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|. PRESENTACION

Una de las estrategias del Gobierno de Chalco 2025-2027 para impulsar su
desarrollo institucional es incrementar la comunicacion interna y externa,
de las Unidades Administrativas y con la ciudadania, por esta razon se han
estandarizado los procedimientos mediante documentacion actualizada.

Al contar con procesos bien definidos, se favorece la capacitacion del
personal, la transparencia en la gestion, la continuidad operativa ante
cambios administrativos y el cumplimiento de los objetivos del Gobierno
de Chalco en beneficio de la ciudadania. Por ello, se ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos de la Direccidon de Cultura y
Asuntos Indigenas.

Este documento es un instrumento técnico-administrativo que describe,
PAaso a pPaso, las actividades que se deben realizar en cada uno de los
procesos operativos de las distintas areas administrativas internas de la
Direccion. Incluye la secuencia l6gica de las tareas, los responsables de su
ejecucion, los insumos necesarios y los productos generados, asi como |os
formatos o documentos que respaldan dichas acciones.

En ese mismo sentido, mediante su implementacion es posible orientar y
capacitar al personal de nuevo ingreso y asi brindarles herramientas que
faciliten su incorporacion laboral; y por otra lado, se garantizan servicios y
tramites eficaces y eficientes a la ciudadania.

No obstante, dicho documento se encuentra sujeto a recibir mejoras, toda
vez que sean en pro de la organizacion interna, la optimizacion de los
recursos y el fortalecimiento de la relacion gobierno-sociedad.

Con este esfuerzo, el Gobierno de Chalco 2025-2027 reafirma su
compromiso con el fortalecimiento de la administracion publica
municipal, la mejora de los servicios que ofrece y la consolidacion de una
gestion publica orientada al desarrollo, la legalidad y la participacion
ciudadana.
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1. OBJETIVO GENERAL

Describir el método y orden secuencial de las actividades para la correcta
ejecucion de los procedimientos que se realizan en la Direccion de Cultura
y Asuntos Indigenas, a fin de garantizar el 6ptimo aprovechamiento de los
recursos humanos, materiales y financieros.

I1l. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1.  Procedimiento GCH-DCAI-P01-2026

Organizacién y Coordinacién de Eventos Culturales y Artisticos.

1.1. Objetivo del Procedimiento

Contribuir al cumplimento de los objetivos de la Direccion de Cultura y
Asuntos Indigenas, mediante el desarrollo y promocion de las diferentes
disciplinas artisticas.

1.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Eventos Culturales y
Artisticos de la Direccion de Cultura y Asuntos Indigenas del Municipio de
Chalco; asi como a las personas que pretendan realizar sus presentaciones
artisticas.

1.3. Referencias

e Bando Municipal Vigente, Titulo Décimo Tercero, Del Bienestar
Social, Capitulo Ill, De la Promocion Cultural y Turistica, Articulo 122,
publicado en el Periddico Oficial del Gobierno Municipal de Chalco
el O5 de febrero de 2026.
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1.4. Identificacién de Proceso

. . Usuaria (o
Requisitos Resultado (©)

Proveedora/or Proceso Interno /

(Entrada) Final de Valor

Externo

. L. Organizacion La
Direccién de | Anteproyecto d Y

Culturay con Ia Coordinacion presentacion
P de Eventos | del Evento .
Asuntos presentacion Artistas
Indiaenas del evento a | Culturales y | Cultural o}
9 desarrollar Artisticos Artistico

1.5. Responsabilidades

La Direccion de Cultura y Asuntos Indigenas es la Unidad Administrativa
responsable de organizar y coordinar los eventos culturales y artisticos.

El Director (a) debera:

e Revisary dar el Visto Bueno de la presentacion artistica a realizar.
El Departamento de Eventos Culturales y Artisticos debera:

e Coordinary supervisar el procedimiento para la realizacion de las
presentaciones artisticas.

El Artista debera:

e Proporcionar el anteproyecto de la presentacion artistica y todos los
elementos digitales y fisicos para el correcto desarrollo de la
presentacion artistica.

1.6. Definiciones

Anteproyecto: Al documento cuyo fin es identificar y precisar la idea sobre
el problema vy los objetivos del evento a realizar.

Area (s) administrativa (s) interna (s): A las que se le confieren funciones
especificas en el Manual de Organizacion.

Cultura: Al modo de vida de un pueblo, costumbres, tradiciones, normas y
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expresiones artisticas, poseen una carga significativa que refleja una
percepcion y una vision del mundo especifica, determinada por la vivencia
y realidad de cada grupo social.

Evento Artistico: A |a actividad mediante la cual el ser humano expresa
ideas, emociones o, en general, una vision del mundo, a través de recursos
plasticos, linguisticos, sonoros, © Mixtos, etc.

Evento Cultural: A las propuestas ofrecidas al publico para ponerlo en
contacto con los espacios de divulgacion y difusion de actos y acciones
culturales, o con el patrimonio arquitectonico, historico, intelectual vy
artistico.

Unidad (es) Administrativa (s): A las que se refiere el articulo 27 del Bando
Municipal de Chalco vigente.

1.7. Insumos

e Anteproyecto con la presentacion del evento a desarrollar.

1.8. Resultado

e | a presentacion del Evento Cultural o Artistico.

1.9. Politicas

e Unicamente se atenderan solicitudes en dias habiles en un horario
de 09:00 a 16:00 hrs.

e Se agendaran nuevos eventos solo en el caso de existir espacio en la
agenda la Direccion de Cultura y Asuntos Indigenas.

e El Artista debe presentar su Curriculum Vitae, su anteproyecto por
escrito y video de la presentacion.

1.10. Formatos e instructivos

e Formato de Reporte.
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e Formato de Reporte.

GOBIERN® DE | DIRECCION D
-CHALCO: CULTURAY
ASUNTOS INDIGENAS
INFORME MENSUAL

MEDIO DE VERIFICACION
Programa presupuestario: 1

Proyecto:
- Dep. General:
Dep. Auxiliar:
Reporte Trimestral |

Poblacion
Beneficiada

Descripcion de Actividad Area Administrativa

Lugar

Nombre del

Evento: Fecha: Hora:

5530923592
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GOBIERN® DE .'C’ILTI‘”["UR&'\';
‘CHALCO " ;siNTOS INDIGENAS

SOPORTE FOTOGRAFICO (Se anexa Documentos)

U
ey firma del

Nombi

o henl

5530923592
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1.11. Interaccidon con otros procedimientos
e No Aplica

1.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la organizacién y coordinacién de
eventos culturales y artisticos.

Responsable Actividad

Acude a la Direccion de Cultura vy
Asuntos Indigenas para presentar el

1 El Artista anteproyecto impreso en donde se
especifica la informacion general del
evento.

Recibe, analiza la viabilidad econdmica
y evalla la pertinencia de la propuesta,
el tipo de evento y condiciones del
Artista solicitante.

