PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO DESFILES
CONMEMORATIVOS Y NAVIDENOS.

Unidad Administrativa: Secretaria De Educacion, Cultura y Deporte.
Area Responsable: Direccion De Educacién Basica.
Gobierno Municipal de Clave: Revisidn: Fecha: Hojas
Mqtqmoros SECUDE/EB-P01 A 01/12/2023 1de2
Elaboré: Reviso: Autorizé:

. ,\ kY
Lic. Idalia Marquez Acufia. Lic. Gilberto Manuel—" Mtra. Genoveva Hi
: Guerrero Andrade. Gonzalez.
1.0 OBJETIVO:

Dar debido cumplimiento a lo establecido en el articulo 37, apaado C) De cultura, fracciones | y |l, del Reglamento
| Orgénico de la Administracion Publica Municipal.

(2.0 ALCANCE:
Instituciones Educativas, Asociaciones Civiles, Sindicatos y Ciudadania en general

3.0/ DEFINICIONES:
o Desfile: Marcha en fila, en formacion o en orden, en especial para tributar honores o para exhibir algo que se
desea mostrar. _
e Participantes: Instituciones Educativas, Asociaciones Civiles y/o Sindicatos.

4.0 DESARROLLG
ACTIVIDAD " ' RESPONSABLE
4.1 Planea, revisa y autoriza de las bases incluidas en la Convocatoria, medrante una reunién | Director (a) de Educacion
en donde se definen fechas y bases que permanecen o cambian de la Convocatoria del Basica.
Desfile. :

4.2 Publica la Convocatona mediante la pagina oficial de Facebook del Goblerno Municipal, y | Auxiliar Administrativo.
através de correos electronicos de las diferentes Instituciones.

4.3 Las Instituciones Educatlvas Asociaciones Civiles y/o Sindicatos que estén interesados Participantes.
en participar se registran via telefénica o al correo oficial de Ia DIFECCEOH de Educacién ‘
Basica.

4.4 Llena un formato de resefia con los-datos de la Institucion que desea pamclpar De forma
inmediata los interesados hacen llegar el formato de resefia a la Dependencia, o bien, por
correo electronico. :

4.5 Convoca mediante la pagina de Gobierno Municipal, a los participantes para que asistan | Auxiliar Administrativo.
a la reunion previa al desfile, para realizar el sorteo de los contmgentes que participan en
el Desfile.

4.6 Lleva a cabo la reunion, realizando el sorteo y afinando cada de talle con los participantes
para llevar a cabo eI desfile.

4.7 Lleva a cabo el Desfile programado.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

150/ ANEXOS:

Formato de resefia

Srtt s bt i DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Gonzélez entre 6 y 7 #86, Segundo
C?ﬁtrsrgrlﬂnc 'eo tgcum n PRESIDENCIA MUNICIPAL Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,
‘ yHepar H. MATAMOROS, TAM. C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LLEVAR A CABO DESFILES
CONMENMORATIVOS Y NAVIDENOS.
Unidad Administrativa: Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte
Area Responsable: Direccion de Educacion Bésica.
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Mqtq MmMoros SECUDE/EB-D01 A 01/12/2023 : 2de 2
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Lic. Idalia Marquez Acufia. Lic. Gilberto Manuel~<"| Mtra. Genoveva Hi
i Guerrero Andrade. Gonzalez.

MEDRICION

Actividad: Frecuencial Responsable:
Desfiles conmemorativos -y Coordinador (a) de la Direccion de
navidefios. | Prevez alaho Educacién Basica

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Gonzalez entré 6 y 7 #86, Segundo
PRESIDENCIA MUNICIPAL Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,
H.MATAMOROS, TAM. C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO DESFILES
CONMEMORATIVOS Y NAVIDENOS.

Unidad Administrativa: Secretaria De Educacian, Cultura y Deporte.
Area Responsable: Direccion De Educacion Basica.
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Mat@morgs SECUDE/EB-PO1 A 01/12/2023 2de2
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Lic. Idalia Marquez Acufia. Lic. Gilberto Manuel A Mtra. Genoveva Hi
Guerrero Andrade. Gonzalez.

16,0/ VALIDACION:

APROBO

Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024.

El presente "PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO DESFILES CONMEMORATIVOS Y NAVIDENOS”, es
Aprobado, por el Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional del Municipio
de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024, mediante la Décima Tercera Sesién Extraordinaria de fecha 21 de
Noviembre de 2023.

—
LIC. RAQUEL GONZALEZ RNINEZ
PRESIDENTA DEL COMITI \ |
LIC. CESAR RA QNZALEZ SOLIS
SECRETARIO DEL COMITE
X
T DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | calle Gonzalez entre 6 y 7 #86, Segundo
Ce‘;{e‘“”“D‘ b, PRESIDENCIA MUNICIPAL Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,
Ty HRpOe H. MATAMOROS, TAM. C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TANM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LLEVAR A CABO DESFILES
CONMEMORATIVOS Y NAVIDENOS.

Unidad Administrativa: Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte
Area Responsable: Direccion de Educacion Basica.
Gobierno Municipal de Clave: Revisidn: Fecha: Hojas
M ata MmMoros SECUDE/EB-DO1 A 01/12/2023 1de 2
‘ Elaboré: Reviso: Autorizé:
‘Lic. Idalia Marquez Acufia. Lic. Gilberto Manuel _~ Mtra. Genoveva Hi
; Guerrero Andrade. Gonzalez.

ENTRADAS
Cliente: Servicio:

Instituciones Educativas, Asociaciones | Registro a convocatoria para cabo | Registro via telefonica o al correo oficial
| Civiles y/o Sindicatos. desfiles conmemorativos y navidefios. |de la Direccion de Educacion Basica.

Diagrama de flujo

v

Planeacién del desfile gﬁzp:’“‘?ﬂ)béi:
: oot clor (2
Y cenvaoatgria. Educaci6n Basica.

v

Publicacién de la convocatoria. S ] [R“}?"“sab'm
; Auxiliar
¢ Administrativo.
Registro a la convocatoria. " ol ' Responsable:
* Participantes.
Llenado de formato de resefia.
Reunién previa para sorteo de Responsable;
contingente. =1 Auxiliar
¢ - Administrativo.
Ejecucién del desfile.

v

Fin

Senvicio:

Instituciones Educativas, Asociaciones

Civiles ylo Sindicatos. Desfile programado. Presencial.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Gonzalez entre 6y 7 #86, Segundo
PRESIDENCIA MUNICIPAL Piso, Edificio Galvan, Zona Centro,
H.MATAMOROS, TAM. C.P. 87300. H. Matamoros, Tam.

Secretaria de Educacion,
Cultura y Deporte

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y EXHIBICION DE OBRA.

Unidad Administrativa: Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte.
Area Responsable: Galeria Municipal de Arte “Jaime Garza Salinas”.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobhierno Municipal de SECUDE/DEMM-PO1 A _ 03/11/2023 ‘ 1de 2
M atamoros Elahoré: Revisd: Autorizé:

ﬁ
ra. Genoveva Hi

Zeledodn. - : Gonzalez.

(1.0/OBJETIVO;:

Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 37, apartado C) De cultura, fraccion VI, del Reglamento Orgénico de la
Administraciéon Plblica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

12,0 ALCANCE:

A la comunidad artistica y ciudadanos en general matamorenses.

