consejero presidente, Secretario Técnico, Coordinador Ejecutivo,
Regidor encargado de la comision de educacion, Representantes
de Maestros. Representantes de Jefes de Sector y/o Supervisores
Escolares, Representantes de Organizaciones Sindicales,
Representantes de Organizaciones Sociales

5-Se firma y se entrega en la URSE
en Tacotalpa, Tabasco,
posteriormente ellos la entregan en
la Secretaria de Educacion en
Villahermosa, Tabasco. (Fin del
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Nombre del Procedimiento Resultado del Procedimiento
Actividades Artisticos Culturales “ | Lograr una participacion integrada con
Carnaval” la asistencia de las Colonias y Barrios

del Municipio.

Fortalecer la tradicion de la Sierra con
Objetivo: sus actividades de promocion vy
lucimiento de sus respectivas
candidatas a reina del Carnaval, quien
engalanara por su belleza, carisma,
simpatia y cultura en la mas importante
tradicién anual en este Municipio.

Utilizar todos los medios especialmente
Alcance: las redes sociales para alcanzar un
100% de participacion en todos los
eventos a realizarse.

Referencias: Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco.
Articulo 85.
Corresponderé a la Direccién de
Educacion,

Cultura y Recreacion el despacho  de
los siguientes asuntos:

I- Proponer al presidente municipal, las
politicas y programas municipales en
materia educativa, cultural y de
recreacion, asi  como ejecutar los
programas aprobados en estas areas.

Ley de Educacion del Estado de
Tabasco.

Responsabilidades: El Director instruye a la Coordinaciéon
de Casa de Cultura, para que el titular
elabore el proyecto de Carnaval del
municipio para que sea presentado
para su autorizaciéon y asignacion de
presupuesto
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Definicion: Es una celebracion que tiene lugar
inmediatamente antes de
la cuaresma cristiana, es un desfile en
gue los participantes visten disfraces y
usan mascaras.

Politicas: Dandole seguimiento a las politicas que
deben aplicarse en las actividades del
Carnaval del Municipio de Teapa,
Tabasco, es programado el
presupuesto para su viabilidad.

.Desarrollo:

NUMERO UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES
/PUESTO

Se realiza diagnostico por colonias y barrios se
elabora el proyecto con presupuesto Yy se
entrega a la Dir. De Programacion para
asignacion del Presupuesto. Se realiza junta
Coordinadora de Casa de |con delegados para lanzar convocatoria.

1 Cultura y Direccién

Elabora la convocatoria para Rey y Reyna de
comparsa tanto educativa como libre, Define
tipos de medio de difusion a ejecutar para los
Coordinacién Casa de eventos, distribuye impresos y difusion en
2 Cultura redes sociales.

Se realiza la inscripcion de los participantes en
el parque central, Registro de comparsas
educativas y libres se realiza en Casa de
Cultura Capacitacion a las Candidatas a Reina
del Carnaval, Sesion de fotos de las
participantes y develacion en el Parque
Coordinaciéon Casa de Central.

3 Cultura

Recorrido con las participantes en el carro
alegorico (dos dias), Presentacion de las
candidatas y eleccion de comparsas
educativas, Eleccion del Rey FEO y Reyna del
Carnaval terminando se hace el Baile, Entrega
Coordinacion Casa de de premios a las comparsas libres, educativas,
4 Cultura Rey Feo y Reyna del Carnaval

Se entrega reconocimiento a los jurados
Coordinacion Casa de (procedimiento: terminado)

5 Cultura
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
EDUCACION, CULTURA Y RECREACION

REGISTRO:

FECHA DE ELABORACION:

Actividades Artisticas,

Culturales “Carnaval”

!

1- Se realiza diagnostico por
colonias y barrios se elabora el
proyecto con presupuesto y se
entrega a la Dir. De Programacion
para asignacion del Presupuesto.
Se realiza junta con delegados
para lanzar convocatoria.

