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Gobierno Municipal de Mexicali No. De 12 de 2021

Revisién

Instituto Municipal de Arte y Cultura de validacién
Mexicali.
Manual de Procedimientos Dia Mes Afo

Acuerdo de Validacion

Con base a lo establecido en el articulo 81 fracciones | y Il de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion para el Estado de Baja California; articulo 11 fraccion V de la Ley
de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de Baja
California; articulos 29 fracciéon IX y 59 fraccion XVIII, XIX y XXIl del Reglamento de la
Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California; Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para los Sujetos Obligados de la
Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California; y articulo 8 fraccion VIi
inciso a) del Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos
del Municipio de Mexicali, Baja California, y en cumplimiento al programa de “Actualizacién
de Manuales Administrativos de las Dependencias y Entidades” se presenta el Manual de
Procedimientos correspondiente a la Dependencia denominada “Instituto Municipal de Arte
y Cultura”, en el que se establecen: Introduccién, Objetivos del Procedimiento, Actualizacién
de la Descripcién de los Procedimientos, comprendiendo las areas establecidas en el
articulo 123 del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja
California o Reglamento Interior de la Entidad.

Enterados del contenido y alcance de cada una de las partes que integra el Manual de
Procedimientos, firman de conformidad, en Mexicali, Baja California a 30 dias del mes Julio
de 2021.

Por Instituto Municipal de Arte y Cultura Por Oficialia Mayor

C. Karla Maria Castillo Madrid
Lic. Ramén Garcia Yee. Oficial Mayor
Director de IMACUM



Mexicali.

indice

Acuerdo de validacién
Indice
Introduccion

Direccion
Elaboracioén de disefios graficos
Elaboracién de disefios graficos e impresion

Coordinacion Administrativa
Solicitud de Mantenimiento y/o Servicio
Proyecto de Obras y Remodelacion
Fondo Revolvente

Solicitud de Vacaciones

Departamento de Bibliotecas
Ordenamiento del Acervo
Préstamo de Libros

Promocién de Bibliotecas
Credencializacion

Supervision de Bibliotecas
Estadisticas

Departamento Desarrollo Cultural
Apoyo con Grupos Representativos

Implementacion e Inscripcion de Cursos y Talleres en Centros

Culturales

Inscripciones a Cursos de Verano en Centros Culturales

Renta de Espacios en Centros Culturales
Otorgamiento de Becas
Visitas Guiadas

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de

Manual de Procedimientos

No. De

Revisién

Dia

12 de 2021

Validacién

Mes Afo

w

Pagina
09
14

19
26
33
38

43
48
57
64
69
75

78
85

90
95
100
105



Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Mexicali.

Manual de Procedimientos

Archivo Historico
Acopio de informacion Historica
Solicitud de Documentos por Medio Electronico

Meyibo, Centro de Saber
Renta de Equipo de Computo
Servicio de Fotocopiado
Reporte de Cobros

Departamento de Culturas Populares
Festivales Culturales

Fiestas del Sol

Presentaciones Artisticas

No. De

Revisién

Dia

Celebracion de la Fundacion de las Comunidades Municipales

Convocatoria
Villa Navidena

12 de 2021

Validacién

Mes

110
115

118
123
128

133
138
143
148
153
158



Gobierno Municipal de Mexicali No. De 12 de 2021

- AR Revision
Instituto Municipal de Arte y Cultura de validacién
Mexicali.
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio

Introduccién

El presente Manual de Procedimientos corresponde al Instituto Municipal de
Arte y Cultura de Mexicali, su finalidad es que el area cuente con un documento que
explique de manera clara y precisa las politicas y principios que regiran las acciones
de las unidades administrativas o sus puestos.

Este documento esté dirigido en primera instancia a todo el personal adscrito
a esta dependencia para que conozca de forma precisa las actividades que debera
desarrollar para el cumplimiento de sus funciones y en segundo plano para apoyar

en la induccién al puesto y area del personal de nuevo ingreso.

Se realiz6 un analisis minucioso de las acciones que se deben desarrollar
para el cumplimiento de todos los procesos de é&rea, uniformando criterios,
simplificando actividades y eliminando aquellas duplicadas para hacer mas eficiente
el proceso, dejandolo documentado en forma gréafica en un diagrama de flujo con la
descripcion de sus actividades, comentandolo entre los trabajadores del area hasta

lograr el consenso final.



Numero de

. . . s °ro 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento Elaboracion de Diseiios Graficos Clave
Unidad Administrativa Direccion P-17-179-01

Identificacidn del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Apoyar a las distintas areas con que cuenta IMACUM en la promocion de eventos propios del
instituto, mediante la elaboracién de disefios graficos publicitarios

2. Fundamento Legal

2.1 Ley Organica de la Administracion Pablica Municipal.
Reglamento Interior de IMACUM.

3. Requisitos

3.1 Solicitud por escrito.
3.2 15 dias de anticipacion a la realizacion del evento.

4. Politicas de Operacion

El disefio solicitado debera corresponder al departamento al cual pertenece mismo que
4.1 tiene que enviar con 15 dias de anticipacién al Departamento de Comunicacién para
asi ser verificada y autorizado la solicitud de elaboracion de disefio.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

5.1 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali




Numero de

. . . . . . 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento Elaboracion de Disefnos Graficos Clave
Unidad Administrativa Direccion P-17-179-01

Descripcion de Actividades

No. De .
. Responsable Actividad
Referencia

1.- Solicitante Llena solicitud de elaboracién de disefio.

5 Técnico en Medios | Recibe solicitud via electrénica o impresa, revisa y
' Audiovisuales. corrobora la informacién proporcionada.

3 Técnico en Medios | Manda la solicitud al departamento de Disefio e
' Audiovisuales. Imagen del Ayuntamiento.

4- Departamento de Disefio e | Elabora el disefio solicitado y remite al area de
' Imagen. Comunicacion de IMACUM.

5 Técnico en Medios | Remite al solicitante en archivo digital el disefio

Audiovisuales.

elaborado.




Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa Direccion

Identificacion del Formato

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.
Manual de Procedimientos

Elaboracion de Diseinos Graficos

Numero de

a
Revisién 1% de 2021
Validacion
Dia Mes Ao
Clave
P-17-179-01

Nombre del Formato:

Solicitud de Disefio

Clave:

17-179-01

Objetivo:

Llevar un control y especificaciones de la pieza de trabajo.

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
1 Original Departamento de Departamento de Disefio e
1 Copia Comunicacion Imagen
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Solicitante Departamento de Disefio e Jefe Inmediato
Imagen
Instructivo de Llenado
NUumero Campo Instrucciones
1. Uno Fecha.
2. Dos Departamento o area que solicita
3 Tres Tipq de pieza que solicita (invitacién, cartel, lona,
triptico, volante).
4, Cuatro Tamafio de disefio.
5. Cinco Reproduccién.
6. Seis Informacién necesaria para el disefio.
7. Siete Informacién general para poder disefiar.
8. Ocho Cantidad de impresiones.
9. Nueve Firma de autorizacion.




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisin 1" 2021
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento Elaboracion de Disefios Graficos Clave
Unidad Administrativa Direccion P-17-179-01

FORMATO

SOLICITUD DE TRABAJO

para piezas de disefio i A
Municipal de Arte y Cultura de Mexicali Cultur
INFORMACION GENERAL :

FEGHA DE LA SOLICITUD: |DEPARTAMENTO O AREA QUE SOLICITA EL DISENO:

ESPECIFICAGIONES DEL DISENO|

QUE TIPO DE PIEZA SOLICITA:

REPRODUCCION:

] invitacion [ cartel DunaE Triptico [] impresion digital [ Jecion a colo
|| Constancias ylo Reconocimient{_] Programa de maf [_] Blancoynegro [ tinta

|| Tarjetas de pr tacién Otra: [] Dos tintas o mas ificar)  Otro
FORMATO (TAMARNO): CcOMO SE REQUIERE EL PRODUCTO:

[] Mediacarta [ |Cuarto de carta [_]
] Daoblecarta []Oficia
[ ] otro (especificar):

Carta

Archivo digital
Originales impresos
[] owo (especificar):

INFORMACION ENTREGADA PARA EL DISENO:
[] Texto digital Texto impresa Programa digital
Otro (especificar):