3.0/ DEFINICIONES:

Artistas: persona que se dedique a una actividad considerada como un arte.
Galeria: Galeria Jaime Garza Salinas.

Obra de arte: Un objeto elaborado empleando técnicas artisticas y con un propésito estético o social.

Postales: Imagenes creadas por el departamento de imagen para difundir en redes sociales.

Archivo Digital: Recopilacion de la obra en formato digital junto con los aspectos técnicos y fechas especificas.

4.0 b ARRO )

ACTIVIDAD RESPONSABLE
4.1 Contacta a los artistas locales o interesados en exhibir en Galeria. Coordinador (a).
4.2 Evallia las fechas disponibles en el calendario de la Galeria. Augxiliar Administrativo.

4.3 Confirma la fecha de la exposicion con los artistas seleccionados.

4.4 Organiza sesiones fotograficas con los artistas para promocién.

4.5 Proporciona las imagenes al equipo de imagen para crear postales o invitaciones digitales.

4.6 Coordina la entrega de las obras por parte de los artistas.

4.7 Realiza un inventario detallado de Ias obras recibidas.

4.8 Organiza un archivo digital con imagenes y detalles de cada obra.

4.9 Publica la postal o invitacion digital en redes sociales.

4.10 Monta y exhibe las obras en la galeria segtin la disposicion planificada. ' Jefe de Departamento.

50 ANEXOS: | '

ettt ds Eltogaiin DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Av. Constitucién 57, Col. Jardin
] o e e @e®™ | PRESIDENCIA MUNICIPAL C.P 87330, H. Matamoros, Tam.
L H. MATAMOROS, TAM. Tel.: 868 816 90 37

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y EXHIBICION DE OBRA.
Unidad Administrativa: Secretaria de Educacién, Cultura y Deportes.
Area Responsable: Departamento de Museos Municipales.
Clave: Revisién: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de SECUDE/DEMM-PO1 A 03/11/2023 2de2
Matamoros Elaboré: Rgvisé: Autorizo:
~Glaria A Castillo /Mﬁ{%
Zeledén. Gonzalez.

6.0/ VALIDACION:

APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024.

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y EXHIBICION DE OBRA”, es Aprobado, por el Comité de
Controles Intemos, Administracion de Riesgos y Desemperfio Institucional del Municipio de Matamoros, Tamaulipas,
2021-2024, mediante la Décima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 21 de Noviembre de 2023.

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMITE ‘

/7
LIC. CESAR ﬁ&&u GONZALEZ SOLIS
SECRETARIO DEL €OMITE

B . DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Av. Constitucion 57, Col. Jardin
gethelC""GDC'b ECIUCUC'O": PRESIDENCIA MUNICIPAL C.P 87330, H. Matamoros, Tam.
ARy pate H. MATAMOROS, TAM. Tel.: 868 812 22 99

Rev. A




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

U]

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA RECEPCION Y EXHIBICION DE OBRA.

Unidad Administrativa:

Secretaria de Educacion, Cultura y Deportes.

Area Responsable:

Departamento de Museos Municipales.

e Clave: Revisién: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal ce SECUDE/DEMM-DO1 A 03/11/2023 1de2
M atamoros Elgboré: Revisé: Autgrizé:

Lic. Laris pez Carilly

Mtra. Genoveva Hi
Gonzalez.

ENTRADAS
ICliente: Servicio:

IDiagramade flujo

Inicio.

Evalla las fechas disponibles en el calendario
de la Galeria.

Confifma la fecha de la exposicién con los
artistas seleccionados.

v

Oi'gahiza sesiones fotograficas con los artistas
para promocién.

¥

Proporciona las imagenes al equipo de
imagen para crear postales o invitaciones

digitales.

Coordina la entrega de las obras por parte de
los artistas. '

Realiza un inventario detallado de las obras
recibidas.

Artistas chales o interesados en exhibir Exposicién de Arte.
en Galeria. :

Organiza un archivo digital con imagenes y

detalles de cada obra.

'Servicio:

Artistas locales o interesados en exhibir

on. Galefa: Exposicion de Arte.

b,

Publica la postal o invitacion digital en
redes sociales.

A

Monta y exhibe las obras en la galeria
segun la disposicion planificada.

Fin.

Exposicion de Arte en la Galeria Jaime
Garza Salinas. :

o | DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
= ecretaria ae td 1CI1O1 3
- | * PRESIDENCIA MUNICIPAL
Clltey Beparte  H.MATAMOROS, TAM.

Av. Constitucién 57, Col. Jardin
C.P 87330, H.-Matamoros, Tam.
Tel.: 868 812 22 99

Rev. A



Gobierno Municipal de

Mdatamoros

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA RECEPCION Y EXHIBICION DE OBRA.

Unidad Administrativa:

Secretaria de Educacién, Cultura y Deportes.

Area Responsable:

Departamento de Museos Municipales.

Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECUDE/DEMM-DO1 A 03/11/2023 2de2
Elaborg: Reviso: Autorizé:
Ing. Castillo Lic. Laris pez Carillo._4~ Mtra. Genové%a Hi
/ Gonzalez.

IMEDICION
(Actividad:

" |segun la disposicién planificada.

Monta y exhibe las obras en la galeria

\IFrecuencia:

Segln la planeacién.

IResponsable:

Coordinador (a).

Secretaria de Educacion,
/) Culturay Deporte

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
" H.MATAMOROS, TAM.

Av. Constitucion 57, Col. Jardin
C.P 87330, H. Matamoros, Tam.
Tel.: 868 812 22 99

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

LA %|U PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES
\"" DE LA ALBERCA CHAVEZ.
/,23‘/\ g}” Unidad Administrativa: Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte.
w Area Responsable: Direccién de Deporte.
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matamoros SECUDE/DIDEP-PO1 A 03/11/2023 6 2
Elaberé: Reviso: Autorjzé:

7
C. CarmeryRogiguez Raya. | Lic. Luis Hor&gio Florgs/ Mtra. Genoveva Hi

S ——— &3 Bernal. Gonzélez.

(0N OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 37 apartado D) De deporte, fraccion X del Reglamento Orgénlco dela
Administracion Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

12,0/ ALCGANCE:

Ciudadania de Matamoros Tamaulipas, miembros de la administracion pUblica, escuelas publicas y particulares,

13.0 DEEINICIONES:
SECEC: Secretaria de Educacién, Cultura y Deporte.

'4,0 DESARROLLO:
ACTIVIDAD RESPONSABLE

4.1 Verifica en la oficina de la coordinacion de la Alberca Chavez Ia disponibilidad de fecha y Ciudadano.
horario que solicita. |

4.2 Elabora un oficio de peticion dirigido a la SECEC, en donde se especifique el dia, horario
y si el evento que se va a realizar tendra algtn costo.

4.3 Revisa si en el oficio se realizo peticion de condonacion. Coordinador (a).
e Sies condonacion, se realiza directamente la actividad 4 8.
e  Sies pararenta, pasar a la actividad 4.4.

4.4 Informa al usuario la cantidad a pagar establecida por la ley federal de ingresos, por
concepto de renta del espacio.

4.5 Elabora el pase de pago, mismo que se le hace entrega al usuario para que pase a la caja
de Tesoreria Municipal, de manera inmediata.

