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Glosario:

Actas de Aprobacion: Documentos redactados durante Reunion, por razén de algun
evento previamente solicitado.

Acta Responsiva: Documentos redactados por los organizadores, donde aceptan
bajo su responsabilidad los dafios o incidentes que pongan en riesgo su integridad,
sin responsabilizar a los organizadores.

Autoevaluacion: La autoevaluacion es un método que consiste en el proceso
mediante el cual una persona se evalla a si misma, es decir, identifica y pondera
su desempefo en el cumplimiento de una determinada tarea o actividad, o en el
modo de manejar una situacion.

Casos Extraordinario: Eventos tradicionales culturales (carrera de caballos, tiro al
blanco, torneos de rayuela, rodeos, entre otros).

Convocatoria: Una convocatoria es un anuncio o un escrito con el cual se notifica a
un determinado evento o acontecimiento que se producira.

Cronograma de Actividades: Documento en el que se establece la duracién de un
proyecto, la fecha de inicio y final de cada tarea; es decir, una manera sencilla de
organizar el trabajo.

Eventos: Actividades de educacion, culturales, deportivas y servicios relacionados.
Heraldo: Maestro de ceremonia, quien se encarga de dirigir el programa.

Ponente: Quien hace una exposicion sobre un tema concreto ante un conjunto de
personas reunidas para discutirlo entre todos y extraer conclusiones.
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Elaboracion de Actas de Aprobacion.

Propésito del procedimiento: Realizar las Actas de Aprobacion correctamente,
para dar atencién a las solicitudes que se presentan por la poblacion, asi como de
eventos propios de la administracion vigente en cuanto a educacién, cultura, deporte
y servicios relacionados se refiere.

Alcance: Las Actas de Aprobacion se llevan a cabo para dar inicio a eventos de
educacion, cultura, deporte y servicios relacionados. Donde se ven involucrados
Presidencia Municipal, Regiduria de Educacion Publica, Actividades Culturales,
Deportivas y Sociales, Area de Cultura y Deporte, y Solicitantes.

Tiempo de ejecucion: Tiempo estimado de 1 a 3 dias habiles aproximadamente.
Politicas de operacion:

Para su elaboracién debe existir una Solicitud ya sea oral o por escrito, donde
menciona objetivo, meta y alcance del evento a realizar. Dicha solicitud puede
provenir externa como internamente del Gobierno Municipal de Cafada Morelos,
Puebla.

En Caso Extraordinario, deberan de presentar el formato de Acta Responsiva donde
se menciona que la participacion es por voluntad propia, deslindando a los
organizadores o autoridades responsables; mismas que sera entregado y firmado a
la hora de su registro de participacion.

Una vez presentada la solicitud, se realizara un analisis previo para su evaluacion
del evento previsto. Tomando en cuenta el fin ya sea recreativo o de lucro, magnitud
del evento, espacios a utilizar, medidas de seguridad, proteccién, temporalidad,
responsables y sector social al que se destine.

Se debera llevar a cabo una reunién, para determinar hora, dia, lugar y fecha del
evento, asi como motivo y acuerdos del mismo, mismos que seran plasmados
dentro del Acta de Aprobacion

El Acta de Aprobacion debera hacer mencion de las personas involucradas y
responsables, Debera ser firmada y sellada por Presidencia Municipal como su
aprobacion, firma y sello del area de cultura y deporte, asi como la firma de las
personas presentes en la reunion mencionadas en el acta.
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato
1 Peticién.
L 1.1Realiza solicitud oral y/o escrita del evento
Solicitantes pretendido.
1.2Presenta la Solicitud al Regidor de Educacion | g Aplica.
Publica, Actividades Culturales, Deportivas y
Sociales.
Regidor de 2 Anadlisis.
Educacion Publica, | 2.1Estudia y evalua previamente el evento
Actividades solicitado.
Culturales, 2.2Convoca a reunion, a los Solicitantes, el | g Aplica.
Deportivas y dlrecto.r de c,ultura y Deporte y Personal
Sociales. requerido segun sea el caso del evento.
2.3Revisa, aprueba, firma y sella documentos
que lo requieran.
3 Revision
. 3.1Evalua y estudia previamente el evento
Director de Cultura solicitado. Acta de
y Deporte. 3.2Redacta Acta de Aprobacion conforme a la | AProbacion.
reunion llevada a cabo.
3.3Analiza, aprueba, firma y sello documentos
que lo requieran.
4 Aprobacion.

. . 4.1Revisa Acta de Aprobacion previamente ,
Pres_ld.enma redactada. No Aplica
Municipal. 4.2 Aprueba, firma y sello documentos que lo

requieran.
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Formato.