Programa impresa  Ejemplo impreso

M:MAS DE ACUERDO

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN SOLICITA:




Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Diagrama de Flujo

Manual de Procedimientos

Unidad Direccion l
Administrativa:

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Disefios Grdficos ' validacién :]
Clave: | 77 179-01 l

‘ INICIO ’
Recibe y

revisa solicitud

\ 4
Llena solicitud l

Turna solicitud al Elabora disefio
Departamento de Disefio Y remite al drea
e Imagen del g de

Ayuntamiento comunicacion

Recibe en
archivo digital

Recibe el disefio




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revsign | 1" 0e %!
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacién
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Elaboracion de Disefos Graficos e Impresion Clave
Unidad Administrativa Direccion P-17-179-02

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Apoyar a las distintas areas con que cuenta IMACUM en la promocién de eventos propios del
instituto, mediante la elaboracién de disefios gréaficos publicitarios

2. Fundamento Legal

2.1 Ley Organica de la Administracion Publica Municipal.
Reglamento Interior de IMACUM.

3. Requisitos

3.1 Solicitud por escrito.
3.2 15 dias de anticipacién a la realizacion del evento.

4. Politicas de Operacion

El disefio solicitado debera corresponder al departamento al cual pertenece mismo
4.1 que tiene que enviar con 15 dias de anticipacién al Departamento de Comunicacion
para asi ser verificada y autorizado la solicitud de elaboracion e impresion de disefio.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
5.1 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

10



Numero de

. . . 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Elaboracion de Disefos Graficos e Impresion Clave
Unidad Administrativa Direccion P-17-179-02
Descripcion de Actividades
L2 De_ Responsable Actividad
Referencia
1.- Solicitante Llena solicitud de elaboracion de disefio.
5. Técnico en Medios | Recibe solicitud via electrénica o impresa, revisa y
' Audiovisuales. corrobora la informacion proporcionada.
3.- Técnico en Medios | Manda la solicitud al departamento de Disefio e
' Audiovisuales. Imagen del Ayuntamiento.
4- Departamento de Disefio e | Elabora el disefio solicitado y remite al area de
' Imagen. Comunicacion de IMACUM.
5. Técnico en Medios | Solicita cotizacion por la cantidad de piezas
' Audiovisuales. solicitadas a diversos proveedores.
6.- Proveedor Envian cotizacion.
7. Técnico en Medios | Envian al area solicitante el disefio elaborado y las
' Audiovisuales. cotizaciones.
- Realiza el procedimiento administrativo de solicitud
8.- Solicitante L
de servicio.
Técnico en Medios . o . -
9.- o Envia el disefio al proveedor para su impresion.
Audiovisuales.
10.- Proveedor Entrega el trabajo impreso.
11.- TeCF"CF’ en Medios Entrega al area solicitante el material impreso.
Audiovisuales.

11



Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.

Manual de Procedimientos

Elaboracion de Disefos Graficos e Impresion
Direccion

Numero de

Revision 1% de 2021
Validacion
Dia Mes Ao
Clave
P-17-179-02

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Solicitud de Disefio e Impresion

Clave:

17-179-02

Objetivo:

Llevar un control y especificaciones de la pieza de trabajo.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
1 Original Departamento de Departamento de Disefio e
1 Copia Comunicacion Imagen
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Solicitante Departamﬁ: ;%gﬁ Diseno e Jefe Inmediato
Instructivo de Llenado
Numero Campo Instrucciones
1. Uno Fecha.
2. Dos Departamento o area que solicita
3 Tres Ti,pq de pieza que solicita (invitacion, cartel, lona,
triptico, volante).
4. Cuatro Tamanio de disefio.
5. Cinco Reproduccion.
6. Seis Informacién necesaria para el disefio.
7. Siete Informacién general para poder disefiar.
8. Ocho Cantidad de impresiones.
9. Nueve Firma de autorizacion.

12



Numero de 17 de 2021

Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Elaboracion de Disefos Graficos e Impresion Clave
Unidad Administrativa Direccion P-17-179-02
FORMATO
SOLICITUD DE TRABAJO
Vi A

Cultur

para piezas de disefo

QUE TIPO DE PIEZA SOLICITA: REPRODUCCION:

[ ] nvitacion [_|cartel [ Jona &] Triptico [] impresién digital [ Jccién a colo
[_] Constancias ylo Reconocimient{__| Programa de maif [_] Blanco y negro [ ltinta

[ ] Tarjetas de presentacion Otro: | ] Dos tintas 0 mas {especificar) Otro
FORMATO (TAMANO): CcOMO SE REQUIERE EL PRODUCTO:

[] Mediacarta [ JCuartodecarta [ ]| Carta H Archivo digital

[] Doble carta [_] Oficio Originales impresos
Otro (especificar): [1 otro (especificar):

INFORMACION ENTREGADA PARA EL DISENO:
[JTextodigital  Texto impreso Programa digital  Programa impreso
Otro {especificar):

Ejemplo impreso

:VAS DE ACUERDO
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN SOLICITA:

RECIBIO:




Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Mexi/Cali
-

Diagrama de Flujo

Manual de Procedimientos

Unidad Direccion l Numero de
Administrativa: revision
Nombre del procedimiento: Elaboracion de Disefios Gréficos e Impresion ' Validacién

Clave: [ ;> 77902 I
INICIO Recibe y
revisa solicitud
- Elabora y envia

Cotizacion

\ 4 v
Llena solicitud

Turna solicitud al Elabora diserio
Y remite al drea

Departamento de Diserio d
e Imagen del e
Ayuntamiento

comunicacion

Recibe y
Solicita
cotizaciones
para la
impresion

Realiza el
procedimiento
Administrativo | Recibe
de solicitud de

servicio . Imprime y
T »| Envia a imprenta entrega el
trabajo

Recibe material Recibe material
Impreso impreso y entrega al
solicitante




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1" de 2024
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento Solicitud de Mantenimiento y/o Servicio Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-17-179-01

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Dar mantenimiento y servicio a los espacios que pertenecen a IMACUM.

2. Fundamento Legal

Reglamento Interior de IMACUM.

2.1 Ley Organica de la Administracion Pdblica Municipal.

3. Requisitos

3.1 Informe por area de las necesidades de mantenimiento y servicio de cada espacio asi
como realizar visitas de inspeccién para detectar las necesidades.
3.2 Autorizacién de la Coordinacién Administrativa.

4. Politicas de Operacion

Detectar sila necesidad requiere mantenimiento correctivo o mantenimiento preventivo
para asi comparar precios mediante la autorizacion del Director y Coordinador

4.1 . . . . L, . .
Administrativo y asi contar con montos de inversion mensual suficiente en las partidas
presupuestales correspondientes.

5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

5.1 IMACUM

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

15



Numero de

. . . . . - 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Solicitud de Mantenimiento y/o Servicio Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-17-179-01

Descripcion de Actividades

No. De .
. Responsable Actividad
Referencia
. Detectar la necesidad de mantenimiento y/o
1.- Supervisor de Obra . . y
servicio necesario.
2.- Supervisor de Obra Cotiza el material necesario o el servicio solicitado.
3.- Direccion de IMACUM Autoriza la compra o servicio.
. Elabora formatos de solicitud de compra o de
4.- Supervisor de Obra . .. P
contratacion de servicio.
Supervisor Administrativo de L _
5.- b . Elabora orden de adquisicion de compra o servicio.
Recursos Materiales
. Se realiza la compra del material o la contratacion
6.- Supervisor de Obra - P
del servicio.
. Se agenda a la cuadrilla para realizar el
7.- Supervisor de Obra g. ; P
mantenimiento.
8.- Técnico en Mantenimiento Realiza el mantenimiento o servicio solicitado.
Actualiza bitdcora de servicios y/o mantenimiento
9.- Supervisor de Obra brindados y elabora reportes fotogréficos de los
trabajos realizados.

16



Numero de

. . T L 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision )
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Solicitud de Mantenimiento y/o Servicio Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-17-179-01
Identificacién del Formato
Nombre del Formato: Solicitud de Servicio y/o Adquisicion.
Clave: 17-179-01
Objetivo: Que se realice el servicio y/o adquisicion de materiales.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
1 Or|g|_na| Coordinacién Administrativa Direccion
2 Copias
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Supervisor de Obra Coordinador Administrativo Director

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. Uno Fecha.
2. Dos Precios
3. Tres Descripcién del concepto
4, Cuatro Monto a pagar
5. Cinco Partida del presupuesto afectada.
6. Seis Justificacion.
7. Siete Firmas de autorizacién.