4.6 Presenta su comprobante de pago para agendar el evento. Ciudadano.

4.7 Registra en la agenda, para separar la fecha indicada para el evento. . Coordinador (a).

4.8 Entrega al usuario carla compromiso la cual debera firmar, asi como el reglamento para
uso de las instalaciones. .

4.9 Asigna personal adscrito a la Dependencia, para que esté atento a cualquier situacion que
se pudiera originar durante el desarrollo del evento.

4.10 Revisa las instalaciones para verificar que todo esté en orden, una vez concluido el
evento, tanto coordinacion y usuario se daran a la tarea de esto.

15/0/ ANEXOS: |

e Pase De Pago.
e Reglamento Para Uso De Las Instalaciones.

G'écretqr’lq de Educacion, DOCUMENTO ORIQINAL DE LA
: 3 - S PRESIDENCIA MUNICIPAL
Guitdre.y Departe H. MATAMOROS, TAM.

C. Panama 12-S, Col. Modelo, C.P. 87360
Heroica Matamoros, Tam.

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES
DE LA ALBERCA CHAVEZ.

Unidad Administrativa: Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte.
Area Responsable: ' Direccién de Deporte.
Gobierno Municipal de Clave: Revisidén: Fecha: Hojas
Matanmoros SECUDE/DIDEP-PO1 A 03/11/2023 2 do 2
Elaporo: Reviso: Autorizé:

C. Carm! ﬁééigguez Raya.| Lic. Luis Hofgcio Flores - Mtra. Genovéva Hi

Bernal. Gonzalez.
[6:0/ VALIDACION:

APROBO

Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024.

El presente "PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES DE LA ALBERCA CHAVEZ”, es
Aprobado, por el Comité de Controles Internos, Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional del Municipio
de Matamoros, Tamaulipas. 2021-2024, mediante la Décima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 21 de
Noviembre de 2023.

LIC. RAQUEL GONZALEZ [INEZ

PRESIDENTA DEL COMITE \

. o 5 DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
éfﬁ{ffé‘U“D;ggﬁg“’c'o"' PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.

C. Panama 12-S, Col. Modelo, C.P. 87360
Heroica Matamoros, Tam.

Rev. A
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES

DE LA ALBERCA CHAVEZ.

Unidad Administrativa:

Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte.

Area Responsable:

Direccion de Deporte.

Gobierno Municipal de Clave: Revisién: Fecha: Hojas
Mqtq MOoros SECUDE/DIDEP-D01 A 03/11/2023 1 de 2
; Elaporé: Reviso: Autorizé:
C. Car eﬁ%guez Lic. Luis Haracio Flores ra. Gendveva Hi
Raya. Bernal. ] Gonzélez.

| Cliente:

ENTRADAS

Servicio:

Medio:

Ciudadanos en general.

(Diagramaide flujo

Inicio.

&

de uso de
instalaciones de la Alberca Chavez.

Arrendamiento

Verifica en la oficina de la coordinacién de la
Alberca Chavez la disponibilidad de fecha y

horario que solicita.

Elabora un oficio de peticion dirigido a la
SECEC. '

Elabora el pase de pago, mismo que se le
hace entrega al usuario para que pase a la
caja de Tesoreria Municipal, de manera
inmediata.

v

S

Presenta su comprobante de pago para

Revisa si en el oficio se realizé peticion de
condonacion. e

agendar el evento.

‘No

Registra en la agenda, para separar la fecha
indicada para el evento.

¢ Realizo Se realiza
peticién de directamente la
condonacion? actividad 4.8.

v

las [ Comprobante de pago del area de
ingresos.

Entrega al usuario carta compromiso la cual
debera firmar, asi como el reglamento para uso

Informa al usuario la cantidad a pagar
establecida por la ley federal de ingresos, por

de las instalaciones.

Asigna personal adscrito a la Dependencia.

concepto de renta del espacio.

i

R

Revisa las instalaciones para verificar que todo
esté en orden, una vez concluido el evento.

v

Fin.

50
<

Secretaria de Educacion,
Cultura y Deporte

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H.MATAMOROS, TAM.

C. Panama 12-§, Col. Modelo, C.P. 87360
Heroica Matamoros, Tam.

Rev. A
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES
DE LA ALBERCA CHAVEZ.

Unidad Administrativa:

Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte.

Area Responsable: Direccién de Deporte.
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Mdta Moros SECUDE/DIDEP-DO1 A 03/11/2023 2de 2
‘ Elaborgy Revisé: Autorizé:
C. Carl / ’n[ %guez Lic. Luis Hﬁio Flores /%’
Raya. Bernal. Gonzélez.
SALIDAST

Cliente:
Ciudadanos en general.

MEDICION
Actividad:

Recepcion, revision, agenda y apoyo
en arrendamiento de la Alberca

Chavez.

Servicio;
- | Arrendamiento de ‘uso de
instalaciones de la Alberca Chavez.

Frecuencia:

interesados.

IResponsable:

Cada que sea solicitado por los

Coordinador (a).

Cultura y Deporte

Secretaria de Educacion,

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H.MATAMOROS, TAM.

C. Panamé 12-S, Col. Modelo, C.P. 87360

Heroica Matamoros, Tam.

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
ULH ,i PROCEDIMIENTO PARA EL USO DEL ESPACIO PARA EVENTOS
ARTISTICOS Y EDUCATIVOS.
Unidad Administrativa: Secretaria de Educacién, Cultura y Deporte.
Area Responsable: Departamento de Teatro de la Reforma.
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Mqtq Moros SECUDE/TERE-PO1 A 03/11/2023 1de2
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Mtra. Reyna Paola Lic. Lariga Lopez Carrillgé/’./ Mtra. Gen éva Hi
Carrazco Martinez. : Gonzalez.

1.0 OBJETIVO:

Dar cumplimiento al articulo 1 fraccion Il, articulo 2 fracciones |, Il, IV, V y VI; articulo 6 fracciones IV, V, VI; articulo 7
fracciones | y Il; articulo 8 fraccion VIII; articulo 9, articulo 10 fracciones |, Il, VI y X; articulo 11, articulo 15 fraccion |l
.| articulo 16 fraccion I; articulo 19, 50, 51 y 52 de la ley de fomento a la Cultura para el Estado de Tamaulipas; aunado a los
articulos 2, 3,4,5,6,7,8, 11, 12,12, 13, 14, 15, 18, 19, 20, 21, 22, 23 de |la Ley General de Cultura y Derechos Culturales,
asi como al articulo 37, apartado C) De cultura, fraccion IX del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal | .
de Matamoros, Tamaulipas.

2.0 ALCANCE:

Escuelas publicas y privadas, comunidad artistica, gestores culturales, asociaciones civiles, escuelas de danza,

compafiias privadas y sociedad local en general.