. H 47
El Director (a) de Cultura ¢Es V|ak/>le la propuesta.
2 e Si esviable la propuesta, se

y Asuntos Indigenas continUa con la actividad 4.
e NO esviable la propuesta, se
continUa con la actividad 3.

Fin del Procedimiento.

Envia respuesta por escrito al Artista,
El Director (a) de Cultura | informando la no realizacion del evento.

3 .
y Asuntos Indigenas
Fin del Procedimiento.
Envia respuesta por escrito al Artista,
£l Director (a) de Cultura para confirmar una cita presencial para
4 detallar todos los elementos que

y Asuntos Indigenas participan en la presentacion artistica y

aclarar todos los detalles pertinentes.
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El Director (a) de Cultura
y Asuntos Indigenas

En coordinacion con el Departamento
de Eventos Culturales y Artisticos, llevan
a cabo la reunion para revisar todos los
detalles de |la presentacion artisticas.

El Director (a) de Cultura
y Asuntos Indigenas

Instruye al Departamento de Eventos
Culturales y Artisticos para desarrollar el
programa del evento.

Departamento de Eventos
Culturales y Artisticos

Define la estructura, el programa del
evento y se contacta via teleféonica con
los artistas para la realizacion del
Evento.

Departamento de Eventos
Culturales y Artisticos

Gestiona, a través de la Coordinacion de
Comunicacion Social, la publicidad para
la presentacion artistica.

Coordinacion de
Comunicacion Social

Realiza la publicidad para el evento vy
gestiona la difusion del mismo en los
distintos medios de comunicacion.

10

Departamento de Eventos
Culturalesy Artisticos

Coordina los aspectos logisticos vy
requerimientos técnicos para la
realizacion y desarrollo del evento de
acuerdo al escenario artistico.

11

El Director (a) de Cultura
y Asuntos Indigenas

Verifica la realizacion del evento e
instruir al Departamento de Eventos
Culturales y Artisticos realizar el reporte
del evento.

12

Departamento de Eventos
Culturales y Artisticos

Elabora reporte del evento lo envia al
Director (a) de Cultura y Asuntos
Indigenas.

13

El Director (a) de Cultura
y Asuntos Indigenas

Recibe reporte, analiza y archiva.

Fin del procedimiento.
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1.13. Diagramacion

Cédigo: GCH-DCAI-P01-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION Y

COORDINACION DE EVENTOS CULTURALES Y ARTISTICOS

Direccion de Culturay Asuntos Departamento de Eventos Coordinacién de Comunicacion
Indigenas Culturales y Artisticos Social

INICIO

1

Presentar
anteproyecto del »(2)
evento
Recibir y revisar
viabilidad
econdmica

¢Es viable la
propuesta?

Informa x escrito
®< que no es viable

\g_\
Confirmar por
@ - escrito cita
presencial

S

Llevar a cabo la
reunién de
trabajo

&

Desarrollar
programa del
evento

»7D
Definir la
estructuray
programar
evento
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Cédigo: GCH-DCAI-P01-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION Y

COORDINACION DE EVENTOS CULTURALES Y ARTISTICOS

Direccion de Culturay Asuntos Departamento de Eventos Coordinaciéon de Comunicacion
Indigenas Culturales y Artisticos Social

:

Gestionar la
publicidad para
la presentacion <D
artistica Realizar
publicidad para
el evento

0>« '

Coordinar
(D« logistica y
x . .
requerimientos
Verificar la técnicos
realizacion del
evento

| >

Elaborar reporte
del evento

3

Recibir reporte y
archivar
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2. Procedimiento GCH-DCAI-P02-2026

Organizacién de Eventos Culturales Indigenas.

2.1. Objetivo del Procedimiento

Fortalecer las costumbres y tradiciones culturales de las comunidades
indigenas radicadas en el municipio y pueblos originarios de Chalco, a
través la integracion con eventos culturales,

2.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion de Asuntos Indigenas
de la Direccion de Cultura y Asuntos Indigenas, responsables de coordinar
y realizar los eventos culturales de indole indigena.

2.3. Referencias

e Bando Municipal Vigente, Titulo Décimo Tercero, Del Bienestar
Social, Capitulo I, De la Promocion Cultural y Turistica, Articulo 122,
publicado en el Periddico Oficial del Gobierno Municipal de Chalco
el O5 de febrero de 2026.

2.4. ldentificacion de Proceso

. . Usuaria (o)
Requisitos Resultado
Proveedora/or Proceso : Interno /
(Entrada) Final de Valor
Externo
o 5 d Proyecto del La
irecciéon de L .
cultura evento Organizacion presentacion
Asunto;/ cultural de Eventos | del evento | Coordinador de
, indigena a | Culturales cultural Asuntos
Indigenas

desarrollar. Indigenas indigena Indigenas
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2.5. Responsabilidades

La Direccion de Cultura y Asuntos Indigenas es la Unidad Administrativa
responsable de coordinar y dirigir los trabajos para la realizacion de los
diferentes eventos culturales indigenas.

El Director (a) de Cultura y Asuntos Indigenas debera:

e Organizar y coordinar las presentaciones que se llevaran a cabo
respecto a la cultura indigena.

El Coordinador de Asuntos Indigenas, debera:

e Elaborar los proyectos para la realizacion de eventos culturales de
indole indigena.

2.6. Definiciones

Persona Indigena: A |la persona que pertenece a un pueblo originario de
una region o territorio donde su familia, cultura y vivencias son nativas del
lugar donde nacieron y han sido transmitidas por varias generaciones, se
refiere a las originarias del Municipio de Chalco.

Evento Cultural: A las propuestas ofrecidas al publico para ponerlo en
contacto con los espacios de divulgacion y difusion de actos y acciones
culturales, o con el patrimonio arquitectonico, historico, intelectual vy
artistico.

Pueblos originarios de Chalco: A las comunidades histéricas asentadas en
el territorio del municipio de Chalco que conservan identidad, tradiciones,
usos, costumbres, patrimonio cultural, formas de organizacion social vy
manifestaciones culturales propias, heredadas de sus antepasados vy
reconocidas como parte del patrimonio cultural del municipio.

Proyecto: Al conjunto organizado de actividades, acciones y recursos
planificados con objetivos especificos, plazo determinado y responsables
definidos, que se desarrolla con el propdsito de promover, preservar o
difundir la cultura, el patrimonio y las expresiones artisticas en el
mMunicipio.
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Artesano: A la persona que elabora de manera manual o con
herramientas tradicionales bienes u objetos utilitarios o decorativos,
basados en técnicas, conocimientos y procesos transmitidos de
generacion en generacion, que reflejan la identidad cultural y las
tradiciones de una comunidad.

2.7. Insumos

e Proyecto del evento cultural indigena a desarrollar.

2.8. Resultado

e |a presentacion del evento cultural indigena

2.9. Politicas

e | as actividades se realizaran con exposiciones y promocion de
espacios para la exhibicion de artesanos radicados en el municipio.

e | as actividades que se realicen deberan incluir la participacion de
las comunidades radicadas en el municipio para la integracion
cultural.