2- Elabora la convocatoria
para Rey y Reyna de
comparsa tanto educativa
como libre, Define tipos de
medio de difusion a ejecutar
para los eventos, distribuye
impresos y difusion en redes

sociales.

v

3- Se realiza la inscripcion de los participantes en el parque central,
Registro de comparsas educativas y libres se realiza en Casa de
Cultura Capacitacion a las Candidatas a Reina del Carnaval, Sesion
de fotos de las participantes y develacion en el Parque Central

4- Recorrido con las participantes en el carro alegérico (dos
dias), Presentacion de las candidatas y eleccibn de comparsas
educativas, Eleccibn del Rey FEO y Reyna del Carnaval
terminando se hace el Baile, Entrega de premios a las
comparsas libres, educativas, Rey Feo y Reyna del Carnaval.

5-Se entrega
reconocimiento a los

jurados (procedimiento:

terminado)
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Nombre del Procedimiento Resultado del Procedimiento
Actividades Artisticos Culturales “Feria | Captacion de visitante de diversos
Municipal” Estados dandole difusién al Turismo de

Teapa, Tabasco, con los diferentes
expositores de la Region.

Objetivo: Incrementar la actividad econdmica en
la regién dandole difusion a nuestra
feria e impulsar el turismo y que
compradores potenciales tengan un
acercamiento directo con sus
productos, de tal manera que se
propicie el inicié o la consolidacion de
una relacion comercial en el Municipio
con otros Estados.

Alcance: La finalidad de la feria es darle difusion
a la diversidad de productos que se
cultivan en la region y contar con la
afluencia de visitantes en nuestro
municipio de Teapa, Tabasco vy
comercializar con otros Estados
Referencia: A través del Comité de feria se
desarrolla la agenda de los programas
y actividades a segquir.

Comité en el que se establecen las
comisiones para cada direccion
responsable de los eventos a
desarrollarse durante la feria municipal.

Fomento Econdmico y Turismo
Direccion de Educcion, Cultura vy
Recreacion

Desarrollo Municipal

Obras Publicas

El comité de feria establecido por la
Responsabilidades: Direccion de Fomento Econdmico y
Turismo, elabora las comisiones
asignadas a cada direccion que
participa en el mismo, desarrollando el
proyecto.
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Definiciones Las ferias son uno de los instrumentos
de promocién, mercadeo y
comunicacion mas importantes y a la
vez mas eficientes. Son un punto de
encuentro entre la ofertay
la demanda que facilita los negocios.
Para los expositores, las ferias son un
medio para dar a conocer Sus
productos 0  servicios, observar
la competencia

Sujeto a suficiencia presupuestal y
disponibilidad de espacios.

Politicas:
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Desarrollo: Feria Municipal

) UNIDAD
NUMERO | ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES
/PUESTO
Programacion artistica para ser presentadas en
el foro cultural del Municipio
Coordinadora de Casa de
1 Cultura y Direccion
Se hace la invitacion a las diferentes
instituciones educativas y academias de baile y
Coordinaciéon Casa de artistas locales, para su presentacion al foro
2 Cultura cultural municipal.
Se emiten el oficio de invitacion a los diversos
niveles educativos, academias de baile y
Coordinacién Casa de artistas locales para su participaciéon para su
3 Cultura calendarizacion en el foro cultural.
Coordinacién Casa de Se les notifica el dia asignado fecha y hora de
4 Cultura participacion en el foro cultural.
Se emiten los oficios de comision al personal
Coordinacién Casa de encargados de las diversas actividades del foro
5 Cultura cultural (fin del procedimiento)
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Desarrollo: Feria Estatal.