Acta de Aprobacién.
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MCTA DE APROBACION
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POR EL COMITE MUNICIPAL DZ EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y SERVICIOS RELACIGSADOS
PARA FL MUNICIPIO DE CARADA MORZLOS, PULBLA

PRESIDENTA DEL COMITE MUNICHPAL
DE EDUCACION. CULTURA. DEFORTE Y SERVICIOS
RELACIONADOS

REGIDOR DE EDUCACION PUBLICA,

PRESIDENCIA MUNICIPAL.

DIRECTOR DZ CULTURA Y DEPORTE

POR LOS INTEGRANTES DEL COMITE
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Instructivo de llenado.

1

(VI \V)

~NOo o b

Especificar el nombre del evento, asi como se agrega numero de Folio segun
corresponda

Especificar el nombre del Acta a realizar (Acta de Aprobacion).

Se describe hora, lugar y fecha de la reunion, razén, responsables vy
participantes en la misma.

Especificar el motivo detallado del evento solicitado.

Se describen las observaciones comentadas durante la reunion.

Se redacta a manera de listado el acuerdo pactado durante la reunion.

Se describe hora, lugar y fecha del término de la reunion, asi como el
seguimiento del Acta de Aprobacion.

Nombre, cargo, firma y sello de Presidencia Municipal, asi como
responsables del comité.

Nombre, cargo y firma de los Solicitantes invitados en la reunién.
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Diagrama de Flujo de Elaboracién de Actas de Aprobacion.
Regidor de Educacion
Evento Solicitantes Piblica, Actividades Director de Cultura Preszidencia
Culturales, Deportivas vy y Deporte. Municipal.
Sociales.
[nicio Realiza -
: ? Salicitud del Eu'alua_ g[ Evento
evento oral yfo Solicitado,
Bacrita. convocando a reunion
a los Solicitantes v

L]

autoridades
competentes.

l

Revisa, aprueba,
firma y sella
documentos que
lo requieran.

L

Fin.

Evalla el Evento
Solicitado.

!

Realiza Acta de
Aprobacion.

Revisa, aprueba,
firma y sella
documentos que
lo requieran.

Reviza, aprueba,
firna y sella
documentos que
lo requieran.
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Elaboracion de Convocatorias.

Propdsito del procedimiento: Realizar las convocatorias correctamente, para dar
seguimiento a los eventos que presentan la Poblacion y/o Solicitantes o eventos
propios de la administracion vigente en cuanto a educacion, cultura, deporte y
servicios relacionados se refiere.

Alcance: Las Convocatorias se llevan a cabo una vez aprobado el evento en cuanto
a educacion, cultura, deporte y servicios relacionados se refiere. Donde se ven
involucrados: Regiduria de Educacion Publica, Actividades Culturales, Deportivas y
Sociales, Area de Cultura y Deporte y el Area de Comunicacién Social.

Tiempo de ejecucion: Se estima en promedio de 3 a 5 dias habiles
aproximadamente.

Politicas de operacion:

Deberan de haber sido aprobado el evento previamente solicitado, para la
elaboracién de la convocatoria formal.

Se publicara la convocatoria en redes Sociales del Gobierno Municipal de Cahada,
Morelos, Puebla

Se hara perifoneo correspondiente, asi como se realizara la invitacién en persona
por el director de cultura y deporte.

Contaran con Imagenes alusivas al evento, asi como también los logotipos de las
dependencias involucradas.

Mencionara los requisitos y/o indicaciones que deberan presentar durante el evento,
lugar, fecha y hora del mismo.

Se mencionara el nombre del Ponente, Representante, Involucrados y/o
Responsable segun corresponda o requiera el evento.

Contara jerarquicamente con los logotipos de las dependencias, de acuerdo a la
indole del evento.
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CANADA MORELOS
Descripcion:

Responsable Descripcion Formato
Regidor de 1 Analisis.
Educacion Publica, | 1.1 Analiza el evento que se llevara a cabo. No Aol
Actividades 1.2 Investiga acerca de los posibles | YO Aplica.
Culturales, ponentes, representantes y/o
Deportivas y responsables.
Sociales.

2 Elaboracion.
2.1 Programa lugar, fecha y hora, asi como

Director de Culturay los espacios a utilizar para el evento. | NO Aplica.
Deporte. 2.2 Solicita elaboracion de convocatoria,

misma que pide sea difundida.

3 Difusioén.
. 3.1 Elaboracion de convocatoria.
Area de | 32 Mediante redes sociales, publica la
Corr.lunlcamon Convocatoria  correspondiente  en | Ng Aplica
Social. tiempo y forma. '
3.3 Realiza perifoneo de la Convocatoria
del evento.

10
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Diagrama de Flujo de Elaboracién de Convocatorias.