2.10.Formatos e instructivos

e Formato de Reporte.
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e Formato de Reporte.

OBIERN® DE | DIRECCION Di
'CCH AL CO' CULTURAY
ASUNTOS INDIGENAS
INFORME MENSUAL

MEDIO DE VERIFICACION
Programa presupuestario: |

Proyecto:
- Dep. General:
Dep. Auxiliar:
Reporte Trimestrak

Poblacion
Beneficiada

Descripcion de Actividad Area Administrativa

Nombre del

Evento: Fecha: Hora:

5530923592
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GOBIERN® DE

. .| CULTURAY
CHALCO" | ;5ixT0s INDIGENAS

SOPORTE FOTOGRAFICO (Se anexa Documentos)

Nombre y firma del
enlac b

55 30 92 3592
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2.11. Interaccidén con otros procedimientos

Desarrollo del procedimiento para la organizacién de eventos
culturales indigenas

Responsable

Coordinador (a) de
Asuntos Indigenas

Actividad

Realiza el proyecto incluidas las
presentaciones artisticas y culturales
apegadas al presupuesto asignado.

El Director (a) de Cultura
y Asuntos Indigenas

Recibe el proyecto analizando |Ia
presentacion de las actividades vy
presentaciones culturales, haciendo la
solicitud a los grupos y/o artistas a
presentarse.

El Director (a) de Cultura
y Asuntos Indigenas

Recibe la confirmacion de los grupos y/o
artistas y se reune con Coordinador de
Asuntos Indigenas para revisar todos los
detalles del evento.

El Director (a) de Cultura

Asigna al Coordinador de Asuntos

Asuntos Indigenas

4 - Indigenas tareas y actividades para el
y Asuntos Indigenas
desarrollo del evento.
Solicita la logistica para el evento y
. traves de la  Coordinacion de
Coordinador (a) de . . :
5 Comunicacion  Social  gestiona la

publicidad para la presentacion del

evento.
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El Director (a) de Cultura

Realiza la imagen y propaganda que
sera utilizada para su difusion y es

6 ) :
y Asuntos Indigenas enviada a la Departamento de Eventos
Artisticos y culturales.
. Coordina la logistica y requerimientos
Coordinador (a) de . 199 y red o
7 . técnicos solicitados para la realizacion
Asuntos Indigenas
del evento.
g El Director (a) de Cultura | Verifica y supervisa la realizacion del
y Asuntos Indigenas evento.
Coordinador (a) de Realiza el reporte del_evento haciendo
9 . entrega al Coordinador de los
Asuntos Indigenas
resultados.
. Recibe, analiza y archiva.
10 El Director (a) de Cultura ' Y

y Asuntos Indigenas

Fin del procedimiento.
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2.13. Diagramacion

GCH-DCAI-P02-2026
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE EVENTOS CULTURALES

INDIGENAS

Coordinador Municipal de Asuntos Direccion de Cultura y Asuntos . A Ny .
5 5 Coordinacion de Comunicacion Social
Indigenas Indigenas

INICIO

Realizar el proyecto

de eventos culturales
>2>

indigenas
Recibir el Proyecto,
analizar las
presentacionesy realizar
las solicitudes a grupos
y/o artistas para
participar en los eventos

&

Recibir la
confirmacion de los
grupos y/o artistas

&

Asignar tareas y
@4 actividades para el
desarrollo del evento
Solicitar la logistica y
gestionar la
publicidad para la

presentacion del
evento

D)
Realizar la imagen
y propaganda para
la difusion del
evento

7>

Coordinar la logistica
y requerimientos
técnicos solicitados #@
para la realizacion del
evento
Verificary supervisar
la realizacion del

evento

Realizar el reporte del

evento

»C0>

Analizar reportey
archivar
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3. Procedimiento GCH-DCAI-P03-2026

Inscripcion a Talleres Artisticos y Culturales.

3.1. Objetivo del Procedimiento

Contribuir para que la comunidad chalguense cuente con espacios donde
se promuevan y desarrollen talleres artisticos y culturales.

3.2. Alcances

Aplica al personal adscrito al Centro Cultural Agora Chalco, de la Direccion
de Cultura y Asuntos Indigenas del Municipio de Chalco; responsables de
la inscripcion de los ciudadanos a los talleres artisticos y culturales.

3.3. Referencias

e Bando Municipal Vigente, Titulo Décimo Tercero, Del Bienestar
Social, Capitulo I, De la Promocion Cultural y Turistica, Articulo 122,
publicado en el Periddico Oficial del Gobierno Municipal de Chalco
el O5 de febrero de 2026.

3.4. |ldentificacion de Proceso

Requisitos Resultado
Proceso Interno /

Externo

Proveedora/or

(Entrada) Final de Valor

Solicitud de

) .. S Inscripcion a  Ficha de
Direccionde | Inscripcion  a TaIIerzs inscripcion al
Culturay los talleres Artiet e P et Ciudadano
AsUntos artisticos y rtisticos y | taller artistico y
Culturales. cultural.

Indigenas culturales.

Usuaria (o)
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3.5. Responsabilidades

La Direccion de Cultura y Asuntos Indigenas es la Unidad Administrativa
responsable de promover la formacion artistica y cultural entre la
ciudadania del Municipio de Chalco.

El Personal Administrativo del Centro Cultural Agora Chalco debera:

e Informar a la ciudadania sobre los requisitos que deben cubrir para
inscribirse a los Talleres Artisticos y Culturales.

El Ciudadano debera:
e Entregar la documentacion correspondiente para la inscripcion a los
Talleres Artisticos y Culturales.
e Mostrar el comprobante de inscripcion a la persona responsable del
taller, para su control de asistencia.

3.6. Definiciones

Taller artistico y cultural: A |la actividad formativa de caracter practico
orientada al desarrollo, aprendizaje y fortalecimiento de habilidades
creativas, artisticas y culturales en disciplinas como musica, danza, teatro,
artes plasticas, literatura u otras expresiones culturales, impartida por
instructores o facilitadores especializados a la poblacion participante.

Centro Cultural Agora Chalco: Al espacio publico adscrito a la Direcciéon
de Cultura y Asuntos Indigenas del Gobierno de Chalco destinado a la
realizacion de actividades artisticas, culturales, educativas y recreativas,
tales como talleres, exposiciones, presentaciones escénicas, conferenciasy
eventos culturales, con el proposito de fomentar el acceso, la difusion vy la
participacion de la poblacion en la vida cultural del municipio.

3.7. Insumos

e Solicitud de Inscripcion a los talleres artisticos y culturales.

3.8. Resultado

e Ficha de inscripcion al taller artistico y cultural.
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3.9. Politicas

e La inscripcion a actividades culturales sera en dias habiles en un
horario de 09:00 a 16:00 horas, de manera presencial.

e Lainscripcion esta sujeta a la capacidad instalada de las actividades
y/o talleres, instrumentos, materiales disponibles y de los horarios de
los responsables de los Talleres Artisticos y Culturales.