Numero de 17 de 2021

Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacién
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Solicitud de Mantenimiento y/o Servicio Clave
Unidad Administrativa Coordinacién Administrativa P-17-179-01
FORMATO
S XXII AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
{ SBIERHO Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
A SOLICITUD DE ADQUISICIONES Y/0 SERVICIOS
FECHA: | DIA | MES } ARO
|
DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE
MEXICALI
PROGRAMA: TITULAR
CANTIDAD | UNIDAD | DESCRIPCION, DETALLE CON AMPLITUD Y CLARIDAD P UNIT, P. TOTAL P. UNIT. P.TOTAL

RALLAR-TOTAL $ $0.00 $0.00
COD. PROG. IVAB% § $0.00 $0.00
TOTALS $0.00 $0.00
RECIBIDO,
OBSERVACIONES (DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES)

Director del Instituto

Lic. Ramén Garcfa Yee

Coord. Administrativo

C. P. Alberto Martinez Rivera

Ohras y Proyectos

Arq Sandra Yolanda Oivera Remirez

18



Gobierno Municipal de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.

Diagrama de Flujo

Manual de Procedimientos.

Unidad Coordinacién Administrativa l Numero de
Administrativa: revision
Nombre del procedimiento: Solicitud de Mantenimiento y/o servicio l Validacién

Clave: [ ;> 779 01 l
‘ INICIO ’

v
Detecta la necesidad

Autoriza la compra
O el servicio

v
Solicita cotizaciones

‘

Elabora formatos

| Elabora orden
de adquisicion
de compra o
servicio

Cumple con el servicio o
mantenimiento
solicitado

Realiza la compra
Y agenda fecha
de reparaciones

\ 4

Actualiza bitdcora




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 14207
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Proyectos de Obras y Remodelacion Clave
Unidad Administrativa Coordinacién Administrativa P-17-179-02

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Realizar obras de remodelacion en espacios a cargo de IMACUM en conjunto con la Direccion
de Obras Publicas Municipales.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley Orgénica de la Administracién Pablica Municipal.

3. Requisitos

3.1 Que se encuentre programada la obra de remodelacién en los programas operativos
anuales de IMACUM.

4. Politicas de Operacion

El IMACUM realiza proyectos de remodelaciéon cuando se es requerido y asi bajar
a1 recursos de inversion federal y los que se vayan a elaborar cuenten con la acreditacion
' de la propiedad del inmueble a nombre del Ayuntamiento proyectos de obras deberan
contener: proyectos ejecutivos y culturales.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
51 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

20



Numero de

. . . 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Proyectos de Obras y Remodelacion Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-17-179-02
Descripcion de Actividades
No. De L
. Responsable Actividad
Referencia
. El ient I
1- Supervisor de Obra aborar expedientes de obra para armar los
proyectos de remodelacién.
. Cotizar la obra el equipamiento para cada
2.- Supervisor de Obra 'z y quipamt P
proyecto.
3.- Supervisor de Obra Armar un expediente de planos.
4.- Supervisor de Obra Elaborar justificacion cultural para cada espacio.
5.- Supervisor de Obra Llenar formatos y anexos para cada proyecto.
Turnar mediante oficio los proyectos a la Direccion
de Obras Publicas Municipales para que por su
6.- Direccion de IMACUM con_ducto se envien al programa federal que
aplique o en su defecto lo turna directamente a las
oficinas de CONACULTA o al Congreso de la
Unién.

21



Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 14207
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Proyectos de Obras y Remodelacion Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-17-179-02

Identificacién del Formato

Nombre del Formato: Solicitud

Clave: 17-179-02

Acompafar el proyecto de remodelacién con los datos de

Objetivo: IMACUM y CONACULTA.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
1 Original . : L
|g|. Supervisor de Obra Direccion
1 Copia
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Supervisor de Obra Director Director

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. Uno Datos de IMACUM.
2. Dos Datos de CONACULTA.
3. Tres Monto de la inversion.
4, Cuatro Nombre del proyecto.




Numero de 12 de 2021

Gobierno Municipal de Mexicali Revision
H S H H Validacion
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Proyectos de Obras y Remodelacion Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-17-179-02
FORMATO
3% XX AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
4% S Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
7 e SOLICITUD DE ADQUISIGIONES Y/0 SERVICIOS
FECHA: | DIA | Mes | aNo
[ |
DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE ¥ CULTURA DE
MEXICALI
PROGRAMA: TITULAR
CANTIDAD | UNIDAD | DESCRIPCION, DETALLE CON AMPLITUD Y CLARIDAD P. UNIT. P. TOTAL P. UNIT. P. TOTAL
RALLAR-TOTAL § 0.00 0.00
€OD. PROG, WAB% $ 0.00 0.00
TOTALS 0.00 0.00
RECIBIDO,
OBSERVACIONES (DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES)
Director del Institute

Lic. Ramén Garcfa Yee

Coord. Administrativo

€. P. Alberto Martinez Rivera

Obras y Proyectos

Arq. Sandra Yolanda Clvera Ramfrez




Numero de

. . . . . - 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Proyectos de Obras y Remodelacion Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-17-179-02

Identificacién del Formato

Nombre del Formato:

Cedula de Proyectos Federales

Clave:

17-179-02

Objetivo:

Enumerar los proyectos de remodelacion con nombres y monto.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
1 Original . : L
O“g".]a Supervisor de Obra Direccion
1 Copia
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Supervisor de Obra Director Director

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. Uno Nombre del proyecto.
2. Dos Acreditacion de la propiedad del inmueble.
3. Tres Monto de la inversion.

24



‘ Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision

12 de 2021

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Validacion

Manual de Procedimientos |

|
|
| Dia | Mes
|
|

| Ado
Nombre del Procedimiento | Proyectos de Obras y Remodelacion Clave
Unidad Administrativa | Coordinacion Administrativa P-17-179-02

FORMATO

. Ditecckdn General de Vinculacksn Cultural
i, CULTURA

Coordinacién del PAICE
PROGRALA DE APOYOS A LA CULTURA
APOYO A LA INFRAESTRUCTURA CULTURAL DE LOS ESTADOS (PAICE)
VIDA A LA INFRAESTRUCTURA CULTURAL
F

EISEREE]

MOMERD
Sinties

FECHA FIRMACONVENO 71
M ODUFIGAYOREG /o 1L

. 1. INFORME FINANGIERQ

[ oo v B |

OTA $0.00

1l DETALLE DE ACTIVIDADES CULTURALES (RESUMEN DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL INMUEBLE DEL PROYECGTO CULTURALY

et AamsTA, || 1 eRRIODODE T ROGLAEON ATEROIA |
uroomsiRuoTos | | REALizacoN
o ® o
1L VIDA A LA URA DE FISICAS)

ot 7 v revan y o R Jea G Baen e e
. : W, LA
REPRESENTANTE DE LA INSTANCIA TESTIGO ADECRITO A LAIN E AEPRESEMNTANTE DE LA
BEREFICIARIA

038 o presertn o, o cum fime BAIG) PROTESTA D DEGR YERDAD, wr (1 G478/ G4 regeisarears G318 nssarcia barafiorasy respansiia dol farciiy o s ruorod Lt
e deas 408 €.t 32508 Pkt P 4 @S 00 CEBG 8 AT ar selea bia ¥ ol i 9 ik ol ray

o T Am it 1esoAdas Sw A s et €Lseroi £om T SiEn e L P oatin Dehaa
Prifistied sy podi rierssrintiorg

O P B e o 5 oot mioe a3 tinia baretiiara

Ldex

FEgte programa e% mNEm lana & C1"RAARY RN £V, Qo GrohbidD f1AAn pATE (es dPSLTRDE 3 408 PITeSE £ 6 Frowaa”s

s, per In Gueasrarta da Cunra no
Sl PR FDI0 vt ki Widrirea 58 15 oo opcestia e b ot
P yearin
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Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Diagrama de Flujo

Manual de Procedimientos

Unidad Coordinacion Administrativa l Numero de '
Administrativa: revision

Nombre del procedimiento: Solicitud de proyecto de obra de remodelacion Validacién

Clave: [ ;- 77902 l
‘ INICIO ’

Elabora expedientes de obra

|

Solicita cotizaciones

|

Arma expediente
de planos

\4

Elaborar la
justificacion
cultural

l Turna a la
dependencia

Llenar los formatos correspondiente

I

FIN




Nombre del Procedimiento Fondo Revolvente

Unidad Administrativa

Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1" de202t
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Aio
Clave
Coordinacion Administrativa P-17-179-03

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Agilizar el funcionamiento de IMACUM mediante efectivo disponible en caja chica.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley Organica de la Administracion Pdblica Municipal.