) UNIDAD
NUMERO | ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES
/PUESTO
Programacion artistica para ser presentadas en
el foro cultural del Estado.
Coordinadora de Casa de
1 Cultura y Direccion
Se comisiona a los diversos talleres de la Casa
Coordinacién Casa de de la Cultura para organizar un nimero para la
2 Cultura presentacion del foro cultural.
Se elabora el oficio de comision de los diversos
Coordinacién Casa de Maestros para su presentacion en el foro
3 Cultura cultura.
Se elabora solicitud de transporte vy
Coordinacién Casa de alimentacién para el traslado y refrigerio de las
4 Cultura personas participantes.
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FERIA ESTATAL.

2-  los diversos  talleres
presentan las propuestas de los
nameros a participar.

3- Se entrega oficio de comision
a los diferentes maestros
participantes para su asistencia.

1-Se elabora el programa
de foro de cultura

4- se elabora solicitud de
requisicion en la Dir. De
Administracion, por el
servicio de  alimentacién
para los participantes en el
foro cultural. (Fin del
procedimiento)
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Diagramacion.

FERIA MUNICIPAL

l

1-Se elabora proyecto de presupuesto
de las necesidades y requerimientos
para la realizacion de los foros
culturales en el municipio.

. J

2- Se entrega invitacion para participar a
las diferentes instancias educativas,
academias de baile y artistas locales al
foro cultural.

3- Si confirman participar, se les informa a
través de oficio la fecha, lugar y hora de
su presentacion en el foro cultural.

4- Se emite oficios
de comision para su
asistencia al foro
(Fin)
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Con volontad de servir

Nombre del Procedimiento Resultado del Procedimiento

Uso del “AUDITORIO” Andrés lduarte | Prestacion de Servicio a la Ciudadania.

Foucher”.

Objetivo: Atender a la ciudadania con un espacio
optimo con el cual puedan desarrollar
sus actividades como, obras de Teatro,
Ensayos, Juntas, Asambleas y demas
gue requieran los habitantes dentro del
marco, cultural social y educativo.

Alcance: Prestar un Servicio a todas las

dependencias del H. Ayuntamiento y a
los habitantes en general

Referencias: El auditorio cuenta con 400 Butacas y
su capacidad es para 400 personas.

Responsabilidades: Al otorgar el préstamo del espacio se
solicita la atencion en la limpieza para
entregarlo en condiciones.

Definiciones: Sala o local de gran capacidad.

Politicas: El préstamo del Auditorio se realiza
siempre y cuando no afecte las
actividades de la Direccion de
Educacion, Cultura y Recreacion,
Talleres, Ensayos del Ballet Municipal.
El préstamo se lleva a cabo siempre y
cuando la actividad no sea con fines de
lucro y sea de beneficio a la
comunidad.
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Con volontad de seevie
DESARROLLO:
] UNIDAD
NUMERO | ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES
/PUESTO
El espacio debera solicitarse por escrito,
mediante oficio dirigido a la direccién de
cultura, con al menos dos dias de
anticipacion, considerando el horario de
funcionamiento de casa de cultura que es
de lunes a viernes de 8 a 16.00 Hrs. Y
Coordinadora de Casa de |sabado de 9 a 13.00 P.M.
1 Cultura y Direccion
Se consulta con la bithcora para ver si no se
Coordinacién Casa de encuentra ocupado para la fecha que Ilo
2 Cultura requiere.
Si no estd ocupado con otra actividad se
programa para sSu atencion, y se da
Coordinacién Casa de contestacion al solicitante mediante oficio de la
3 Cultura coordinacién encargada.
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Diagramacion:

4 )

1-Recepcion de oficio de solicitud para
préstamo del Auditorio de la Casa de la
Cultura “Andrés Iduarte Foucher”.