3.10.Formatos e instructivos

e Ficha de Inscripcion
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e Ficha de Inscripcion

gCHALCO

CENTRO CULTURAL Y DEPORTIVO AGORA
FICHA DE INSCRIPCION

1. Datos del Alumno.
Nombre Completo: . Edad:___.
Numero de Teléfono: . Correo Electrénico:
Direccién Completa:

2. Salud
Alergias: . Ninguna: [;]
Tipo de Sangre:______. Desconozco: :—]
Padecimientos crénicosotranstorno._____________. Ninguna: [—J
3. Contactos de Emergencia.
Teléfono De Tutor: . Teléfono de emergencia: ;

4, Uso del Espacio
Nombre de la actividad:
Hora de entrada: . Hora de salida (estimada): .

"Declaro que la informacién proporcionada es veridica y me comprometo a utilizar
las instalaciones y el mobiliario del Centro Cultural y Deportivo Agora de manera
adecuada.

Firma del Alamno
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3.11. Interaccidn con otros procedimientos
e No Aplica

3.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la Inscripcion a Talleres Culturales y

Artisticos
No. Responsable ‘ Actividad ‘
Acude a las instalaciones del Centro
. ultural  Agora halco solicita
1 El Ciudadano C . 9 C Y
informacion sobre los talleres culturales
gue se imparten
Proporciona la informacion acerca de
5 El Personal del Centro | o5 talleres culturales y  artisticos
Cultural Agora Chalco | gyistentes 'y los  requisitos  para
inscribirse a uno o algunos.
Recibe la informacion y decide:
¢Decide inscribirse?
. No se inscribira, continua en la
3 El Ciudadano .. .
actividad numero 4
Si se inscribird, continua en la actividad
numero 5
4 El Ciudadano No se inscribe y se retira
. Entrega documentacion requerida e
[ El Ciudadano o . L
inicia proceso de inscripcion
Realiza llenado de la “Ficha de
: El Personal del Centro Inscripcion” del ciudadano, de acuerdo
Cultural Agora Chalco | al taller que haya elegido y entrega
ficha al ciudadano para firma.
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Firma la "“Ficha de inscripcion” de 2

7 El Ciudadano
tantos
Entrega su tanto al ciudadano y archiva
8 £l Personaldel Centro el tagto ue le corres ondé en el
Cultural Agora Chalco , A Per
Archivo del taller correspondiente.
. Recibe su tanto de la ficha firmada
9 El Ciudadano L Y
espera fecha de inicio de clases.
En la fecha de inicio de las clases
muestra la ficha de inscripcion al
10 El Ciudadano responsable del taller cultural.

Fin del Procedimiento.
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313 Diagramacion
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION A
TALLERES CULTURALES

Ciudadano (a) Personal del Centro Cultural Agora Chalco

INICIO

1

Acude alas |
instalaciones del Agora
y solicita informacién 2D
sobre los talleres que se
imparten . Prop_qrciona
informacion sobre los

talleres existentes y
requisitos para
inscribirse

>

Recibe la informacion y
decide

éDecide
inscribirse?

No se inscribe y se retira

Entrega documentacion
( : ) » e inicia proceso de
inscricpcion ¢®

Realiza llenado de “ficha
\_/_\ de inscripcion” y
entrega a ciudadano
para firma
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GCH-DCAI-P03-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION A
TALLERES CULTURALES

Ciudadano (a) Personal del Centro Cultural Agora Chalco

29

Firmar la ficha de

inscripcién en dos » 8D
tantos

Entrega su tantoal
ciudadano y el otro lo
archiva

>

Recibe sutantoy
espera fecha de inicio
de clases

En la fecha de inicio de
clases, muestra su ficha
al responsable del taller
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4. Procedimiento GCH-DCAI-P04-2026

Credencializacién de préstamo de libros a domicilio.

4.1. Objetivo del Procedimiento

Facilitar el registro de los usuarios bibliotecarios del Municipio de Chalco y
permitir el acceso al servicio de préstamo de libros a domicilio, conforme a
los requisitos y disposiciones aplicables.

4.2, Alcance

Aplica al personal adscrito al Departamento de Bibliotecas Municipales de
la Direccion de Cultura y Asuntos Indigenas, responsables de la atencion a
los usuarios bibliotecarios y a los usuarios bibliotecarios que soliciten la
expedicion de credenciales de préstamo de libros a domicilio.

4.3. Referencias

e Bando Municipal Vigente, Titulo Décimo Tercero, Del Bienestar
Social, Capitulo I, De la Promocion Cultural y Turistica, Articulo 122,
publicado en el Periddico Oficial del Gobierno Municipal de Chalco
el O5 de febrero de 2026.

4.4, |dentificacion de Proceso

.. Usuaria (o
Requisitos Resultado ©)

Proveedora/or Proceso Interno /

(Entrada) Final de Valor
Externo

Solicitud de Credencial de | Usuarios

Direccién de Credencializacion

la credencial ) préstamo  de | bibliotecarios
Culturay | | de préstamo de o
Asuntos | e = | libros a domicilio | 270 al del Municipio
. prestamo de domicilio. de Chalco
Indigenas libros a

domicilio
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4.5. Responsabilidades

La Direccion de Cultura y Asuntos Indigenas es la Unidad Administrativa
responsable de las Bibliotecas Municipales, de fomentar la lectura entre la
ciudadania del Municipio de Chalco y brindarles las facilidades para el
desarrollo de esta habilidad.

El personal bibliotecario debera:

e Informar a los usuarios sobre los requisitos, documentacion vy
normativa aplicable para la expedicion de credenciales que
permitan el préstamo de libros a domicilio

e Realizar las acciones necesarias para la atencion y seguimiento del
tramite.

Los usuario bibliotecario deberan:

e Proporcionar la documentacion y cumplir con los requisitos
establecidos para la realizacion del tramite de credencializacion que
le permita acceder al servicio de préstamo de libros a domicilio.

4.6. Definiciones

Credencial: Al documento expedido por la biblioteca adscrita a la
Direccion de Cultura que acredita al usuario bibliotecario como registrado
en el sistema de la biblioteca y le permite acceder al servicio de préstamo
de libros a domicilio, conforme a la normativa aplicable.

Usuarios bibliotecarios: A las personas que hacen uso de los servicios que
ofrecen las bibliotecas publicas adscritas a la Direccion de Cultura, tales
como consulta de material bibliografico, actividades culturales y préstamo
de libros a domicilio.

4.7. Insumos

e Solicitud de la credencial para el préstamo de libros a domicilio
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4.8. Resultado

e Credencial de préstamo de libros a domicilio.

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIO

Biblioteca No.