3. Requisitos

3.1 Autorizacioén del Director al Coordinador Administrativo.

4. Politicas de Operacion

La comprobacion del gasto se deberéa realizar en un lapso no mayor a 5 dias a partir
de la fecha de entrega del efectivo asi mismo no debe excederse de los 40 UMAS.
Ya que en la caja chica quede disponible mil quinientos pesos en moneda nacional es

4.1 .
procedente a elaborar de nuevo la solicitud de reembolso o apertura de fondo
revolvente.
5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

5.1

IMACUM

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

UMAS

Unidad de Medida y Actualizacion.
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Numero de

. . . T 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision °
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento Fondo Revolvente Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-17-179-03
Descripcidon de Actividades
No. De' Responsable Actividad
Referencia
1- Director de IMACUM Autoriza mediante oficio la apertura del fondo

revolvente.

Elabora cheque para la apertura o reembolso del

2.- Auxiliar Contable
fondo revolvente.
Director y Coordinador de | _.
3.- IMACUM Firman cheques.
4.- Coordinador Administrativo Cobra el cheque y deposita efectivo en caja chica.
- Elaboran resentan la solicitud de caja chica
5.- Departamentos Solicitantes . y P . . J
dependiendo de las necesidades a cubrir.
. - . Autoriza la entr fectiv ja chi |
6.- Coordinador Administrativo UFO. a la entrega de efectivo de caja chica a
solicitante.
7.- Asistente de Direccién Entrega el dinero al solicitante.
- Realiza la compra y entrega los comprobantes
8.- Solicitante . pra-y 9 P
correspondientes al gasto efectuado.
9.- Asistente de Direccién Revisa fondo disponible en caja chica.
. . L Elabor nuev nta form reembol I
10.- Asistente de Direccién abora de nueva cuenta formato de reembolso de

fondo revolvente.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
Manual de Procedimientos

Fondo Revolvente
Coordinacion Administrativa

Numero de

Revisién 1 de 2021
Validacion
Dia Mes Ao
Clave
P-17-179-03

Identificacién del Formato

Nombre del Formato:

Recibo por Reembolso de Fondo Revolvente

Clave:

17-179-03

Objetivo:

Contar con efectivo disponible en caja chica para solventar

cualquier emergencia.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
O“g".]al Coordinacion Administrativa Direccion
1 Copia
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Departamentos Solicitantes Coordinador Administrativo Director

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. Uno Fecha.
2. Dos Numero de facturas.
3. Tres Proveedores.
4. Cuatro Importes.
5. Cinco Partidas presupuestales.
6. Seis Firmas.

29



Numero de

a
‘ | Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1" de 2021
| " Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali | Validacion
| | Manual de Procedimientos | |
| | [ Dia | Mes Afio
| Nombre del Procedimiento | Fondo Revolvente | Clave
| Unidad Administrativa | Coordinacién Administrativa | P-17-179-03

FORMATO

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE MEXICALI
COORDINACION ADMINISTRATIVA n:;:::z ICIA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE MEXICALI

'OORDINACION ADMINISTRATIVA

RECIBO POR REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE
RELACION DE COMPROBANTES

IMACUM

NO
FACTURA

IMPORTE

FOLIO:
copieo

IMPORTE

RECIBO POR REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

FOLIO:

RECIBI: _DEL IMACUM

LA CANTIDAD DE-rrcervereee B S -

POR CONCEPTO DE: REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE

DEPENDENCIA: IMACUM

DEPARTAMENTO: COORDINACION ADMINISTRATIVA

CATEGORIA: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL EMPLEADO: C.P. ALBERTO MARTINEZ RIVERA.

MANIFIESTO QUE LOS COMPROBANTES DE LOS GASTOS EFECTUADOS CUMPLEN CON LO ESPECIFICADO

EN EL ART 42 DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, QUE PROHIBE EFECTUAR

[ADQUISICIONES O CONTRATACION DE SERVICIOS CON QUIEN SE TENGA RELACIONES FAMILIARES, (CONYU-

GES, PARIENTESCONSANGUINEOS HASTA EL CUARTO GRADO POR AFINIDAD O CIVILES) PROFESIONALES,

[LABORALES O DE NEGCCIO.

FECHA:

VO.BO.

FIRMA Y R.F.C. DEL SOLICITANTE ‘COORD. ADMINISTRATIVO DEL RAMO

C.P. ALBERTO MARTINEZ RIVERA. C.P. ALBERTO MARTINEZ RIVERA.

VO.BO.

TITULAR DEL RAMO

©.P. ALBERTO MARTINEZ RIVERA,

LIC. RAMON GARCIA YEE. COORDINADOR ADMINISTRATIVO.

CHEQUE
No.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
Manual de Procedimientos

Fondo Revolvente
Coordinacion Administrativa

Numero de

Revision 1° de 2021
Validacion
Dia Mes Ao
Clave
P-17-179-03

Identificacién del Formato

Nombre del Formato:

Solicitud de Caja Chica

Clave:

17-179-03

Objetivo:

Llevar un control del presupuesto disponible en caja chica.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
1 Original L - .
|g|. Jefe del Departamento Coordinaciéon Administrativa
1 Copia

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Departamento Solicitante

Jefe del Departamento

Coordinacion Administrativa

Instructivo de Llenado

NUumero Campo Instrucciones
1.- Uno Fecha.
2.- Dos Descripcién de la necesidad.
3.- Tres Importe.
4.- Cuatro Partida presupuestal afectada.
5.- Cinco Firmas de autorizacién.
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 14207
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Fondo Revolvente Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-17-179-03
FORMATO

23 AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
SOLICITUD DE
SERVICIOS POR CAJA CHICA
[ oA | ™MEs [ aRo
FECHA: | | |
DEPENDENCIA: INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE MEXICALI
META 1 ACCION 3
PROGRAMA: COORDINACION ADMINISTRATIVA
CANT. UNIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
TOTAL §
[ CODIGO PROGRAMATICO | WA 8% §
[ | TOTAL §
OBSERVACIONES
COORDINADGR ADMINISTRATIVO
[ COORDINADOR ADMINISTRATIVO |




Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Diagrama de Flujo

Manual de Procedimientos

Unidad Coordinacion Administrativa l
Administrativa:
Nombre del procedimiento: Fondo Revolvente l validacién

Clave: [ ;5 779_03 l

‘ INICIO ’

A 4

Autoriza la apertura
Del fondo revolvente

Elabora cheque de apertura

Firman Cheque
De apertura

Cobra cheque y
deposita efectivo en

caja chica

| Elaboran solicitud
de caja chica

Autoriza entrega de
efectivo al
solicitante

Entrega dinero al
solicitante

Realiza la compra y
comprueba gastos

Revisa fondo
disponible en caja
chica




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 14207
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Solicitud de Vacaciones Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-17-179-04

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Hacer la solicitud para revision y autorizacion del periodo de vacaciones a gozar por parte de los

superiores jerarquicos.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley Orgénica de la Administracién Pablica Municipal.