Regidor de Educacion

Evento Piblica, Actividades Director de Cultura v | Area de Comunicacion
Culurales, Deportivas v Deporie. Social.
Sociales.

Analiza el evento que
se llevara a cabo.

Investiga acerca de
los posibles ponentes,
representantes vio
responsables.

Programa lugar,
fecha y hora, asi
A | como los espacios
a utilizar para el
evento.
Solicita
elaboracion de
conwocatoria,
misma gue pide
zea difundida.

Elabora la
Comvocatoria

l

Publica en redes
sociales la
Convocatoria, asi
como realiza
pernfoneo
comespondiente.

Fin.

F 1
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Planeacion de Eventos.

Propodsito del procedimiento: Realizar la gestion y planeacion correcta,
abordando los aspectos sociales, administrativos, Salud, Seguridad Publica y
proteccion civil de eventos propios de la administraciéon vigente en cuanto a
educacion, cultura, deporte y servicios relacionados se refiere o de la Poblacion
Solicitante.

Alcance: Planear detenidamente los aspectos previos, durante y después del
evento en cuestion. Donde se ven involucrados: Regiduria de Educacién Publica,
Actividades Culturales, Deportivas y Sociales, Area de Cultura y Deporte y las areas
segun amerite el evento.

Tiempo de ejecucion: En promedio se estima de 5 a 15 dias habiles
aproximadamente, dependiendo la magnitud del evento.

Politicas de operacion:

La planeacién debera de contar con un antes, durante y después del evento
programado, previamente aceptado.

Previo:

—

Se manejaran insumos en cuanto a materiales a utilizar.

)

2) Se tomara en cuenta los recursos econémicos y humanos.

3) Se designaran responsables, no obstante, se apoya en todo lo que se pueda.

4) Se manejaran tiempos y espacios que tendra el evento a realizar.

5) Se designaran actividades que realizara cada uno de los involucrados a
cargo del evento.

6) Se elaborara programa y/o cronograma de actividades que se llevaran a cabo
durante el evento.

Durante:

1) Se mencionara resefia segun corresponda y requiera el evento.

2) Se hara mencion de las personalidades que acomparian.

3) Se mencionara el programa y/o cronograma que se llevara a cabo.

4) Se debera de realizar un orden cronolégico de las actividades programadas
con respeto a los tiempos previstos para cada actividad.

12
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Después:

1) Se elaborara evaluacion de los involucrados a cargo del evento.

Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Canada
Morelos, Puebla

Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
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Version: 01

2) Una vez concluido el evento, se realizara limpieza de los espacios utilizados.
3) Se procedera a realizar entrega de los materiales utilizados.

Descripcion:

Responsable Descripciéon Formato
1 Planeacion.
1.1 Requiere de espacio a utilizar para llevar a cabo el
evento.
Director de | 1-2 Gestiona los recursos econémicos y humanos con Programa  y/o
Cultura y los que cpntaré para realizar el evento, asi como Cronograma de
Deporte. los r_naterlales a utilizar. ’ Actividades.
1.3 Designa responsables, segun corresponda al
evento.
1.4 Elabora programa y/o cronograma de actividades.
Cualquier are 2 Organizacion.
del Gobierno | 2.1 Segun actividad encomendada, se organiza para )
Municipal cumplir con dicha actividad. No Aplica.
2.2 Se organizara con los demas responsables, para
llevar un orden de acuerdo al evento.
Director de 3 Direccion.
Cultura y | 3.1Corrobora que la planeacion y organizacion se .
Deporte. esté llevando a cabo durante el evento. No Aplica.
3.2 Dirige las actividades programadas anteriormente.
3.3 Firma y sella documentos que lo requieran.
Regidor de 4 Control.
Educacion 4.1 Realiza entrega de materiales utilizados.
Publica, 4.2 Delega actividades de limpieza, de espacios
Actividades utilizados durante el evento. Autoevaluacion.
Culturales, 4.3 Elabora evaluacion de los responsables.
Deportivas y 4.4 R.eallza analisis general del evento ejgcutado.
Sociales. 4.5 Firma y sella documentos que lo requieran.

13
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Formato.

Cronograma de Actividades.

,',‘/ H. AvuntTamiento per Municirio pe Cafaoa MoreLos, PuseLa.

Eovucacion, CULTURA ¥ DEPORTE.
CromooRAMA DE ACTIVIDADES.
Cronograma de Actividade5<@

Actividad Responsable Fecha Hora Lugar Firma

®© ® 6 oo o

—w

AYUNTAMIENTO DE
CANADA MORELOS
2024-2027

=

Director de Cultura y Deporte Regidor de Educacion Pablica,
Actividades Culturales, Deportivas y
Sociales.

14
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Instructivo de llenado.