3.0 DEFINICIONES:

e Grupos artisticos: Conjunto de personas dedicadas a desarrollar espectaculos y/o actwldades relacionadas con las
disciplinas de las bellas artes.

e Sociedad: Sistema orgamzado de relaciones que se establecen entre este conjunto de personas

o  Usuario: Conjunto de personas que firman un contrato por el que una de las panes cede a la otra el uso temporal de
una cosa, mueble o inmueble, por cierta cantidad de dinero.

s Espacios Culturales: Espacios donde se llevan a cabo las actividades artisticas y de expresion cultural.

e SECUDE: Secretaria de Educacién, Cultura y Deporte. -

4.0/ DESARROLLO: :

ACTIVIDAD RESPONSABLE

4.1 PrOporciona informes sobre eventos artisticos y/o culturales, segtin sea el tipo de evento
que se qunere llevar a cabo (si es publico o privado) y se verifica fecha y hora solicitada
por el usuario.

Jefe de departamento.
e Siesevento pL'Jini:o se continua con el desarrollo de las actividades, a partir de
la actividad 4.4; si es pnvado se pasa a Ia actividad 4.2. del presente
procedimiento. -
4.2 Elabora oficio para realizar el deposito ante la Direccion de Ingresos, con motivo del
evento particular.

4.3 Agenda el evento, se llena y se firma la ficha técnica.

Auxiliar Administrativo.

Usuario.

4.4 Solicita la fecha deseada bara su condonacion o descuento dirigiendo un oﬁcio a SECUDE

4.5 Recepctona oficio de respuesta de SECUDE al ofcm de condonacion o descuento al

usuano
Personal administrativo.

- e Sielevento es condonado, se programa la fecha del mismo.
- e Sies con descuento, se elabora el pase de pago para el area de ingresos.

‘4.6 Procede a realiza el pago en el area de cajas de la Direccion de Ingresos.

Usuario.

Calle Sexta, s/n, esquina con Abasolo,
DOCUMENTO ORIGINAL DE LA " Zona Centro. C.P. 89300,

PT_IE?J:R.EE;?R%%N#(R“P“AL H. Matamoros, Tam.
' : ) Tel: (868)812 51 20

Secretaria de Educacion,
Cultura y Deporte

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO PARA EL USO DEL ESPACIO PARA EVENTOS
ARTISTICOS Y EDUCATIVOS.
Unidad Administrativa: Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte.
Area Responsable: Departamento de Teatro de la Reforma.
Gobierno Municipal de Clave: Revisidn: Fecha: Hojas
Matamor@g SECUDE/TERE-PO1 A 03/11/2023 2de2
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Mtra. zeyna Paola Lic. LafS | pez Carrillo”] Mtra. Gefioveva Hi
Carrazco Martinez. Gonzélez.
4.7 Recibe el comprobante de pago. \ Perecnal Administrative:

4.8 Llenay firma de ficha tecnica. i
Usuario.

4.8, \Coearioy Bganeadn. Personal administrativo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

I5/0/ANEXOS:
o Pase de pago.
e Ficha Técnica.

6.0 VALIDACION:

APROBO

Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024.

El presente “PROCEDIMIENTO PARA EL USO DEL ESPACIO PARA EVENTOS ARTISTICOS Y EDUCATIVOS”, es
Aprobado, por el Comité de Controles Internos, Administracién de Riesgos y Desemperio Institucional del Municipio
de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024, mediante la Décima Tercera Sesién Extraordinaria de fecha 21 de
Noviembre de 2023.

LIC. RAQUEL GONZALEZ M.
PRESIDENTA DEL COMITE

SECRETARIO D

Calle Sexta, s/n, esquina con Abasolo,
Zona Centro, C.P. 87300.
H. Matamoros, Tam.
Tel: (868) 812 51 20

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.

Secretaria de Educacion,
Cultura y Deporte

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL USO DEL ESPACIO PARA EVENTOS

ARTISTICOS Y EDUCATIVOS.

Unidad Administrativa:

Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte.

Area Responsable:

Departamento de Teatro de la Reforma.

Gobiermno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matqmoros SECUDE/TERE-D01 A 03/11/2023 1de2
: Elaboré: Reviso: Autorizo:

#

Mtra. Reyna Paola
Carrazco Martinez.

Lic. LarisalLopez Carrillo.f

Mtra. Genoveva Hi
Gonzalez.

ENTRADAS
(Cliente:

Ciudadanos en general.
IDiagrama de flujo

Inicio.

|[Servicio:

rrendamiento de Teatro Municipal [ Comprobante de pago del area de

A
para eventos artisticos y/o culturales. | ingresos.

Procede arealiza el pago en el area de cajas

Proporciona informes eventos artisticos y/o culturales, se
verifica fecha y hora solicitada por el usuario.

Evento
particular o
publico.

Particular

Publico

Solicita la fecha por
‘medio de oficio a
SECUDE.

v

Recepciona oficio de respuesta de
SECUDE al oficio de condonacion
o descuento al usuario.

Condonacién

Elabora oficio para realizar
el depdsito.

de la Direccién de Ingresos.

v

Recibe comprobante de pago.

©

Descuento o
Condonacion,

Descuento

Elabora el pase de pago para el
area de ingresos.

Programa la fecha del
mismo.

O

v

Llena y firma de ficha técnica.

v

Evento Agendado.

v

Fin.

Secretaria de Educacion,
Cultura y Deporte

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H.MATAMOROS, TAM.

Calle Sexta, s/n, esquina con Abasolo,
Zona Centro, C.P. 89300.
H. Matamoros, Tam.
Tel: (868)812 51 20

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
LU DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL USO DEL ESPACIO PARA EVENTOS
N N ARTISTICOS Y EDUCATIVOS.
; Unidad Administrativa: Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte.
Area Responsable: Departamento de Teatro de la Reforma.
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Mata Mmoros SECUDE/TERE-DO1 A 03/11/2023 . 2de2
Elaboro: N i Reviso: Autorizd:
Mtra. Reyna Paola ‘Lic. Lafis@ Lbpez Carrﬂ[o./ ﬁ:ﬁ;;i
Carrazco Martinez. Gonzélez.

|SALIDAS

\Cliente: |\Setvicio:
. - ' Arrendamiento de teatro municipal para | Comprobante de pago del area de|

Cludadanos en genoral. eventos artisticos y/o culturales. ingresos. '

MEDICIGN

Actividad: Erecuencia: i Responsable:

Recepcion, revision, agenda y apoyo [ Cada que sea solicitado por los|Jefa del Departamento de Teatro
en arrendamiento del recinto municipal. interesados. Municipal.

D‘OCUMENTO ORIGiNAL DE LA Calle Sexta, s/n, esquina con Abagolo,.
PRESIDENCIA MUNICIPAL Zona Centro, C.P. 89300.

H. Matamoros, Tam.
H.MATAMOROS, TAM. Tel: (868)812 51 20

Rev. A

‘Secretaria de Educacion,
Cultura y Deporte




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA FUNCIONAMIENTO DE LOS TALLERES
CULTURALES MUNICIPALES.

Unidad Administrativa: Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte.
Area Responsable: Departamento del Instituto Regional de Bellas Artes.
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: } Hojas
Matq noros SECUDE/IRBAM-P01 A 18/04/2023 . 1de2
Elaboroé: Reviso: " Autorizé:

=

Lic. José Alejandro Guillén || Lic. L&tisa Lopez Carrillo
de los Reyes. : //

~ Mtra. Genoveva Hi
Gonzélez.