3. Requisitos

3.1 Llenar solicitud.

3.2 Disponibilidad de periodos para disfrutar.

3.3 Autorizacién del jefe inmediato.

4. Politicas de Operacion

4.1 L . .
de inicio del periodo vacacional.

En Recursos Humanos se autoriza dependiendo de las necesidades de cada
departamento asi el tramite debera solicitarse con diez dias de anticipacion a la fecha

5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

51 IMACUM

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

SIRHM

Sistema Integral de Recursos Humanos Mexicali
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Numero de

. . T 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Solicitud de Vacaciones Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-17-179-04
Descripcion de Actividades
No. De .
. Responsable Actividad
Referencia
1.- Solicitante Llena solicitud de vacaciones.
5 Supervisor Administrativo de | Revisa que el periodo y dias a gozar sean los que
' Recursos Humanos correspondan.
3.- Jefe Inmediato Concede autorizacion.
4.- Coordinador Administrativo Firma de visto bueno.
Supervisor Administrativo de | Se realiza captura correspondiente en el sistema
5.-
Recursos Humanos SIRHM
Oficialia Mayor del - .
6.- . Y Procesa el tramite en el sistema SIRHM
Ayuntamiento.
Supervisor Administrativo de . . -
7.- Imprime la hoja del movimiento procesado.
Recursos Humanos
g.- Supervisor Administrativo de | Recaba las firmas y se envia mediante oficio a
' Recursos Humanos Oficialia Mayor.
Supervisor Administrativo de . - .
9.- P Archiva la solicitud en el expediente del empleado.

Recursos Humanos
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
Manual de Procedimientos

Solicitud de Vacaciones
Coordinacion Administrativa

Numero de

Revision 1° de 2021
Validacion
Dia Mes Ao
Clave
P-17-179-04

Identificacién del Formato

Nombre del Formato:

Solicitud de Vacaciones

Clave:

17-179-04

Objetivo:

Llevar un control del personal que se encuentra gozando de

periodo vacacional.

Distribuciéon de Formas

Documento

Unidad Receptora

Disposicion

1 Original

Coordinaciéon Administrativa

Oficialia Mayor

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Empleados

Coordinador Administrativo

Jefe del Departamento

Instructivo de Llenado

NUumero Campo Instrucciones
1. Uno Fecha.
2. Dos Numero de empleado
3. Tres Area o departamento.
4, Cuatro Dias solicitados.
5. Cinco Fecha de inicio, término y reanudacion.
6. Seis Dias y periodo que corresponden.
7. Siete Observaciones.
8. Ocho Firma del empleado solicitante.
9. Nueve Firma de quien autoriza.
10. Diez Firma de visto bueno
11. Once Firma de revisado.
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H s N, Numero de 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos .
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Solicitud de Vacaciones Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-17-179-04

FORMATO

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA.
SOLICITUD DE VACACIONES

FECHA: FOLIO:

NOMBRE:

NO. EMPLEADO:

AREA O DEPARTAMENTO:

DIAS SOLICITADOS:

FECHA DE INICIO:
FECHA DE TERMINO:

FECHA DE REANUDACION:

PRIMER PERIODO DIAS
SEGUNDO PERIODO DIAS
OBSERVACIONES:

FIRMA DEL SOLICITANTE AUTORIZO

C.
JEFE DE DEPTO, DE DESARROLLO CULTURAL
VO. BO, REVISO
COORD. ADMINISTRATIVO, RECURSOS HUMANOS

C.C.P. EXPEDIENTE




Unidad
Administrativa:

Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Manual de Procedimientos

Coordinacion Administrativa l

Nombre del procedimiento: Solicitud de vacaciones l

Clave: [ ;5 7179_04 l

Diagrama de Flujo

Numero de
revician

Validacion

‘ INICIO ’

A 4

Llena solicitud
de vacaciones

Revisa los periodos

y dias a gozar para el Concede autorizacién
llenado de solicitud

de vacaciones

Captura en el

Da Visto Bueno

Firma el volante
para el
Ayuntamiento

Sistema Integral de
Recursos Humanos

A\ 4

Procesa el trdmite para
su impresion

Archiva

'

FIN




Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento Ordenamiento de Acervo
Unidad Administrativa Bibliotecas

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.

Numero de

Revision 1° de 2021
Validacion
Dia Mes Ao
Clave
P-17-179-01

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Mantener el acervo para asi prestar un servicio eficiente al usuario.

2. Fundamento Legal

2.1 Articulo 104 incisos del | AL IX del Reglamento de la Administracion.

2.2 Ley General de las Bibliotecas.

3. Requisitos

3.1 Capacitacion en biblioteconomia.

3.2 Haber tomado el curso de entrenamiento basico impartido por la Direccion General de

Bibliotecas.

4. Politicas de Operacion

El ordenamiento técnico del acervo se realiza de acuerdo con los lineamientos y pesos
establecidos por la Direccién General de Bibliotecas, mismas que estan integradas a

41 la Red Nacional de Bibliotecas la que establece el tipo de estanteria abierta y la
clasificacién Dewey para el ordenamiento del acervo.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 14207
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Ordenamiento de Acervo Clave
Unidad Administrativa Bibliotecas P-17-179-01

Descripcion de Actividades

No. De .
. Responsable Actividad
Referencia
El acervo recibe la Direccion General de
1.- Jefe de Departamento. Bibliotecas, clasificando, etiquetando a través de la
Coordinacion Estatal de Bibliotecas.
Revisar el acervo confrontandolo con la nota de
2.- Bibliotecario. remisién correspondiente y le adjudica nimero de
adquisicién.
Procede a la integracién de las tarjetas al catalogo
3.- Bibliotecario publico (por tema, titulo, autor, al catadlogo
topogréfico y de adquisicién).
Coloca los libros en la estanteria por tipo de
4.- Bibliotecario. coleccion y de acuerdo a su signatura topografica,
designada con base a la clasificacion de Dewey.
. Realiza consulta bibliogréfica y coloca los libros en
5.- Usuario .
el carro portalibros.
Después de que los libros son consultados por los
- . usuarios y colocados en el carro portalibros, estos
6.- Bibliotecario. y P

deben de ser reubicados y colocados en la
estanteria, de acuerdo a su signatura topografica.
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa Bibliotecas

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.
Manual de Procedimientos

Ordenamiento de Acervo

Numero de

Revision 1° de 2021
Validacion
Dia Mes Ao
Clave
P-17-179-01

Identificacion del Formato

Nombre del Formato: Catalogo
Clave: 17-179-01
Objetivo: Llevar una secuencia y registro del acervo

Distribuciéon de Formas

Documento

Unidad Receptora

Disposicion

3 Originales

Jefe del Departamento

Jefe de Departamento

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Bibliotecario

Jefe de Departamento

Jefe de Departamento

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. Uno Clasificacion por titulo.
2. Dos Clasificacion por nombre del autor.
3. Tres Clasificacion por tema de coleccion.
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. - - Numero de 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali

Revision
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Ordenamiento de Acervo Clave
Unidad Administrativa Bibliotecas P-17-179-01
FORMATO

CULTURA

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
TARJETA DE REGISTRO POR MES

TITULO:
EDITORIAL:
DIRECCION:
ADO SUSCRIPCION () COMPRA( ) DOACION( ) CANJE( ) FECHA:
ARNO SERIED VOL ENE | FEB | MAR| ABR | MAY | JUN | JuL |AGOS| SEP | ocT | NOV | DIC INDICE OBSERVACIONES
EPOCA

Qr ST A BA IR JULTIMO NUM.|

TITULOS




Mexi/Cali
-<

Unidad
Administrativa:

Nombre del procedimiento:

Clave: [ ;- 77901 l

Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Manual de Procedimientos

Departamento de Bibliotecas. l

Ordenamiento del Acervo. l

Diagrama de Flujo

Validacion '

Jefe de Departamento

Ribliotecario

l/suario

( INICIO) )

A 4

A 4

Entregar | O

-

Recepcién de libros o

A 4

Revisar acervo

A 4

Adjudicar numero
de adquisicion

A 4

Integrar tarjetas
en catdlogos correspondientes | o

A 4

Colocar libros

A 4

Consultar acervo

Y

Colocar libros consultados

en estanteria

Recolocacion de libros en estanteria

FIN

ABREVIATURAS

L = Libros
T = Tarjetas
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 14207
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Préstamo de Libros Clave
Unidad Administrativa Bibliotecas P-17-179-02

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Fomentar el interés por la lectura y la investigacion asi como apoyar en la elaboracion de tareas

escolares.