Lector

A. Paterno A. Materno Nombre (s)
Domicilio

Fecha de vencimiento

Se acredita al lector para:
e Obtener en préstamo a domicilio hasta tres libros
simultaneamente durante una semana.

e Renovar el préstamo siempre que otra persona no lo
haya solicitado.

e Apartar libros que se encuentren prestados.

El lector se obliga a:

@ Conservar en buen estado los matenales de la biblioteca.
e Devolver los libros prestados a domicilio en la fecha
indicada.

Firma del lector Firma del encargado de la biblioteca




©0o 00

4.9. Politicas

e Solo podran expedirse credenciales a las personas que acrediten
radicar en el Municipio de Chalco.

e La expedicion de credenciales es totalmente gratuita y se podra
tramitar Unicamente de lunes a viernes y en dias habiles, en un
horario de 09:00 a 16:00 horas, de manera presencial, en las
bibliotecas publicas del Municipio de Chalco.

e La credencial tiene vigencia de 2 anos para el préstamo de libros a
domicilio.

e El usuario debera presentar la documentacion y cumplir con los
requisitos establecidos por la biblioteca publica de su comunidad
para la expedicion de la credencial.

e |a credencial es personal e intransferible y debera presentarse al
momento de solicitar el servicio de préstamo de libros a domicilio.

e EnN caso de extravio o deterioro de la credencial, el usuario debera
solicitar su reposicion ante el personal bibliotecario.

e El usuario debera cumplir con las disposiciones y normativa vigente
de la biblioteca de su comunidad para el uso del servicio de
préstamo de libros a domicilio.

4.10.Formatos e instructivos

e Formato de solicitud
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e Formato de solicitud

“ RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
Fecha de vencimiento:
Nombre:_¢ Edad:
A. Paterno A. Materno Nombre (s)
Domicilio:
C.P. Teléfono:
Ocupacién:
Escuela o trabajo:
Teléfono:
Direccioén
Me comprometo a cumplir las disposiciones del Fecha de expedicion
Reglamento de Préstamo a Domicilio.
Firma del lector Firma del encargado
de la biblioteca
FIADOR
Nombre:
Domicilio:
GC.E Teléfono:
Ocupacion:

Nombre y direccién del trabajo:

Teléfono:

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

NN N
25 @9 CY
AVISO
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4.11. Interaccidon con otros procedimientos
e No Aplica

4.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento de

Credencialiciacién de Préstamo de Libros a Domicilio

No. Responsable Actividad

Acude a la biblioteca y solicita al
personal bibliotecario la expedicion de
una credencial de préstamo de libros a
domicilio.

1 El Usuario bibliotecario

Proporciona informacion acerca de los
2 | El Personal Bibliotecario | requisitos para expedicion de Ia
credencial de préstamo de libros a
domicilio.

3 El Usuario bibliotecario | Relne la documentaciéon requerida.

Recibe al usuario y revisa que cumpla
con los requisitos para poder elaborar
su credencial.

4 | El Personal Bibliotecario ¢Si cumple con los requisitos, Se

continUa con la actividad numero 5.
eNO cumple con los requisitos,
continua en la actividad numero 6.

Informa al usuario que no es posible
5 | El Personal Bibliotecario | realizar su tramite.

Se conecta a la actividad niumero 3.

Proporciona al usuario el reglamento
de servicios bibliotecarios con el fin de
gue el usuario conozca vy, si esta de
acuerdo con lo estipulado y entrega
formato de solicitud al usuario para su
llenado.

6 El Personal Bibliotecario
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El Usuario bibliotecario

Realiza el llenado del formato de
solicitud con sus datos personales.

El Personal Bibliotecario

Integra expediente y comienza la
elaboracion de la credencial de
préstamo de libros a domicilio vy
entrega credencial al usuario para
revisar que sus datos sean correctos.

El Usuario bibliotecario

Revisa los datos de su credencial
:Sus datos son correctos?

e NoO son correctos, Se continda con la
actividad 10.
e SI cumple con los requisitos,

continua en la actividad numero 11.

10

El Personal Bibliotecario

Devuelve la credencial para que sea
corregido los datos equivocados.
Conecta con la actividad 8.

11

El Usuario bibliotecario

Recibe la credencial con fotografia,
acusa de recibido y a partir de ese
momento podra disponer del préstamo
de libros a domicilio.

Fin del Procedimiento.
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413 Diagramacion

GCH-DCAI-P04-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PROCEDIMIENTO PARA LA CREDENCIALIZACION
DE PRESTAMO DE LIBROS A DOMICILIO

El usuario bibliotecario

1

Acude a las
instalaciones de alguna
Biblioteca Municipal y

Personal bibliotecario

»2D

solicita informacion
sobre los requisitos

Proporciona
informacién sobre los
requisitos para la
expedicion de la
credencial

b

Reune la
documentacién

requerida y entrega

Recibe la
documentacion y revisa

¢Cumple conlos

requisitos?

Informa al usuario que
no es posible realizar su
tramite.

&

Entrega el Reglamento para
que el usuario conozca la
normativay entrega formato
de solicitud para su llenado
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GCH-DCAI-P04-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PROCEDIMIENTO PARA LA CREDENCIALIZACION
DE PRESTAMO DE LIBROS A DOMICILIO

El usuario bibliotecario Personal bibliotecario

25
Realiza el llenado del
formato de solicitud con #@

sus datos personales

Integra el expediente y
elabora la credencial y
entrega al usuario

(o

Revisa los datos
colocados en su
credencial

éSus datos son
correctos?

Devuelve la credencial
- para que sean
corregidos los datos

&

Recibe credencial y
acusa de recibido.
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5.-Procedimiento GCH-DCAI-P05-2026

Organizacién y Ejecucion de Festivales Culturales

5.1 Objetivo del Procedimiento

Contribuir al cumplimento de los objetivos de la Direccion de Cultura y
Asuntos Indigenas, estableciendo lineamientos claros y organizados para
la planeacion, organizacion, ejecucion y de los festivales culturales en
Chalco, garantizando que se desarrollen con orden y calidad

5.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Eventos Culturales y
Artisticos de la Direccion de Cultura y Asuntos Indigenas del Municipio de
Chalco; se realizan en espacios publicos dentro del municipio de Chalco
(plazas, parques y espacios publicos), dirigidos a toda la ciudadania.

5.3 Referencias

e Bando Municipal Vigente, Titulo Décimo Tercero, Del Bienestar
Social, Capitulo I, De la Promocion Cultural y Turistica, Articulo 122,
publicado en el Periddico Oficial del Gobierno Municipal de Chalco
el O5 de febrero de 2026.