1:0/OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo dispuesto en el capitulo VIll articulo 37 inciso C fraccidn lll, VI, IX, XV del Reglamento de la
Administracion Publica Matamoros, Tamaulipas, referente a establecer acciones que estimulen el desarrollo de las
actividades culturales y artisticas en los habitantes del Municipio, con recursos propios o de instituciones afines. Crear,
dirigir y supervisar el funcionamiento de las obras de arte y los talleres culturales municipales. Dirigir, conservar y
administrar los espacios publicos de promocion de la cultura, las expresiones artisticas y el patrimonio histérico. Impulsar

coordinar las actividades de todos los espacios culturales el municipio.
2.0 ALCANCE:

Proporcionar una oferta de formacion artistica para nifias, nifios, adolescentes, jovenes y adultos.

3.0/ REFINICIONES
e Formato de Ficha de Inscripciéon: Documento para iniciar proceso de inscripciéon del alumno al taller artistico
solicitado.
e Documentacién: Copia de Acta de nacimiento y copia del INE del alumno (en caso de ser menor de edad, del
padre, madre o tutor).
o Boleta de pase de pago: Documento con el cual se realiza el pago de Inscripcién o Colegiatura.
e Usuario: Persona que solicita la inscripcion de los Talleres Culturales Municipales.

4,0/ DESARROLLO: ' ‘
ACTIVIDAD | RESPONSABLE

4.1 Promociona talleres en redes sociales, eventos y escuelas. Coordinador.
4.2 Proporciona informacion al solicitante, para la inscripcién del taller o talleres que se estén Auxiliar.
impartiendo.

4.3 Llena el formato de la ficha de inscripcion. Usuario.

4.4 Recepciona y revisa la documentacaén del alumno, para el expediente personal deI mismo,
| la cual consiste en:

~ Copia del acta de nacimiento 'del.alumno. |

o Copia de Curp.

e  Copia de INE del padre, madre o tutor.

° Identificacion del alumno. ‘ : Auxiliar administrativo.
e Comprobante de domicilio.

Si la informacién es correcta y i::umple con los requisitos se puede continuar con el
desarrollo de las actividades, pero si no cuenta con la documentacion completa, se debe
solicitar el sustento correspondiente de la documentacion.

ey | DOCUMENTO ORIGINAL DE LA |  cCalle Ocho entre Hidalgo e Iturbide,
Secretaria de Educacion, PRESIDENCIA MUNICIPAL Col. Gentro, C.P. 87300

Cultura y Deporte H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tam.

Rev. A



EEm

Gobierno Municipal de

Matanmoros

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TANM.

PROCEDIMIENTO PARA FUNCIONAMIENTO DE LOS TALLERES
CULTURALES MUNICIPALES.

Unidad Administrativa:

Secretaria de Educacién, Cultura y Deporte.

Area Responsable:

Departamento del Instituto Regional de Bellas Artes.

de los Reyes.
4.5 Expide boleta de pase de pago.

opez Carrillo]

Gonzalez.

Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECUDE/IRBAM-P0O1 A 18/04/2023 2de2
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Lic. José Alejandro Guilléen | Lic. L Mtra. Genoveva Hi

Augxiliar administrativo.

4.6 Realiza el pago de inscripcién en la Direccion de Ingresos.

Usuario

4.7 Presenta el comprobante de pago de Inscripcion para anexar al expediente del alumno.

4.8 Expide boleta de pase de pago de colegiatura mensual.

Auxiliar administrativo.

curso.

4.9 Entrega de comprobante de pago por concepto de colegiatura cada mes de duracion del

Usuario

TERMINA PROCEDIMIENTO.
5.0 ANEXOS:

6.0 VALIDACION:

e Formato de Ficha de Inscripcion.
e Boleta de pase de pago.

APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempeiio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024.

El presente "PROCEDIMIENTO PARA FUNCIONAMIENTO DE LOS TALLERES CULTURALES MUNICIPALES”, es

Aprobado, por el Comité de Controles Intemos, Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional del Municipio

Noviembre de 2023.

T e

de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024, medianfe la Décima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 21 de

PRESIDENTA DEL COMITH

LIC. RAQUEL GONZALEZ NMAR \NEZ

LIC. CESAR GE

NZALEZ SOLIS

RARD
SECRETARIO DEL COMNEN,

Cultura y Deporte

Secretaria de Educacion,

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA

PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.

Calle Ocho entre Hidalgo e lturbide,

Col. Centro, C.P. 87300
H. Matamoros, Tam.

Rev. A




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA FUNCIONAMIENTO DE LOS TALLERES
CULTURALES MUNICIPALES.

Secretaria de Educacién, Cultura y Deporte.

UTUU]

17 7 oo

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Departamento del Instituto Regional de Bellas Artes.

Gobierno Mt.lnicipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Mqtamoros SECUDE/IRBAM-DO01 A 18/04/2023 1de2
Elaboré: Reviso: Autorizoé:

Lic. José Alejandro Guillen | Lic. Larisd lLopez Carrulo./ Mtra. Genoveva Hi
de los Reyes. Gonzalez.

ENTRADAS
Cliente:

Servicio: Medio:

Ciudadanos en general. Imparticion de clases. Formato de ficha de inscripcion.

Diagra‘mé de }Iujo .

Promociona talleres en redes sociales,
eventos y escuelas.

v

Proporciona informacién al solicitante, para Realiza el pago de inscripcién en la Direccién de
la inscripcién del taller o tallerés que se Ingresos.
estén impartiendo.

Expide boleta de pase de pago.

Presenta el comprobanté de pago de Inscripcién para
Llena el formato de la ficha de inscripcion. anexar al expediente del alumno.
Recepciona y revisa la documentacion del Expide boleta de pase de pago de colegiatura
alumno, para el expediente personal del mensual. :
mismo. '

No ‘ .‘ ] !

{ Entrega comprobante de pago por concepto de
¢, Cumple con la Se debe solicitar €l sustento colegiatura cada mes de duracion del curso.
documentacion?, correspondiente . de la

documentacion, *
Si

o <

SALIDAS

ICliente:

| [Servicio:
Ciudadanos en general. Imparticién de clases en Bellas Artes. | Formato de ficha de inscripcion.

s St s TR DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Calle Ocho entre Hidalgo e Iturbide,
§ comerdna e bduoacion | PRESIDENCIA MUNICIPAL Col. Centro, C.P. 87300
yReR ' H.MATAMOROS, TAN. H. Matamoros, Tam.

Rev. A



|[MEDICION

L

Gobierno Municipal ce

Matamoros

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA FUNCIONAMIENTO DE LOS TALLERES

CULTURALES MUNICIPALES.

Unidad Administrativa:

Secretaria de Educacién, Cultura y Deporte.

Area Responsable:

Departamento del Instituto Regional de Bellas Artes.

Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECUDE/IRBAM-DO1 A 18/04/2023 2de 2
Elaboré: Revis6: Autorizé:

Lic."José Alejandro Guillen Lic. Lafiga Lopez Carrilloe|
de los Reyes.

Mtra. Genoveva Hi
Gonzalez.

{Actividad:

documentacion del alumno.

Inscripciones a imparticion de clases,
llenado de ficha de inscripcion y|Cada curso.

Frecuencia: Responsable:

Jefe de Departamento del Instituto
Regional de Bellas Artes.

Cultura y Deporte

=, Secretaria ce Educacién,

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
" PRESIDENCIA MUNICIPAL
H.MATAMOROS, TAM.