2. Fundamento Legal

2.1 Articulo 104 incisos del | AL IX del Reglamento de la Administracion.
2.2 Ley General de las Bibliotecas.

3. Requisitos

3.1 Tener credencial de usuario.
3.2 En caso de ser menor un aval adulto.

4. Politicas de Operacion

El usuario debera de contar con credencial dela biblioteca, para poder realizar el
préstamo a domicilio. Para ello solamente se le otorgara como maximo 3 libros en

4.1 calidad de préstamo que no sean un ejemplar y que seran devueltos en un periodo de
siete dias a partir de la fecha de retiro de la biblioteca y que sobre todo no presenten
adeudos de libros pendientes a devolver.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

a4



Numero de

. . . . . . 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento Préstamo de Libros Clave
Unidad Administrativa Bibliotecas P-17-179-02

Descripcion de Actividades

No. De .
. Responsable Actividad
Referencia

Presenta al bibliotecario los libros que desea

1.- Usuario obtener en préstamo, hasta 3 simultdneamente
solo de la coleccién general e infantil.

- . Verifica que la credencial de usuario este vigente

2.- Bibliotecario g . g y
que este no adeude libros.
Verifica que la papeleta de préstamo esté

3.- Bibliotecario debidamente registrada con el nombre del usuario
y corresponda al volumen que se prestara.
Sella la papeleta de préstamo con el fechador y se

4.- Bibliotecario. indica la fecha de vencimiento del préstamo, el cual
serd hasta 5 dias.

5 Usuario Se entrega al usuario el o los libros que solicito en

' préstamo y se anotan sus datos en la bitacora.
Se coloca la o las papeletas de préstamo en el
- . tarjetero de control ordenadas por fecha de
6.- Bibliotecario.

vencimiento y dentro de cada fecha por apellido del
autor o titulo de obra.
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa Bibliotecas

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.
Manual de Procedimientos

Préstamo de Libros

Numero de

Revision 1° de 2021
Validacion
Dia Mes Ao
Clave
P-17-179-02

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Papeleta Mdltiple

Clave:

17-179-02

Objetivo:

Llevar un control del acervo que esta en calidad de préstamo

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
1 Orlglr_1al Jefe del Departamento Jefe de Departamento
1 Copia

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Bibliotecario

Jefe de Departamento

Jefe de Departamento

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. Uno Se anota la clasificacion del libro.
2. Dos Fecha de devolucion.
3. Tres Nombre y forma del usuario.
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. . . Numero de 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali

Revision
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Préstamo de Libros Clave
Unidad Administrativa Bibliotecas P-17-179-02

FORMATO

CULTURA
RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
TARJETA DE REGISTRO POR MES

TITULO:

EDITORIAL:
DIRECCION

ADO SUSCRIPCION () COMPRA( ) DOACION () CANJE( ) FECHA:
AR SERIE O

o e || el ENE | FEB | MAR| ABR | MAY | Jun | JuL |AGos| sep | ocT | Nov | bic | INDICE | OBSERVACIONES

C a | m B T lar ] st ] A ] s8] R Jummonum]
TITULOS
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Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

- . Diagrama de Flujo
maniadl dé pcedimiento

Unidad Departamento de Bibliotecas. l Numero de :]
Administrativa: revision

Nombre del procedimiento: Préstamo de libros l '
Clave: [ ;> 779-02 l

INICIO Verificar vigencia
de su credencial

A 4

\ 4

A 4

Asiste a bibliotecas
Verificar no adeudo de libros

A 4

y

Solicita libros en préstamo Llenar correctamente los datos
De la papeleta de préstamo

A\ 4

Sellar e indicar fecha
de vencimiento

\ 4

Entregar libros y
firmar papeleta ABREVIATURAS

\ 4
Colocar credencial C = Credencial i
PP = Papeleta de Préstamo

con papeleta en 4
B = Bitacora 48

firhnvnc

A\ 4

FIN




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1" de 2024
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Promocion de Bibliotecas Clave
Unidad Administrativa Bibliotecas P-17-179-03

Identificacidn del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Aumentar el nUmero de usuarios fomentando el interés por la lectura.

2. Fundamento Legal

2.1 Articulo 104 incisos del | AL IX del Reglamento de la Administracion.
2.2 Ley General de las Bibliotecas.

3. Requisitos

3.1 Ninguno.

4. Politicas de Operacion

La persona encargada para esta tarea deberd ser un promotor de lectura quien

4.1 coordinara la participacién de los bibliotecarios en este proceso el cual no sustituye al
bibliotecario en cuanto a la promocién de la biblioteca.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1" de 2024
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Promocion de Bibliotecas Clave
Unidad Administrativa Bibliotecas P-17-179-03

Descripcion de Actividades

No. De -
. Responsable Actividad
Referencia
Identificar las escuelas cercanas a cada biblioteca,
- . elaborando un directorio que debe ser actualizado
1.- Bibliotecario. . . .
cada ciclo escolar o en funcion de los posibles
cambios de personal en los planteles educativos.
- . Agendar visitas a escuelas elaborando un
2.- Bibliotecario

calendario para su seguimiento.

Visitar las escuelas con previa autorizaciéon para
3.- Bibliotecario presentar a los docentes y alumnos los servicios
que ofrece asi como las visitas guiadas.

4.- Bibliotecario. Registrar con el bibliotecario la visita a la escuela.

5.- Bibliotecario. Dar a conocer las visitas guiadas por escrito.

Recibir al grupo escolar implementando una
actividad de fomento a la lectura ademas de
presentar fisicamente los servicios que ofrece la
biblioteca.

6.- Bibliotecario

Registrar el formato correspondiente a visitas
7.- Bibliotecario. guiadas la asistencia al grupo recibido y forma del
maestro responsable del grupo

Supervisar que los servicios proporcionados por el
8.- Bibliotecario. bibliotecario sean acordes a los ofertados en la
visita de promocion.

Presentar al Jefe del Departamento reporte

- Bibli rio. ivi
9 bliotecario semanal de actividades.




Numero de

. . T e 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision )
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Promocion de Bibliotecas Clave
Unidad Administrativa Bibliotecas P-17-179-03
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Visitas Guiadas
Clave: 17-179-03
Objetivo: Registrar las visitas promocionales que se han tenido.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
inal
O”g"_]a Jefe del Departamento Jefe de Departamento
2 Copias
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Bibliotecario Jefe de Departamento Jefe de Departamento

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. Uno Fecha de la visita.
2. Dos Nombre de la escuela.
3. Tres Nombre y firma de directivo.
4. Cuatro Ndmero de alumnos.
5. Cinco Biblioteca promocionada.
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2 Numero de 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. | Validacién
Manual de Procedimientos | | |
[ Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Promocién de Bibliotecas | Clave
| Unidad Administrativa | Bibliotecas | P-17-179-03
FORMATO

R

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI BBUOTECA, e —
INSTITUTO MUNICIPAL UBCACION [ [ Col Orzaba, Mealcal, Baj Cablornia .
DEARTE Y CULTURA CURARS) oo
| | r-———«
T - —
‘ BITACORA DE USUARIOS A BIBLIOTECA A ! ] |
C S QUEREPORTA |

VESPERTINO
TRECOM o mum":;nmu AOULIOR PRESCOM Wh0S m[nl wulmT l] A8 l\ ADATDS WATDRES
M»;m:nnv;munl -IMI;".-IKI;..IMI-‘H"‘:NIi;‘rlu ;‘n I;: (B N‘Ilu'h%u[{lnl%u%l “1.
| | 1o ]
il [
[ |
1
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Numero de

. . . 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisin
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Promocion de Bibliotecas Clave
Unidad Administrativa Bibliotecas P-17-179-03
Identificacidon del Formato
Nombre del Formato: Registro de Usuarios
Clave: 17-179-03
Objetivo: Tener registro de cuantos usuarios se atienden.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
inal
O”g"_]a Jefe del Departamento Jefe de Departamento
2 Copias

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Bibliotecario

Jefe de Departamento

Jefe de Departamento

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. Uno NUmero de usuarios.
2. Dos Nombre.
3. Tres Grado escolar.
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Numero de

a
‘ ‘ Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 142021
V Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. | Validacion
| | Manual de Procedimientos | | !
| | | Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Promocion de Bibliotecas | Clave
| Unidad Administrativa | Bibliotecas | P-17-179-03
FORMATO

Cuaderno de Registro Diario

REGISTRO DE USUARIOS BIBLIOTECAS PUBLICAS:
o T EDAD Y GENERO
A o oo 0-12 [ & &A3-17[ & & 18-29] & & 30 -50
HIMIHIMIHIMIH|IM|H[M[H|M]|H|M

Toraes
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa Bibliotecas

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.
Manual de Procedimientos

Promocion de Bibliotecas

Numero de

Revision 1° de 2021
Validacion
Dia Mes Ao
Clave
P-17-179-03

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Informe Semanal.