REGISTRO:

FECHA DE ELABORACION:

- J

se elabora oficio de contestacion al solicitante

2- Se consulta con la bitacora para su
contestacion de disponibilidad y de o que resulte

3-Seagendaenla

bitacora para el uso del
espacio. (Fin del

procedimiento)

23

Ayuntamiento de Teapa o

@AyuntaTeapa 0
www.teapa.gob.mx



m REGISTRO:

- " MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
T§ E A P EDUCACION, CULTURA Y RECREACION FECHA DE ELABORACION:

H. Ayuntamiento 2018 - 2021

Con volontad de seevie
Nombre del Procedimiento Resultado del Procedimiento
Imparticion de Talleres y Control | Promover el enriquecimiento de los
Administrativo valores histéricos y culturales,
Objetivo: Promover la realizacion de actividades

culturales donde nuestros alumnos
tengan la oportunidad de dar a conocer
Sus creaciones

Alcance: Gestionar a través del Instituto Estatal
de Cultura el apoyo con proyectos para
realizar en nuestro municipio.

Referencias: Reglamento Interior de Casa de la
Cultura

Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco

Fracc. |

Responsabilidades: Impartir clases en los diferentes talleres
de acuerdo a su especialidad, (saxoféon,
guitarra, ballet, pintura, marimba)

Definiciones: El arte representa el puente entre
individuos y culturas, como encuentro,
como expresion de un sujeto y una
cultura, es una actividad que condensa
las ideas de wun contexto social
manteniendo su complejidad.

Resultados: Difusion de los talleres que se imparten,
para los habitantes del municipio.

Politicas Enviar semanalmente los ingresos a la
Direccion de Finanzas Municipal.
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Desarrollo:
] UNIDAD
NUMERO | ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES
/PUESTO
Se realiza la difusion de las clases de los
talleres con el acuerdo de los Maestros.
Coordinadora de Casa de
1 Cultura y Direccion
Se llevan a cabo las inscripciones de los
Coordinaciéon Casa de alumnos con el acompafiamiento de una
2 Cultura persona mayor de edad.
Se llena el formato del pago de cuota, la cual
Coordinaciéon Casa de es de $15:00 inscripcion y $35:00 la
3 Cultura mensualidad.
Coordinacién Casa de Las clases se imparten de las 4:00 p.m. a las
4 Cultura 8:00 P.M.

25 Ayuntamiento de Teapa 0

@AyuntaTeapa 0
www.teapa.gob.mx




m REGISTRO:

i i I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE

- E A Pﬁ EDUCACION, CULTURA Y RECREACION FECHA DE ELABORACION:

H. Ayuntamiento 2018 - 2021
Con voltntad de seevie

Talleres: Saxofon,
Guitarra, pintura,
marimba y ballet

!

1-. Se realiza la
elaboracion de la
difusion de los talleres
para su voceo.

!

2.-las inscripciones de los
alumnos se llevan a cabo con la
asistencia de una persona
mayor de edad.

Diagramacion:

J

3.- Se llena el recibo de
inscripcion con el costo de 15.00
y la mensualidad de $ 35.00

4.-Se entrega informacién
de los horarios de clases

(Fin de procedimiento)
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Nombre del Procedimiento Resultado del Procedimiento
Préstamo de Espacios Deportivos Contribuir a la Formacibn Humana vy
cuidado de la salud.

Objetivo: Otorgar en la medida de lo posible los
espacios deportivos a los jovenes,
dependencias e instituciones donde se de
apertura a la activacion fisica, asi como la
implementacion de politicas de juventud
gue permitan un mayor impacto en lo
social, cultural, recreativo en todos los
habitantes.

Alcance: Es un servicio que se brinda para todos
los jévenes, nifios y adultos y ciudadania
en general de este Municipio de Teapa,
Tabasco.

Los espacios deportivos con los que
Referencias: cuenta este municipio de Teapa, Tabasco,
son Palacio de los Deportes, Unidad
deportiva, Cancha en el Parque ecoldgico,
de futbol y béisbol.

Reglamento Interno de la Coordinacion de
Deportes

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado
de Tabasco

Art. 85 Fracc. |, V.

Responsabilidades: La Coordinacion de Deportes, a través de
la Direccion de Educacion, Cultura y
Recreacion Vinculacion, y Servicios de
Apoyo

Definiciones: Es una actividad reglamentada,
normalmente de caracter competitivo, que
puede mejorar la condicién fisica de quien
lo practica, y ademas tiene propiedades
que lo diferencian del juego.