Calle Ocho entre Hidalgo e lturbide, .
Col. Centro, C.P. 87300
H. Matamoros, Tam.

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM,

LU PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO EXTERNO DE LIBROS.
Unidad Administrativa: Secretaria de Educacién, Cultura y Deporte.
Are.a Responsable: Departamento de Bibliotecas.
\\ Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de - SECQPEIDEBI-PM A 03/11/2023 1de2
Matamoros \ Elaboré: Revisé:’ Autorizé:

‘ ic. o\A\Fernandez ic. Larigd z i Mtra. Genoveva Hi
e. | Gonzalez

1.0/ OBJETIVO;

Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 37, apado B) De educacién, frac<:|on XX, del Reglamento Organico de

la Administracion Plblica Municipal de Matamoros, Tamaylipas.

2.0 ALCANCE:

A cualquier estudiante o ciudadano en general, que desee informase sobre algun tema en especial, o bien, que tenga el

deseo por la lectura.

3.0/ DERINICIONES:

o Usuario: Es aquel individuo que utiliza de manera habltual un producto o servicio.

o Bibliotecario: Es la persona profesional de las bibliotecas, que en el ambito de la biblioteca o centro de
documentacién desarrolla procedimientos para organizar la informacién, asi como ofrecer servicios para ayudar e
instruir a otras personas en las maneras mas eficientes para identificar y acceder a la informacién que necesiten, en
sus diferentes formatos.

e Estanteria Abierta: Consiste en permitir a los usuarios recorrer la estanteria y localizar el material de interés.

e Formato de préstamo externo de libros: Formato que recaba la informacién del usuario asi como de los libros que
se |le han prestado.

4.0 DESARROLLO;
ACTIVIDAD -~ ‘ RESPONSABLE

4.1 Acude a la biblioteca a solicitar algtn libro.

Usuario.

7 . I » b . . 1 . .
4.2 Registra el usuario al gntrar a la biblioteca Auxiliar Administrativo.

4.3 Acceso a la biblioteca:

e Sisabe hacer uso del servicio de "Estanteria Abierta”, solo busca el libro o libros
deseados. . !

e  Sino sabe hacer uso del servicio de “Estanteria Abierta” sera auxiliado por el
bibliotecario para encontrar el libro deseado. ‘

4.4 Solicita al usuario su credencial bibliotecaria o identificacién vigente (INE), la cual se

quedara en garantia por el libro o libros prestados. Bibliotecario.
4.5 Realiza el llenado del "formato de-préstamo externo de libros” y resguarda la identificacion
vigente (INE), si es que no cuenta con su credencial bibliotecaria. .
4.6 Informa al usuario la fecha de devolucién del libro o los libros.
4.7 Devuelve el libro o los libros. )
Usuario.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

510/ ANEXOS: :

e Formato de préstamo externo de libros.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Universidad, Col. Praxedes Balboa
PRESIDENCIA MUNICIPAL C.P 8 7430, H. Matamoros, Tamaulipas
H. MATAMOROS, TAN. Tel: (868) 817 2916

Secretaria de Educacion,
Cultura y Deporte’

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO EXTERNO DE LIBROS.

Unidad Administrativa: Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte.
Area Responsable: Departamento de Bibliotecas.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de SEd{)pEIDEBI-Pm A 03/11/2023 2de2
Matamoros \ \ Elaboré;_ Revisé: Autorizo:

—

Lic. k : #8/\6pez Carrillp~| Mtra. Geneveva Hi
\ Gonzalez

16.0 VALIDACION:

APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024,

El presente “PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO EXTERNQO DE LIBROS”, es Aprobado, por el Comité de
Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desemperfio Institucional del Municipio de Matamoros, Tamaulipas,
2021-2024, mediante la Décima Tercera Sesién Extraordinaria de fecha 21 de Noviembre de 2023.

o _

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMITE|

LIC. CESAR GERARDO GONZALEZ SOLIS
SECRETARIO DEL OOMITE

O — DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | calle Universidad, Col. Praxedes Balboa
C?fl:trﬁl'srm[) eeortzccmon, PRESIDENCIA MUNICIPAL C.P 8 7430, H. Matamoros, Tamaulipas
Y H. MATAMOROS, TAM. Tel: (868) 817 2916

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRAMA DE FLUJO PARA PRESTAMO EXTERNO DE LIBROS.

OO0

Unidad Administrativa: Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte.
Area Responsable: " Departamento de Bibliotecas.
Clave: Revisién: Fecha: Hojas
Gabierno Municipal de SECWDE/DEBI-D01 A 03/11/2023 - 1de2
M a ta MOoros laboré: Revisé: Autorizd:

pez Carrillo - Gendveva Hi
Gonzalez

ENTRADAS
Gliente:

Diagrarria de fmjo

(= -

Acude a la biblioteca a solicitar algtin Iibro.' Informa al usuario la fecha de devolucion del
‘ libro o los libros.

Registra el usuario al entrar a la biblioteca. - N
Devuelve el libro o los libros.

Acceso a la biblioteca.

|[Servicic: : IMedio:

Solicitud de préstame libro (s).

Fin.

No

Sera auxiliado por el
bibliotecario para
encontrar el libro
deseado.

¢, Sabe hacer uso

del servicio de
“Estanterfa
Abierta?

Si

Busca el libro o libros deseados.

4

Solicita al usuario su credencial bibliotecaria
o -identificacién vigente (INE), la cual se
quedara en garantia por el libro o libros
prestados.

v

Realiza el llenado del “formato de préstamo
externo de libros" y resguarda la
identificacién vigente (INE), si es que no
cuenta con su credencial bibliotecaria.

; : a DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | calle Universidad, Col. Praxedes Balboa
cecretaric da FQueacion, | pRESIDENGIA MUNIGIPAL | C.P. 87430, H. Matamoros, Tamaulipas
| L H.MATAMOROS, TAM. Tel: (868) 817 2916

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA PRESTAMO EXTERNO DE LIBROS.

Unidad Administrativa:

Secretaria de Educacién, Cultura y Deporte.

Area Responsable:

Departamento de Bibliotecas.

~Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de | SECUDE/DEBI-DO1 A 03/11/2023 2 de 2
Mqtqmoros laboroé: Reviso6: Autorizé:
h 2!
Lic. Fédericp'A. Feldantez | Lic. Laji€a\Lopez Carrillo m’_
‘ Maral Gonzalez
SALIDAS TR T W o\t L

Cliente: Servcio: 3

Préstamo de libro (%

Ciudadanos. Formato de préstamo externo de libros.

MEDICION
Actividad:

Facilitar libros en calidad de préstamo
para ser leidos a domicilio.

Frecuencia: Responsable:

Jefe del Departamento de Bibliotecas.

Cada que se solicite el servicio.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H.MATANOROS, TAM.

Calle Universidad, Col.-Praxedes Balboa
C.P. 87430, H. Matamoros, Tamaulipas
Tel: (868) 817 2916

= Secretaria de Educacion,
% Culturay Deporte

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

[S1eILY] PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE GRUPOS ARTISTICOS DE LA
R ESTRUCTURA MUNICIPAL.
Unidad Administrativa: Secretaria de Educacion, Cultura y Deportes.
Area Responsable: Direccion de Cultura
Gob(erno Municipal de Clave: Revision; Fecha: Hojas
MGtCI moros SECUDE/DICU-PO1 A 03/11/2023 1de2
Elaboré: Reviso: Autorizé:

. Cruz Heriberto Lépez _A4~ Mtra. Genoveva Hi
Hernandez Reyna. . Gonzalez.