Clave:

17-179-03

Objetivo:

Informar las actividades que se han realizado.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
inal
O”g"_]a Jefe del Departamento Jefe de Departamento
2 Copias

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Bibliotecario

Jefe de Departamento

Jefe de Departamento

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. Uno Periodo.
2. Dos Detallar las actividades realizadas.
3. Tres Nombre y firma.
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‘ | Numero de 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
| " Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. | Validacion
| | Manual de Procedimientos | | |
| | [ Dia | Mes | Ao
| Nombre del Procedimiento | Promocion de Bibliotecas [ Clave
| Unidad Administrativa | Bibliotecas | P-17-179-03
FORMATO
FORMATO DE REGISTRO DE USUARIOS MODULOS DE SERVICIOS DIGITALES :::]
BIBLIOTECA MUNICIPAL: ENCARGADO (A) i
DIRECCION TuRno: (M [ v TELEFONO T
e-mail de Biblioteca Publica
ESTADO! Baja California Norte
GRADO DE ESTUDIOS g nemeo| usuARIOs §
g g
§ NOMBRE g § 2 § % § g e-mail ':)?:X::;T:Z: g gg 3 g ; % i OBSERVACIONES
JEIEILIHIN Hkt MNNE
;
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25 e
26
27
28
29
30




Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

o Diagrama de Flujo |
Manual de Procedimientos

Unidad Departamento de Bibliotecas. l Numero de
Administrativa: revision

Nombre del procedimiento: Promocion de bibliotecas. l Validacion :]
Clave: | ;- 779-03 l

Agenda visitas >
‘ INICIO ’ g Guiadas B Recibe calendario | O

Y
Y \ 4

Identificar escuelas Entregar calendario Recibe arupo escolar
de visitas grup

A 4 L—(:LJ/ s

Elaborar directorio | O . .
Registra visita

Y

Visitar escuelas

ABREVIATURAS

D = Directorio
FV = Formato de visitas
CV = Calendario de visitas
l A = Lista de asistencia

B = Bitacora

Entregar reporte | O RS = Reporte semanal

Supervisar visitas de escuelas




Numero de

. . . . . . 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento Credencializacion Clave
Unidad Administrativa Bibliotecas P-17-179-04

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Controlar el servicio de préstamo externo de libros.

2. Fundamento Legal

2.1 Articulo 104 incisos del | AL IX del Reglamento de la Administracion.
2.2 Ley General de las Bibliotecas.

3. Requisitos

3.1 Llenar formatos de registro por ambos lados.
3.2 2 fotografias.

3.3 Presentar en original comprobante de domicilio e identificaciones para la comprobacion
de datos.

3.4 Presentar datos del fiador (comprobante de domicilio e identificaciones).

4. Politicas de Operacion

los usuarios deberan de contar con una credencial expedidas por el personal de la
4.1 biblioteca la cual tendra una vigencia de dos afios asi como hacer buen uso de ella ya
que serd Unica y en caso de extravié se repondra solo una vez.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 14207
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Credencializacion Clave
Unidad Administrativa Bibliotecas P-17-179-04

Descripcion de Actividades

No. De

. Responsable Actividad
Referencia
1.- Usuario Llena la solicitud de registro de credencial.
2.- Usuario Presentar documentacion requerida.
. . Elaborar la credencial coloca la segunda
3.- Bibliotecario . . y . ¢
fotografia en la tarjeta de control interno.
. . Notifica verbalmente al usuario acerca de la
4.- Bibliotecario

vigencia
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa Bibliotecas

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.
Manual de Procedimientos

Credencializacion

Numero de

Revision 1° de 2021
Validacion
Dia Mes Ao
Clave
P-17-179-04

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Registro para Credencial

Clave:

17-179-04

Objetivo:

Mantener un registro de los usuarios que solicitan credencial

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
O”g".]al Bibliotecario Jefe de Departamento
2 Copias
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Bibliotecario

Jefe de Departamento

Jefe de Departamento

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. Uno Fecha de vencimiento.
5 Dos Datos personales ( nombre, domicilio, teléfono y
ocupacion)
3. Tres Nombre de la escuela, trabajo, teléfono y direccion.
4, Cuatro Fecha de expedicion.
5. Cinco Firmas usuarios y bibliotecarios.
6. Seis Datos personales y firmas del fiador.
7. Siete Retrasos y suspensiones.




Numero de

- . . . T ero 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
£ Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. | Validacion
Manual de Procedimientos | | |
1a es no
| Dia | Mes | A
| Nombre del Procedimiento | Credencializacién | Clave

| Unidad Administrativa | Bibliotecas | P-17-179-04

FORMATO
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa Bibliotecas

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.
Manual de Procedimientos

Credencializacion

Numero de

Revision 1° de 2021
Validacion
Dia Mes Ao
Clave
P-17-179-04

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Registro para Credencial

Clave:

17-179-04

Objetivo:

Identificar el material que solicito en préstamo el usuario

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Bibliotecario Jefe de Departamento
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Bibliotecario

Jefe de Departamento

Jefe de Departamento

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. Uno Numero de biblioteca.
2. Dos Datos personales (nombre y domicilio).
3. Tres Fecha de vencimiento.
4, Cuatro Firmas de usuarios y bibliotecarios.
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‘ ‘ . . . Numero de 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. | Validacion
Manual de Procedimientos | | |
| Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Credencializacion [ Clave
| Unidad Administrativa | Bibliotecas | P-17-179-04

FORMATO

Me comprome!
Roglamento di




Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

L. Diagrama de Flujo I
Manual de Procedimientos

. Numero de
Unidad Departamento de Bibliotecas. l revisién
Administrativa:

Nombre del procedimiento: Credencializacion l .
alldacion
Clave: 17-179 - 04 I [;

‘ INICIO ’ »| Revision de documentos

A 4
\ 4

Ll t (0]
enar formato Elaborar credencial

Y

A 4

Presentar documentos

O
Ccb

Elaborar tarjeta de control interno

A 4

Notifica vigencia de credencial

v ABREVIATURAS

Informa servicios de biblioteca

SC = Solicitud de
credencial

CD = Comprobante
domicilio

| = Identificacion

C = Credencial




Numero de

. . . . . - 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Supervision de Bibliotecas Clave
Unidad Administrativa Bibliotecas P-17-179-05

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Evaluar el servicio de las Bibliotecas Publicas Municipales, detectando necesidad.

2. Fundamento Legal

2.1 Articulo 104 incisos del | AL IX del Reglamento de la Administracion.
2.2 Ley General de las Bibliotecas.

3. Requisitos

3.1 ninguno

4. Politicas de Operacion

Los supervisores y/o promotores de las Bibliotecas publicas Municipales llevan a cabo
supervisiones y seguimiento de manera periodica en las bibliotecas de la ciudad y el

4.1 L . - o
valle siguiendo como base un calendario de visitas para un cumplimiento y control de
las mismas.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion

5.1 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1o 2021
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Supervision de Bibliotecas Clave
Unidad Administrativa Bibliotecas P-17-179-05

Descripcion de Actividades

No. De ..
. Responsable Actividad
Referencia
En coordinaciéon con el supervisor bibliotecario,
1.- Jefe del Departamento . p .
programara el recorrido de bibliotecas.
Realizara el recorrido anotandolo en una bitacora,
- . fecha, hora, tiempo de permanencia, actividades
2.- Bibliotecario . .
realizadas, necesidades detectadas y datos de
control estadistico.
Firma en la bitacora de visitas de la Direccion
3.- Supervisor de Bibliotecas General de Bibliotecas. Mismas que permanecen
en la bitacora.
4.- Bibliotecario Firma en la bithcora de visita del supervisor.
Entrega la bitacora de control al jefe del
5.- Supervisor de Bibliotecas departamento para enterarlo de las necesidades
detectadas.
Da el seguimiento correspondiente a la informacion
6.- Jefe del Departamento sefialada en la bitacora turnando acciones a las

dependencias o unidades componentes.
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Numero de