Politicas: Organizar y administrar las instalaciones
deportivas del municipio

Planeacibn e Implementacion  en
coordinacion con instituciones publicas o
privadas la infraestructura humana vy
material.
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Desarrollo:
) UNIDAD
NUMERO | ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES
/PUESTO
Se recibe solicitud en la Direccibn vy se le
entrega a la Coordinacion de Deportes (esta se
entrega solo si hay cupo, en caso contrario se
le informa que estara en lista de espera.)
Direccion de Educacion,
Cultura y Recreacion /
1 Coordinacién de Deportes.
2 Coordinacién de Deportes | Se calendariza la jornada deportiva.
El Director de Educacion, Cultura y Recreacion
Director de Educacion, a través del Coordinador de Deportes designa
Cultura y Recreacion. la autorizacion del espacio solicitado para la
3 Coordinacién de Deportes | correcta realizacion de la jornada.
Terminado el evento se genera una nota
informativa para la Direccion. Fin del
4 Coordinacién de Deportes. | Procedimiento.

28 Ayuntamiento de Teapa 0

@AyuntaTeapa 0
www.teapa.gob.mx




m REGISTRO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE

i W[ 5
Té E A Pﬁ EDUCACION, CULTURA Y RECREACION FECHA DE ELABORACION:

H. Ayuntamiento 2018 - 2021
Con voltntad de seevie

Espacios. Palacio de los Deportes,
Unidad Deportiva, Cancha del Parque
Ecolégico, de Futbol y Béishol.

1. Se recibe oficio de solicitud
de préstamo de espacios
deportivos. Por diversas ligas
0 escuelas.

/

2.- Si estan disponibles los
espacios se calendarizan para
Su autorizacion y contestacion
al solicitante.

3.- La Autorizacion la emite el
Director de Educacion, Cultura
y Recreacion en Coordinacion
con el de Deporte.

Terminado el evento se genera un reporte del
mismo que incluye participantes, actividades
realizadas, ganadores, fecha, hora, lugar,
observaciones y fotografias del evento, que
generan una memoria del evento.

Fin del Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento | Resultado del Procedimiento
Servicios de Bibliotecas
Municipales

Objetivo: Proporcionar a la comunidad el acceso a
materiales  bibliograficos, informativos vy
documentales para el apoyo de su actividad
cultural y académica

Alcance: Este procedimiento se aplica a todas las
bibliotecas del municipio.

Inicia con la recepcién del material a la
biblioteca, incluye su registro a la base del
Catdlogo Histérico y termina con la
incorporacion del libro en el acervo y con la
validacion a través de un reporte mensual.

Referencia. Reglamento Interno de Bibliotecas
Red Estatal de Bibliotecas “José Maria Pino
Suarez’

Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

Responsabilidades: Distribuciéon del personal en las areas
correspondiente de acuerdo a la informacion
de los ficheros de datos para la localizacién
de los libros.

Definicion: Es un espacio de estudio, de consulta y
también de encuentro, de intercambio, de
trabajo conjunto, que enriquece la ensefianza
y favorece la autonomia y responsabilidad de
los alumnos en sus aprendizajes.

Politicas: Esta prohibido jugar, escuchar musica y
navegar en paginas que no sean de uso
académico, quien sea sorprendido utilizando
el servicio incorrectamente, se le realizara la
observacion pertinente. De ser el caso
reincidente, se le retirard el equipo y se
suspendera el uso de este servicio.