(1.0 OBJETIVO:
Dar cumplimiento al articulo 1 fraccion Il, articulo 2 fracciones: |, lll, IV, V y VI; articulo 6 fracciones: IV, V y VI, articulo 7
fracciones: Il y Ill; articulo 8 fraccion VIII; articulo 9, articulo 10fracc:ones I, Il, VI y X; articulo 11, articulo 15 fraccién II;
articulo 16 fracc1on |; articulo 19, 50, 51 y 52 de la Ley de Fomento a la Cultura para el Estado de Tamaulipas; aunado a
los articulos 2, 3,4, 5,6, 7,8, 11,12, 13, 14, 15, 18, 19, 20, 21, 22, 23 de la Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

2.0/ ALCANCE:
Vinculacion entre la institucion, comunidad artistica y sociedad a fin de crear intercambios en los qué se involucren de
todas las partes, con el objetivo de propiciar el fomento, desarrollo, difusion y preservacion de las diversas expresiones de
las bellas artes con apoyo de los grupos artisticos pertenecientes a la estructura municipal.

13.0. DEFINICIONES:

s Grupos Artisticos: Conjunto de personas dedicadas a desarrollar espectaculos y/o actividades relacionadas con
las disciplinas de las bellas artes. (estos pueden ser sonora municipal, ballet municipal o banda de musica
municipal).

s Fomento: Politica de favorecer el progreso y las infraestructuras publicas.

e Bellas Artes: Conjunto de acciones que se valen de color, forma, lenguaje, sonido y movimiento para

" decir/expresar algo.
e Vinculacién: Relacionar fuertemente a dos o mas cosas, personas, comumdades a hacer que una dependa de
la otra.
4.0/ DESARROLLO;
ACTIVIDAD : : RESPONSABLE |
4.1 Recepciona oficio de peticidn del solicitante. Secretaria.

4.2 Consulta agenda y/o disponibilidad.

4.3 .Agenda fecha de actividad. Grupos Artisticos.
4.4 Proporciona datos de contacto a Director / Ehcargado del grupo artistico solicitado. Secretaria
4.5 Revisa detalles de la presentacion con los organizadores. i ; Grupos Artisticos

4.6 Asiste en fecha agendada a realizar la participacion.

4.7 Toma de evidencias de participacion.

4.8 Despedida del evento.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

5/07ANEXQS:!
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE GRUPOS ARTISTICOS DE LA

ESTRUCTURA MUNICIPAL,

Unidad Administrativa:

Secretaria de Educacion, Cultura y Deportes.

Area Responsable:

Direccion de Cultura

Gohierno Municipal de

Matamoros

Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECUDE/DICU-PO1 A 03/11/2023 2de2
Elahoré: Revisé: Autorizo:

16.0/VALIDACION:

g

C.C eriberto
Hernéndez Reyna.

Gonzalez.

Mtra. Genoveva Hi

APROBO

Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024.

MUNICIPAL”, es Aprobado

T

LIC. RAQUEL GONZALEZ M

—_—

RTINEZ

PRESIDENTA DEL COMITE|

LIC. CESAR GEF

El presente "PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE GRUPOS ARTISTICOS DE LA ESTRUCTURA
or el Comité de Controles Intermnos, Administracién de Riesgos
Institucional del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024, mediante la Décima Tercera Sesién
Extraordinaria de fecha 21 de Noviembre de 2023.

§
(3

3
SECRETARIO DER

Desemperi

0

Secretaria de Educacion,
Cultura y Deporte

DOCUNMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE
H. MATAMOROS, TAM.

Av. Constitucion 57, Col. Jardin
C.P 87330, H. Matamoros, Tam.
Tel.: 868 812 22 99

Rev. A



Gobierno Municipal de

Matamoros

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA GESTION DE GRUPOS ARTISTICOS DE LA
ESTRUCTURA MUNICIPAL.

Unidad Administrativa:

Secretaria de Educacion, Cultura y Deportes.

Area Responsable:

Direccion de Cultura.

[ENTRADAS ~
[Cliente:

Grupos Artistico

Diagramaide fltjo

Inicio,

Clave: Revision: Fecha: Hojas
SECUDE/DICU-DO1 A 03/11/2023 1de2
Elaboré: Reviso: Autorizé:
8. CruE Heriberto Lic. Larisa/Lppez Carillo. Aﬂgﬁﬁi‘
Hernandez Reyna. Cail Gonzalez.

Servicio:

Registro de grupos artisticos de la
estructura municipal.

Recepciona oficio de peticién del solicitante.

Toma de evidencias de participacion.

v

Consulta agenda y/o disponibilidad.

A

v

Despedida del evento.

Agenda fecha de actividad.

v

Proporciona datos de contacto a Director /
Encargado del grupo artistico solicitado.

v

Revisa detalles de la presentacién con los

organizadores.

¢'.

Asiste en fecha agendada a realizar la

participacién.

SALIDAS
Cliente:
Grupos Artistico

Servicio:

estructura municipal.

Registro de grupos artisticos de la |

v

Fin.

Participacion en el evento.

Secretaria de Educmbién,
Cultura y Deporte

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H.MATAMOROS, TAM.

Av. Constitucion 57, Col. Jardin
C.P 87330,H.Matamoros, Tam.
Tel.: 868 812 22 99

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
[¥] DIAGRAMA DE FLUJO PARA GESTION DE GRUPOS ARTISTICOS DE LA
s ESTRUCTURA MUNICIPAL.
Unidad Administrativa: Secretaria de Educacion, Cultura y Deportes.
Area Responsable: Direccion de Cultura.
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Mqta Mmoros SECUDE/DICU-DO1 A 03/11/2023 2de 2
Elaboré: Revisé: Autorizé: |
C. Cru Heriberto | Lic. Laris4 |-¥pez Carillo. m Y
Hernandez Reyna. /’/ Gonzalez. g

[MEDICION S dorn el MR e s R
{Actividad: Frecuencia:

Agenda y da seguimiento a la ,
presentacion de grupos artisticos de la [ Segtn la planeacion.
estructura municipal.

Director de Cultura.

, 5 DOCUMENTO ORIGINAL DE LA |~ Av. Gonstitucién 57, Col. Jardin
Se(I:retano de Educacion, PRESIDENCIA MUNICIPAL C.P 87330,H.Matamoros, Tam.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO DE LA OPERACION DEL PARQUE OLIMPICO
PARA USO DE SUS INSTALACIONES.

Unidad Administrativa: Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte

Departamento de Parque Olimpico, Cultura y

Area Responsable: imi
Area Resp Conocimiento.

Clave: Revision: Fecha: Hojas
. . SECUDE/POCC-PO1 A 30/10/2023 1de 2
Gobierno Municipal de
M atq moros Elaboré: Revisé: Autorizé:

Y/
. el Bustos Cardenas. | Lic. Lariga i Mtra. Genoveva Hi

\_-— : Gonzdlez. .
11.0 OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 37, apartado A) De orden general, fraccion VIII del Reglamento Organico
de la Administracién Plblica Municipal de Matamoros, Tamaulipas. .
2.0  ALCANCE:
Ciudadania de Matamoros Tamaullpas miembros de la Administracion Publica, Emprendedores, Empresas, Escuelas de
todos los niveles plblicas y privadas.