5.4 |dentificacion de Proceso

. . Usuaria (o)
Requisitos Resultado
Proveedora/or Proceso : Interno /
(Entrada) Final de Valor
Externo
Anteproyecto . . Festival El
. ., Organizacion vy
Direccibn de | para la| _. - Cultural con| Departamento
L Ejecucion  de .
Culturay realizacion del Foctivales actividades de Eventos
Asuntos Festival artisticas, Culturales y
. Culturales. o
Indigenas Cultural a culturales y | Artisticos
desarrollar. recreativas.
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5.5 Responsabilidades

La Direccion de Cultura y Asuntos Indigenas del Municipio de Chalco es la
Unidad Administrativa responsable de organizar, coordinar y supervisar
todas las etapas del festival cultural, garantizando su adecuada
planeacion, ejecucion y promocion en beneficio de la comunidad.

e Coordinar los trabajos para garantizar la seguridad mediante
Proteccion Civil, Seguridad Publica y servicios médicos.

e Promover la difusion oficial del evento en medios de comunicacion
y redes sociales.

El Director (a) debera:

e Revisary dar el Visto Bueno del Festival Cultural a realizar.

El Departamento de Eventos Culturales y Artisticos debera:

e Proporcionar el anteproyecto del Festival Cultural para el analisis de
pertinencia, asi como solicitud de los requerimientos necesarios
tales; como permisos vy logistica (uso de espacios publicos,
instalaciones, transporte, gestion artistica e insuMaos, etc.).

e Elaborar el proyecto, coordinar y supervisar el procedimiento para la
realizacion del Festival Cultural.

5.6 Definiciones

Anteproyecto: Al documento preliminar en el que se establecen de
manera general la propuesta, objetivos, actividades y recursos necesarios
para la realizacion del evento cultural, el cual sirve como base para el
desarrollo del proyecto definitivo.

Festival Cultural: Al evento organizado por la Direccion de Cultura y
Asuntos Indigenas que integra diversas actividades artisticas y culturales,
tales como presentaciones musicales, danzas, exposiciones, talleres o
manifestaciones culturales, con el propdsito de promover, difundir y
fortalecer la cultura entre la poblacion.

Proyecto: Al documento final en el que se definen de manera detallada
los objetivos, actividades, responsables, recursos, tiempos y metas para la
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realizacion del evento cultural, con el fin de planear, organizar y ejecutar
acciones orientadas al cumplimiento de los objetivos.

5.7 Insumos

e Anteproyecto para la realizacion del Festival Cultural a desarrollar.

5.8 Resultado

o Festival Cultural con actividades artisticas, culturales y recreativas

5.9 Politicas

e |os festivales seran abiertos para toda la ciudadania, fomentando la
participacion de diferentes sectores sociales.

e Se priorizara el fomento de las practicas culturales tal como;
tradiciones, costumbres y expresiones artisticas propias del
municipio.

e Todo evento debe cumplir con protocolos de seguridad vy
emergencia, asi como proteccion civil.

510 Formatos e Instructivos

e Oficio de solicitud de espacio publico dirigido a Secretaria del
Ayuntamiento

e Oficio de solicitud de reguerimientos dirigido a la Direccion de
Administracion

e Oficio de solicitud de publicidad dirigido a la Coordinacion de
Comunicacion Social

e Oficio de solicitud de resguardo dirigido a la Direccion de Seguridad
Publica, Transito y Bomberos

e Oficio de solicitud para cubrir el festival dirigido a la Coordinacion de
Comunicacion Social

e Encuesta de satisfaccion

e Formato de Reporte.
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e Oficio de solicitud de espacio publico dirigido a Secretaria del
Ayuntamiento

GOBIERN® DE

< CHALCO . FCULTI IR.A'Y .
| ASUNTOS INDIGENAS
Chalco, Estado de México, (fecha de expedicion).
Asunto: Solicitud para el espacio publico
para el Festival Cultural.

(NOMBRE DEL TITULAR)

(CARGO DEL FUNCIONARIO)
(DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE)
PRESENTE.

Por este medio me permito solicitar, de manera respetuosa, la autorizacion
para el uso del espacio publico ubicado en (especificar lugar: plaza, parque,

explanada, calle, ete.), con motivo de (describir actividad: evento cultural, feria, exposicién,

reunion comunitaria, etc).

La actividad se llevara a cabo el dia (fecha) en un horario de (hora de inicio) a (hora

de término), esperando contar con la participacion de (ndmero aproximado de

asistentes).

Nos comprometemos a respetar las normas establecidas por el Ayuntamiento,

mantener el orden durante el evento.

Agradezco de antemano la atencion prestada a la presente solicitud y quedo

en espera de su respuesta favorable.
Sin mdas por el momento, agradezco de antemano su atencién y apoyo,
quedando a sus ordenes para cualquier informacion.
ATENTAMENTE
(FIRMA)

(NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE DE LA UNIDAD)

o DE A D 74 )
(C & DE LA Dk =)

C.C.P. Archivo.
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e Oficio de solicitud de requerimientos dirigido a la Direccion de
Administracion

1 DIRECCION DI
5 %Oﬁliﬂé% . | CULTURAY
| ASUNTOS INDIGENAS
Chalco, Estado de México, (fecha de expedicion).

Asunto: Solicitud de requerimientos

Para el Festival Cultural.
(NOMBRE DEL TITULAR)

(CARGO DEL FUNCIONARIO)
(DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE)
PRESENTE.

Por este medio para enviarle un cordial saludo, al mismo tiempo me permito
solicitar de manera mds atentaq, su valioso apoyo a fin de girar sus apreciables
instrucciones para la gestion y provision de los siguientes requerimientos
indispensables para la adecuada organizacion y realizacion del Festival
Cultural (nombre del festival), programado para llevarse a cabo en (fecha y lugar):
(Requerimiento 1: Ejemplo, equipo de sonido y micréfonos)

(Requerimiento 2: Ejemplo, mobiliario para escenario y piiblico)

(Requerimiento 3: Ejemplo, materiales de difusion y papeleria)

(Requerimiento 4: Efemplo, apoyo logistico y transporte)

La presente solicitud tiene como finalidad asegurar la correcta planeacion y
ejecucion del evento, garantizando la participacion de la comunidad y el
cumplimiento de los objetivos culturales de nuestra institucion. Agradezco de
antemano la atencion prestada y queda en espera de su confirmacion respecto
a la disponibilidad y tiempos de entrega.

Sin mas por el momento, agradezco de antemano su atencion y apoyo,

quedando a sus oérdenes para cualquier informacion.

ATENTAMENTE

(FIRMA)
(NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE DE LA UNIDAD)
(CARGO DE LA DEPENDENCIA)

C.C.P. Archivo.
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e Oficio de solicitud de publicidad dirigido a la Coordinacion de
Comunicacion Social

GOBIERN® DE

. 8 CULTURA Y ;
CHALCO | ASUNTOS INDIGENAS

Chalco, Estado de México, (fecha de expedicién).

Asunto: Solicitud para la Publicidad del
Festival Cultural.

(NOMBRE DEL TITULAR)

(CARGO DEL FUNCIONARIO)
(DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE)
PRESENTE.

Por este medio me permito solicitar de manera respetuosa el apoyo de esa
Coordinacion para la difusion del (festival cultural, camparia, programa o actividad),
que se llevara a cabo el dia (fecha) en (lugar). El objetivo de esta actividad es
(explicar brevemente el propésito: informar, sensibilizar, invitar a la ciudadania, etc,).