30 Ayuntamiento de Teapa 0

@AyuntaTeapa o
www.teapa.gob.mx




m REGISTRO:

- " MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
1§ E A P EDUCACION, CULTURA Y RECREACION FECHA DE ELABORACION:

H. Ayuntamiento 2018 - 2021

Con volontad de seevie
Desarrollo:
) UNIDAD
NUMERO | ADMINISTRATIVA ACTIVIDADES
/PUESTO
Registro en el libro a los usuarios
Direccion de Educacion,
Cultura y Recreacion/
Coordinacion de
1 Bibliotecas
Coordinacion de Proporciona informacion el personal en
2 Bibliotecas referencia al libro que se solicita.
Coordinacién de Se presta el libro para el uso en la Biblioteca ,
3 Bibliotecas presentando credencial de usuario
Si el préstamo del libro es para llevarlo fuera
se realiza el tramite en la ficha de préstamo de
libro quedando la credencial del solicitante y
4 Coordinacién e Bibliotecas |solo se prestan por 3 dias.
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Servicios de Bibliotecas
Municipales.

!

1.- Registrar a los usuarios al ingresar a

la Biblioteca.

2.- personal que guia para la
localizacion del libro que requiere el
usuario.

!

3.- Se proporciona el libro para uso en
la Biblioteca anotando en el libro de
registro.

!

4.- Si el préstamo del libro es para
llevarlo fuera se realiza el tramite en la
ficha de préstamo de libro quedando la
credencial del solicitante y solo se
prestan por 3 dias.

(Fin del Procedimiento)
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO PARA PRESTAMO DE
LIBROS EN LA BLIOTECA

QA RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

FIADOR

Nombre y direccion del trabajo

Teléfono el s

Me responsabilizo de cumplir con las obligaciones que establece el Reglamento de Préstamo a Domicilio
cuando el lector no lo haga.

Firma del Fiador
RETRASO SUSPENSION USUARIO FIADOR

1
1

AVISO

N NN
W

w ¢
|
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INSTRUCCIONES

1. Se presenta el usuario a la biblioteca con identificacion
escolar o documento oficial.

2. S ele hace le llenado del formato otorgado por la red
nacional de Bibliotecas Publicas, poner todos los datos
correspondientes del usuario.

3. El usuario entregara una foto infantil para ponerla en la
tarjeta de informacion.

4. El formato sera firmado y sellado por el coordinador de
bibliotecas en el municipio y posteriormente quedara
ingresado los datos a la base de usuarios.
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Formato de credencial de Bibliotecas

“ RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIO

m
W

Domicilio

Fecha de vencimient

BIBLIOTECAPUBLICA REGIONAL No 280

o Obtehiéd € FEIIRT: Py aly Nopia, e [y
SMgTeamente dpfanigana semana - T C

e Renovar el prestamo siempré que otra persona no lo
haya solicitado

e Apartar libros que se encuentren prestados

El lector se obliga a
o Conservar en buen estado los materiales de la biblioteca
o Devolver los libros prestados a domicilio en la fecha

indicada

Firma del lector Firma del encargado de la biblioteca
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INSTRUCCIONES

1. El usuario acudira a la biblioteca publica para solicitar la
credencial.

2. Entregara copia de identificacion oficial o en su caso de

estudiante.

Se llenara la credencial con los datos del usuario.

4. El usuario entregara una foto infantil que sera portada en
dicha credencial.

5. El coordinador de bibliotecas firmara y sellara la credencial
para ser entregada al usuario.

w
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GLOSARIO

« DIAGRAMACION.- La diagramacion, es un oficio del disefio editorial que se
encarga de organizar en un espacio contenidos escritos, visuales y en algunos
casos audiovisuales (multimedia). Estos elementos pueden estar en medios
impresos y electrénicos, como libros, diarios y revistas.

o DECUR.- Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion.

o URSE.- Unidad regional de servicios educativos.

« REGIDOR.- Regidor como sinénimo de concejal, encargado de la promocién
del desarrollo de una localidad o de un municipio en un area concreta (obras
publicas, educacion, sanidad...).

Sefal donde inicia un procedimiento

Representa la ejecucion de una o mas

_ et procedimiento

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de tomar caminos
alternativos.

Conecta simbolos, sefialando la
secuencia en que debe realizarse las
tareas.
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