S0 DEFINICIONES:
e Usuario: Persona que solicita el uso del Parque Olimpico.
e SECUDE: Secretaria de Educacién Cultura y Deporte.

4,0 DESARROLLO:

ACTIVIDAD ' RESPONSABLE
4.1 Solicita via telefénica, informes sobre el procedlmlento del uso del espacio del Parque Usuario
Olimpico. :

‘| 4.2 Verifica disponibilidad en la agenda de la fecha sollmtada. : Auxiliar Administrativo

e Sise encuentra disponible la fecha, se le solicita al usuario que se presente en las
instalaciones del Parque Olimpico para que llene la solicitud del uso. de las
instalaciones.

e Sino se encuentra disponible la fecha, se Ie hace de conocimiento y propone otra
fecha para el evento.

4,3 Recepciona la solicitud y autorizacion. :

e En caso de ser aprobada pasar a la actividad 4.8, en caso de ser negada la
condonacion, el usuario elabora un oficio de peticién dirigido a la SECUDE pasar a
la actividad 4.4.

4.4 Consulta la agenda para disponibilidad de fecha y ley de ingresos para revisién del importe
del &rea, una vez aprobada.

4.5 Proporciona la boleta de pago para que acuda a pagar en el Dpto. de‘Ingresos.

4.6 Entrega el recibo de la boleta de pago sellada por el Dpto. de Ingresos al Departamento Usuario
de Parque Olimpico Cultura y Conocimiento.

A7 Entrega al usuarin el farmato de nen de las instalarinnes nara cer firmada yuna conia de | Auviliar Adminjstrativo
su boleta sellada.

4.8 Entrega del formato firmado, el Departamento de Parque Olimplco Cultura vy
Conocimiento, asigna personal para atender dicho evento.

4.9 Evento agendado.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

socrotarias do tducacion | POCUMENTO ORIGINAL DE LA Av. Constitucion 57, Col. Jardin
o et PRESIDENCIA MUNICIPAL CP. 87330, H. Matamoros, Tam.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO DE LA OPERACION DEL PARQUE OLIMPICO
PARA USO DE SUS INSTALACIONES.

Unidad Administrativa: Secretaria de Educacién, Cultura y Deporte

Departamento de Parque Olimpico, Culturay
Conocimiento.

Area Responsable:

Clave: Revisidn: Fecha: Hojas
. o SECUDE/POCC-PO1 A 30/10/2023 2de 2
Gobierno Municipal de
M ata Moros Elaboré: Revisé: Autorizo:
C. DanjelBustos Cardenas. | Lic. Lériga Lopez Carrijlo./ Mtra. Genoveva Hi
Gonzalez.

5.0 ANEXOS: ,
e Boleta de pago.
e Recibo de la boleta de pago.
e Formato.

[6.0"VALIDACION:

APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024.

El presente "PROCEDIMIENTO DE LA OPERACION DEL PARQUE OLIMPICO PARA USO DE SUS
INSTALACIONES”, es Aprobado, por el Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempefio
Institucional _del Municipio _de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024, mediante la Décima Tercera Sesién
Extraordinaria de fecha 21 de Noviembre de 2023.

— —

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMIT.

LIC. CESA RDO GONZALEZ SOLIS

SECRETA

) . DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Av. Constitucion 57, Col. Jardin
Secl:rc-,-tanq de Edtuccrmon, PRESIDENCIA MUNICIPAL CP. 87330, H. Matamoros, Tam.
Cultura y. Deporte H. MATAMOROS, TAM. Tels.: 868 816 90 37
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA OPERACION DEL PARQUE OLIMPICO
PARA USO DE SUS INSTALACIONES.

Unidad Administrativa: Secretaria de Educacién, Cultura y Deporte

Departamento de Parque Olimpico, Cultura y
Conocimiento.

Area Responsable:

Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matamoros SECUDE/POCC-DO1 A 30/10/2023 1 de 2
Elaboré: Reviso: Autorizé:

C. Dhnj#l Bustos Cardenas. | Lic. La Lopez Carrilly Mtra. Genoveva Hi
Gonzalez.

ENTRADAS
Cliente: |iSenvicio:

Arrendamiento de uso del espacio del
Parque Olimpico para eventos
artisticos y/o culturales.

Comprobante de pago del area de
ingresos. ’

Consulta la agenda para disponibilidad de fecha
y ley de ingresos para revision del importe del
area, una vez aprobada.

Ciudadanos en general.

|Diagramaide flujo

Solicita via telefénica, informes sobre el
procedimiento del uso del espacio del Parque
Olimpico.

Verifica disponibilidad en la agenda de la fecha - v
solicitada. ) Proporciona la boleta de pago para que acuda a

pagar en el Dpto. de ingresos.

Se le hace de conocimiento y
propone otra fecha para el
evento.

¢ Se encuentra
la fecha
disponible?

Entrega el recibo dé la boleta de pago sellada
por el Dpto. de ingresos al Departamento de
Parque Olimpico, Cultura y Conocimiento.

y

Entrega al usuario el contrato de uso de las
instalaciones para ser firmada y una copia de
su boleta sellada.

Se le solicita al usuario que se presente en las
instalaciones del Parque Olimpico para que llene
la solicitud del uso de las instalaciones.

: o . Entrega el contrato firmado, el Depé_rtamen!o
Recepcionar la sollcitud y autorizacion. de Parque Olimpico, Cultura y Conocimiento

- . — asigna personal para atender dicho evento.

Usuario entrega el contrato ‘ ¢

firmado, el Departamento de Evento agendado.
P! Parque Olimpico, Cultura y
Conocimiento asigna personal

¢La solicitud es‘
aprobada?

para atender dicho evento. L
Fin.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE

H. MATAMOROS, TAM.

U

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA OPERACION DEL PARQUE OLIMPICO

PARA USO DE SUS INSTALACIONES.

Unidad Administrativa:

Secretaria de Educacién, Cultura y Deporte

Area Responsable:

Departamento de Parque Olimpico, Cultura y

Conocimiento.

Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Mataimoros [ secuberocc-nod A 30/10/2023 2 de 2
Elaboré: Revisé: Autorizé:
C. Dan ustos Céardenas. | Lic. Larisa Lopez Carril_ly Mtra. Genoveva Hi
: Gonzalez.

SALIDAS
Cliente:

Ciudadanos en general.

IMEDICION
Actividad;
Recepcion, revision, agenda y apoyo
en arrendamiento del recinto
municipal.

Servicio:
Arrendamiento de uso del espacio del
Parque Olimpico para eventos

Erecuencia:

Cada que sea solicitado por los
interesados.

Comprobante de pago del area de
ingresos.

Responsable:

Jefe de Departamento de Parque
Olimpico, Cuitura y Conocimiento.

Secretaria de Educacion,
Cultura y Deporte

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL H.
MATAMOROS, TAM.

Av. Constitucion 57, Col. Jardin.
CP. 87330, H. Matamoros, Tam.
Tel.: 868 816 90 37
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