La publicidad requerida consiste en: (Especificar tipo de publicidad: carteles, volantes,
spots de radio, publicaciones en redes sociales, etc.) (Indicar cantidad o alcance deseado).

Confiamos en que, mediante su valioso apoyo, lograremos una mayor cobertura

Yy participacion de la ciudadania en esta iniciativa.

Sin mdas por el momento, agradezco de antemano su atencién y apoyo,

quedando a sus ordenes para cualquier informacion.

ATENTAMENTE

(FIRMA)
(NOMBRE COMPLETO.DEL SOLICITANTE DE LA UNIDAD)

(CARGO DE LA DEPENDENCIA)

C.C.P. Archivo.
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e Oficio de solicitud de resguardo dirigido a la Direccion de Seguridad
Publica, Transito y Bomberos

) (JOBERN&% .| CULTURAY
| ASUNTOS INDIGENAS
Chalco, Estado de México, (fecha de expedicion).

Asunto: Solicitud de apoyo
de seguridad publica, proteccion civil
y bomberos.

(NOMBRE DEL TITULAR)
(CARGO DE LA DEPENDENCIA)
PRESENTE.

Por este medio me permito solicitar respetuosamente el apoyo de seguridad
publica, proteccion civil y bomberos para garantizar el orden, la seguridad y la
integridad de los asistentes durante la realizacion del Festival Cultural (mombre del
evento) que se llevara a cabo el dia (fecha) en (Iugar o recinto), en un horario de (hora
de inicio) o (hora de término).

El evento contard con la participacion de (nimero aproximade de asistentes, artistas,
grupos), por |o que resulta indispensable la presencia de elementos de seguridad y
brigadas de proteccion civil, asi como el apoyo del cuerpo de bomberos para

atender cualquier eventualidad que pudiera presentarse.

Agradecemos de antemano la atencién a la presente solicitud y el apoyo brindado
para el buen desarrollo de este festival, que tiene como objetivo promover la cultura

y fortalecer la convivencia comunitaria.
Sin mas por el momento, quedo a sus érdenes para cualquier informacion adicional.

ATENTAMENTE

(FIRMA)
(NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE DE LA UNIDAD)

(CARGO DE LA DEPENDENCIA)

C.C.P. Archivo.
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e Oficio de solicitud para cubrir el festival dirigido a la Coordinacion de
Comunicacion Social

COBIERNY DE | o TURA Y
‘CH LCO' | ASUNTOS INDIGENAS

Chalco, Estado de México, (fecha de expedicion).

Asunto: Solicitud para cubrir el Festival Cultural.

(NOMBRE DEL TITULAR)

(CARGO DEL FUNCIONARIO)
(DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE)
PRESENTE.

Por este medio me permito solicitar de manera respetuosa el apoyo de la
Coordinacion de Comunicacion Social para la cobertura del Festival Cultural

(nombre del festival), que se llevara a cabo el dia (fecha del evento) en (lugar del
evento),

El objetivo de esta solicitud es difundir las actividades culturales y artisticas que
se realizaran durante el festival, con el fin de promover la participacion

ciudadana y fortalecer la identidad comunitaria.

Agradezco de antemano la atencién prestada y queda en espera de su

favorable respuesta.

Sin mas por el momento, agradezco de antemano su atencién y apoyo,

quedando a sus 6rdenes para cualquier informacion.

ATENTAMENTE

(FIRMA)
(NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE DE LA UNIDAD)
(CARGO DE LA DEPE}

C.C.P. Archivo.
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e [Encuesta de satisfaccion

GOBIERN® DE

, .| CULTURAY
CHALCO ASUNTOS INDIGENAS

Encuesta de satisfaccion que serd aplicada a los asistentes de eventos culturales y
artisticos, para efecto de la recopilacion de datos que permitan el andlisis para la
mejora de eventos préoximos a realizar.

Encuesta de Satisfaccion a Eventos Culturales y Artisticos

Nombre del Evento:
Fecha:____  Lugar: Hora:

Datos generales

» Edad: _
Género:
Municipio/Localidad:

¢Pertenece a un pueblo originario? Si 00 No O (Especifique:

2.

oo

be

S

P <%
DO 3

)

Seccién 1: Organizacién del evento

1. ¢Como califica la organizacién general del evento?
O Muy mala O Mala O Regular O Buena O Excelente

2. (Ellugary la logistica fueron adecuados?
0O Muy mala O Mala O Regular O Buena O Excelente

Seccién 2: Contenido cultural y artistico

3. :Qué le pareci6 la calidad de las actividades artisticas/culturales?
O Muy mala O Mala O Regular O Buena O Excelente

4, ¢Considera que el evento fue inclusivo y representd la diversidad cultural?
[0 Nada O Poco 00 Regular O Mucho O Totalmente

Seccion 3: Experiencia del asistente

5. ¢Sesintio seguro/a durante el evento?
O Nada seguro/a O Poco seguro/a O Regular O Seguro/a O Muy seguro/a

6. ;Recomendaria este evento a otras personas?
O No lo recomendaria O Probablemente no O No estoy seguro/a
O Probablemente si O Definitivamente si

Secciodn 4: Retroalimentacion

7. ¢Qué aspectos considera que deben mejorar?

8. Comentarios adicionales:
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e [Formato de Reporte.

GOBIERN® DE | DIRECCION D
-CHALCO: CULTURAY
ASUNTOS INDIGENAS
INFORME MENSUAL

MEDIO DE VERIFICACION
Programa presupuestario: 1

Proyecto:
- Dep. General:
Dep. Auxiliar:
Reporte Trimestral |

Poblacion
Beneficiada

Descripcion de Actividad Area Administrativa

Lugar

Nombre del

Evento: Fecha: Hora:

5530923592
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511 Interaccién con otros procedimientos

e No Aplica

5.12 Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la Organizacion y Ejecuciéon de
Festivales Culturales

Responsable

\ Actividad

Elabora el anteproyecto para el festival
El Departamento de : nhteproy P Y
remite a el Director (a) de Cultura y Asuntos
1 Eventos Culturalesy ) : : .
o Indigenas. A fin de que se revise, autorice y
Artisticos . . .

coordine su ejecucion.

Recibe el anteproyecto del festival cultural,

analiza la viabilidad econdmica y evalua la

pertinencia de la propuesta del evento

Cultural.

5 El Director (a) de Culturay | (Esviable la propuesta?
Asuntos Indigenas

e Sjesviable la propuesta, se continua a la
actividad 3.

e No es viable la propuesta, regresa a la
actividad 1, para su reorganizacion el
anteproyecto.

. Instruye al Departamento de Eventos
El Director (a) de Culturay Y pa
3 i Culturales y Artisticos para desarrollar el
Asuntos Indigenas .

Festival cultural.