(o)) ar wON -

= O 0o N

Especificar el nombre del evento.

Especificar el nombre del documento.

Se describe la actividad a realizar.

Especificar la persona Responsable de dicha actividad.

Especificar fecha exacta de inicio y término en la que se llevara a cabo la
actividad.

Especificar Hora exacta de inicio y término en la que se llevara a cabo la
actividad.

Especificar el lugar exacto donde se llevara a cabo la actividad.

Firma de la persona responsable de dicha actividad.

Nombre y firma del director de cultura y deporte.

0 Nombre y firma del Regidor de Educacion Publica, Actividades Culturales,

Deportivas y Sociales.

15
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Formato.
Programa.
PROGRAMA CiVICO <®
HERALDO: Mencion de personalidades que acomparian.
HERALDO: “Parafraseo de fecha mnmemurativa'<@
GLHElhi!aLI:IIE:!: Recibiremos a nuestra bandera con el debido respeto,

solicitamos a los presentes guardar la compostura debida.
Toque de bandera (dirigido por equipo de Sonido), (La escolta es abanderada).
HERALDO: ATENCION jFIRMES YA!

iSALUDAR YA! @
(La escolfa inicia su recormido).

@’L& escolta llega frente al porton).

HERALDO: Entonacién del Himno nacional.
Toque de bandera (dirigido por equipo de Sonido).

HERALDO: ATENCION jFIRMES YA!
iSALUDAR YA/

(La escolfa retoma la segunda parte de su recornido).
(La escolta llega frente al porton y entrega la bandera al sindico Municipal).

ERALDD: Mencidn de autoridades que dirigiran algunas palabras.
Programa Social. <®

El programa corre a cargo de los responsables en turno del evento, dandolo a
conocer al Heraldo responsable de la ceremonia.

16
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Instructivo de llenado.

1 Especificar el programa.

2 Se hace mencion de las personalidades que acompafan.

3 Se realiza alguna resena historica, poema, frase o parafraseo referente a la

razon del evento.

Se realizan las indicaciones pertinentes, para iniciar honores a la bandera.

Se realizan indicaciones e inicia recorrido de la bandera.

Se procede a entonar el himno nacional mexicano.

Se realizan indicaciones y continua recorrido de la bandera.

Se procede a invitar a las autoridades pertinentes que acompafian, a

comentar unas palabras o avisos segun corresponda el evento.

9 Se procede a dar inicio del programa Social planeado por las personas
responsables en turno. (bailables, representaciones, demostraciones entre
otros)

oo ~NO O b~

17
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Formato.

Autoevaluacion.

CANADA MORELOS
2024-2027

Autoevaluacion @

Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024

Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024
Version: 01

H. Avuntamiento oEL Musicirio oE CaRapa MoreLos, PueeLa.

. W Eoucacion, CuLTURA ¥ DEFORTE.

- Cueck L.

AYUNTAMIENTO DE ; .
.

Resvaa H Responsable ‘ [f:;"h'::ﬂﬂl L:E;:;::
A = A
) (a) G o PN
Director de Cultura y Deporte Regidor de Educacion Pisblica,

Actividades Culturales, Deportivas y

Sociales.

18
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Instructivo de llenado.

OCoOoONOOOOPDhWN-

Especificar el nombre del evento.

Especificar el nombre del documento.

Se describe la Actividad que realizo.

Especificar la persona Responsable de dicha actividad.

Especificar Fecha y Hora compromiso pactada.

Especificar el lugar exacto donde se llevo a cabo la actividad.

Senala si se cumplié o no, con la actividad encomendada.

Nombre y firma del director de cultura y deporte.

Nombre y firma del Regidor de Educacién Publica, Actividades Culturales,
Deportivas y Sociales.

19
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Diagrama de Flujo de Planeacion de Eventos.

Regidor de Educacion

Ewanio Director de Culbura y Cua.lquier ére.a fjel Publica, Actividades
Deportz. Gobierno Municipal Culturales, Ceportivas y
Socisles.

[ Inicio :| Fequisre de los espacios
a utilizar, asi como

gestiona los recursos
humanos y economices
can las aue contara.

!
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Elzbora Programa Ze organizaran con las
y/o cronograma de areas involucradas,
actividades. cumnpliendo con las
actividades
encomendzdas.

Corrobora que la
plansacidn y la -
arganizacion se lleve a
cabo, asi como dirige las
actividades propramadas.

!

Rewisa, aprusba, firma y
sella documentas que lo
requisran.

Resliza entrega de las
materizles utilizadas, asi

como delega limpieza de
las areas utilizadas.

!

Realiza anilisis
mediante una evaluacian
de los involucrados.
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Revisa, apruska, firma y
sella docurnentos que lo
reguisran.
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Fin.
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