El Departamento de Elabora oficio para solicitar el uso del
4 Eventos Culturalesy espacio publico ante la secretaria del

Artisticos ayuntamiento
El Dir r ltur . _ ‘

5 ector (a) d? Culturay Revisa oficio y firma

Asuntos Indigenas
‘ La Secretaria del De acuerdo, a la disponibilidad otorga el

ayuntamiento permiso del lugar a ocupar para el evento.

Recepciona el permiso vy realiza las

El Departamento de requisiciones y oficio de solicitud, ante la
7 Eventos Culturalesy Direccion de Administracion, de los
Artisticos requerimientos materiales y la logistica para

llevar a cabo el Festival Cultural.
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El Director (a) de Culturay
Asuntos Indigenas

Supervisa y firma oficio.

El Direccion de
Administracion

Proporciona los requerimientos, materiales
de logistica y contratos de los elencos
artisticos para la ejecucion de evento.

10

El Departamento de Eventos
Culturales y Artisticos

Elabora oficio para la Coordinacion de
Comunicacion Social, solicitando la
publicidad del Festival Cultural.

11

El Director (a) de Culturay
Asuntos Indigenas

Supervisa y firma oficio.

12

La Coordinacion de
Comunicacion Social

Elabora los materiales promocionales,
difunde en medios y redes sociales.

13

El Departamento de
Eventos Culturalesy
Artisticos

Disefa el plan de logistica del festival y gira
oficios a la Direccion de Seguridad Publica,
Transito y Bomberos para el resguardo del
festival

14

El Director (a) de Culturay
Asuntos Indigenas

Supervisay firma oficio.

15

El Departamento de
Eventos Culturalesy
Artisticos

Elabora oficio de solicitud para cubrir el
festival y envia a la Coordinacion Municipal
de Proteccion Civil.

16

El Director (a) de Culturay
Asuntos Indigenas

Supervisay firma oficio.
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El Director (a) de Culturay

Lleva a cabo una reunion general y el
Departamento de Eventos Culturales vy

17 Asuntos Indigenas Artisticos para finalizar los preparativos para
la ejecucion del festival.
18 El Director (a) de Culturay | Coordina los elencos artisticos y las
Asuntos Indigenas actividades culturales
El Departamento de Aplica encuestas de satisfaccion en el
19 Eventos Culturalesy evento y elabora un reporte final del Festival
Artisticos Cultural y entrega al Director(a).
Recibe reporte y analiza aspectos de mejora
El Director (a) de Cultura y para la planeacion de proximos festivales y
20 archiva.

Asuntos Indigenas

Fin del procedimiento.
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513 Diagramacion

CODIGO: GCH-DCAI-P05-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION Y EJECUCION DE
FESTIVALES CULTURALES

DPTO. DE EVENTOS DIRECTOR(A) DECULTURAY SECRETARIA DEL DIRECCION DE COORDINACION DE
CULTURALES Y ARTISTICOS ASUNTOS INDIGENAS AYUNTAMIENTO ADMINISTRACION COMUNICACION SOCIAL

INICIO

Elaborar anteproyecto ;@

Recibiry evaluar

(Esviable la
propuesta?

Instruye al Dpto para

@: eldesarrollo del

festival

Elaborar oficio para
solicitar eluso del

espacio publico

»5D
Revisary firmar >®

Otorgar el permiso

Realiza las requisiciones y @
gestionarequerimientos 8
Supervisa y firma #@

Instruye al Dpto para
eldesarrollo del
festival

33
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CODIGO: GCH-DCAI-P05-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION Y EJECUCION DE

FESTIVALES CULTURALES

DPTO. DE EVENTOS DIRECTOR(A) DECULTURAY SECRETARIA DEL DIRECCION DE COORDINACION DE
CULTURALES Y ARTISTICOS ASUNTOS INDIGENAS AYUNTAMIENTO ADMINISTRACION COMUNICACION SOCIAL

32

&

Elaborar oficio para la
Coordinacion »(C
solicitando la L N

publicidad

Supervisary firmar ?\-‘2

Elabora materiales y
difunde

3>« [

Disefa logistica y gira »
oficios '@

Revisary firmar

@ !

Elaborar oficio de
solicitud para cubrir

festival

»i6

Supervisa y firma

&

Llevar a cabo reuniéon

b

@4 Coordinar el festival

Aplica encuestas de
satisfacciony elabora
reporte

20D

Recibir y archivar

FIN
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V. SIMBOLOGIA

S[V]ze]Ke) DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: sefala el principio o

terminacion de un procedimiento.

C INICIO ) Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotard la palabra INICIO y cuando termine la palabra

FIN.

Conector de Operacién: muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.
Asimismo, se anotarad dentro del simbolo un ndmero en
secuencia.

Operaciéon: representa la realizacién de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de la accion que se realiza en ese
pasado.

Linea continua: marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Su direccidn se maneja a través de terminar la linea con una
pequena punta de flecha y puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

v

Decisidén: se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcidon con
el signo de interrogacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamano, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Documento: Este simbolo representa un documento,
formato o cualquier escrito que se recibe, elabora o envia.
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V. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del
Titular de la Direccion de Cultura y Asuntos Indigenas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Presidencia Municipal; y

e Secretaria del Ayuntamiento.
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VI. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Direccion de Cultura y Asuntos Indigenas
del Gobierno de Chalco, Estado de México; Julio de 2026.

Direccion de Cultura y Asuntos Indigenas

Directora de Cultura y Asuntos Indigenas
Mtra. Maria del Angel Hernandez Castaneda

Historial de actualizaciones:

N/P Fecha d?. Descripcion de la Actualizaciéon
Actualizacion
e En el apartado lll. DESCRIPCION DE LGOS
PROCEDIMIENTOS la numeracion tuvo los siguientes
cambios:

e El 13 Marco Juridico cambia de denominaciéon a
Referencias;
e Sesuma el 1.4 Identificaciéon de Proceso;
e El1.4 Responsabilidades pasa a ser 1.5;
e Se suma el apartado 1.6 Definiciones;
e 15Insumos cambia de al7;
01 Julio de 2026 e 1.6 Resultado cambia al§;
e 1.7 Politicas cambia a 1.9;
e 18 cambia de numero 110 y de denominacion de
Formatos de anexos a Formatos e instructivos;
e Sesuma el 1.11 Interaccidn con otros procedimientos;
e 19 cambia a 112 y de denominacién de Descripcion
de Actividades a Desarrollo; y
e 110 cambia a 113 y de denominacion de Diagrama de
flujo del Procedimiento a Diagramacion
e FElapartado V. GLOSARIO se elimind.
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VII. VALIDACION

Valida

Abigail Sanchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco
RUBRICA

Vo. Bo.

Marco Antonio Soto de |la Torre
Secretario del Ayuntamiento
RUBRICA

Elabord

Mtra. Maria del Angel Hernandez Castafieda

Directora de Cultura y Asuntos Indigenas
RUBRICA
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