. . . 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Supervision de Bibliotecas Clave
Unidad Administrativa Bibliotecas P-17-179-05
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Bitacora
Clave: 17-179-05
Objetivo: Llevar un registro de las anomalias detectadas.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
O”g".]al Bibliotecario Jefe de Departamento
1 Copias
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Bibliotecario Jefe de Departamento Jefe de Departamento

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. Uno Fechay hora.
2. Dos Nombre de la biblioteca que se supervisor.
3. Tres Detallar necesidades y anomalias detectadas.
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- Numero de 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
y Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
imi I —
Manual de Procedimientos
[ Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Supervision de Bibliotecas [ Clave
| Unidad Administrativa | Bibliotecas | P-17-179-05
FORMATO
AYUNTAMIENTO DE MEXICALI l lumm‘l Publica Wuncipal “Soledad w__/_‘:
INSTITUTO MUNICIPAL UBCACON | ) Col Orizaba, Maxial, Baja Cobforna -
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| —1
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Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

L. Diagrama de Flujo I
Manual de Procedimientos

Unidad Departamento de Bibliotecas l :‘e":/ri':g: de
Administrativa:
Nombre del procedimiento: Supervision de bibliotecas l Validacién
Clave: | 7717905 I

‘ INICIO ’ > Visitar bibliotecas p| Firmar

A 4

A 4

Programar recorrido . ;
Detecta necesidades y/o anomalias

y

Anotar en bitacora o
Revisar bitacora

o A 4

L/ Recabar firma del bibliotecario

A 4

Detecta necesidades

A 4

Dar seguimiento Turnar para

revision '}
ABREVIATURAS

B = Bitdcora




Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento Estadisticas
Unidad Administrativa Bibliotecas

Identificacion del Procedimiento

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.

Numero de

Revision 1 de 2021
Validacion
Dia Mes Ao
Clave
P-17-179-06

1. Objetivo del Procedimiento

Tener un control sobre las actividades realizadas en las Bibliotecas Publicas Municipal, asi como
de los usuarios beneficiados. Informar a las instancias correspondientes del cumplimiento de los

programas. Direccion General de Bibliotecas y Tesoreria Municipal.

2. Fundamento Legal

2.1 Articulo 104 incisos del | AL IX del Reglamento de la Administracion.

2.2 Ley General de las Bibliotecas.

3. Requisitos

3.1 Lista de asistencia.
3.2 Toma de fotografias o evidencia de cada actividad.

4. Politicas de Operacion

Los bibliotecarios diariamente llenan la informaciéon estadistica en unos nuevos
formatos denominados bitacora estadistica. Al terminar el mes se realiza en

4.1 concentrado y revision de las actividades para enviarse al departamento de bibliotecas

revise dicha informacion.

en un periodo no mayor a cinco dias para que la Coordinacion Estatal de Bibliotecas

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

5.1 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 14207
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento Estadisticas Clave
Unidad Administrativa Bibliotecas P-17-179-06

Descripcion de Actividades

No. De
Referencia

Responsable

Actividad

1.-

Bibliotecario

Registro diario de las actividades en la bitacora.

Bibliotecario

Dentro de los primeros cinco dias de cada mes se
realiza el vaciado estadistico en los formatos de la
DGB y se entrega a la Coordinacion de las
Bibliotecas con copia a la bithcora para su revisién
firmados y sellados por el bibliotecario.

Encargado de la Biblioteca

Confronta la estadistica con la bitdcora
correspondiente, si detecta errores se corrigen
haciéndolo llegar posteriormente al Jefe del
Departamento para su revisién y firma.

Jefe del Departamento

Revisa la estadistica confrontando todos los
formatos y en caso de detectar errores los regresa
al supervisor bibliotecario para su modificacion.
Una vez corregida firma cada formato y lo envia
mediante oficio a la coordinacion Estatal.

Encargado de la Biblioteca

Elabora un concentrado mensual que registre el
namero de actividades permanentes en cada
biblioteca.

Encargado de la Biblioteca

Elaborar un concentrado mensual en el que se
registran usuarios atendidos.

Jefe del Departamento

Retoma los datos para elaboracién de informes.
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Numero de

. . T e 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision )
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Estadisticas Clave
Unidad Administrativa Bibliotecas P-17-179-06
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Estadistica DGB
Clave: 17-179-06
Objetivo: Tener un control de actividades realizadas.
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
iginal . .
Orlglr.1a Bibliotecario Jefe de Departamento
2 Copias
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Bibliotecario

Encargado de Biblioteca

Jefe de Departamento

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. Uno Datos de la biblioteca.
2. Dos Usuarios atendidos.
3. Tres Libros utilizados dentro de la biblioteca.
4, Cuatro Servicio de préstamo a domicilio.
5. Cinco Fomento de la lectura
6. Seis Visitas guiadas.
7. Siete Observaciones
8. Ocho Firmas y sellos
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Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Manual de Procedimientos ‘ .
Diagrama de Flujo

Unidad Departamento de Bibliotecas. l Numero de -
Administrativa: revision
Nombre del procedimiento:
.. Validacio
Clave: 17-179 - 06 l Estadisticas l alidacton :]

" Coord Esatal | Di. Gral. D iblteces

INICIO _

Registro de actividades g}

v L~

(o]
Vaciar estadistica

v

Entregar estadistica\r

Revisar estadistica

I

e Revisar estadistica

Detectar y corregir errores

s

v

Entregar estadistica

| [ =
@,

S

Enviar estadistica 1

\

No
Firmar 01
FE

4—

Se envia estadistica via
fax de la biblioteca

regional a la DGB

&)
l

Recibe estadistica

FE

ABREVIATURAS

B = Bitdcora
FE = Formato estadistica

0

Recibe

FE

ok
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Gobierno de Mexicali

Manual de Procedimientos

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE MEXICALI
Diagrama de Flujo

Unidad Revision de estadisticas Numero de

.. . revision
Administrativa:
NGwWisre del procedimiento:

Departamento de Bibliotecas. l validacién
17-179-06 I

Recibe y revisa

Elabora concentrado mensual l

!

Distribuye el concentrado mensual o Elabora informe T
! —
Entrega

ABREVIATURAS

B = Bitdcora

FE = Formato estadistica

AP = Actividades permanente
UA = Usuarios atendidos

LU = Libros utilizados

IT = Informe trimestral




Numero de

. . . . s 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Apoyo con Grupos Representativos Clave
Unidad Administrativa Desarrollo Cultural P-17-179-01 DC

Identificacidn del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Poner al alcance de la ciudadania los grupos representativos del IMACUM con la finalidad de

promover la cultura y las artes.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley Orgénica de la Administracién Publica Municipal.
Programa Operativo Anual.

3. Requisitos

3.1 Solicitud por escrito dirigida al Director de IMACUM.

4. Politicas de Operacion

El Director de IMACUM canaliza al Departamento de Desarrollo Cultural para verificar
4.1 la disponibilidad de fecha y del grupo representativo para un mejor control y evitar mas
de tres presentaciones el mismo dia.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
51 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1o 2021
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Apoyo con Grupos Representativos Clave
Unidad Administrativa Desarrollo Cultural P-17-179-01 DC

Descripcion de Actividades

No. De -
. Responsable Actividad
Referencia
Solicita el apoyo mediante oficio sefialando fecha 'y
1.- Solicitante hora de participacion y grupo representativo
solicitado.
2.- Recepcion Recibe, registra solicitud y se turna Direccion.
3.- Direccién Turna al Departamento de Desarrollo Cultural.
4 Departamento de Desarrollo | Revisa la disponibilidad de fecha y hora del grupo
' Cultural solicitado.
5. Departamento de Desarrollo | Elabora oficio de respuesta informando la
' Cultural disponibilidad o no del grupo solicitado.
6.- Grupo Representativo Se presentan en el evento en la fecha programada.




Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Diagrama de Flujo

Manual de Procedimientos

Unidad Desarrollo Cultural. l Numero de C]
Administrativa: revision
Nombre del procedimiento: Apoyos con Grupos Representativos l

Validacion [ '

Clave: [ ;> 779_01 DC l

‘ INICIO ’

Recibe y
Registra solicitud

Turna al Depto.

de Desarrollo
Cultural

Recibe y
Revisa
disponibilidad

Acude al evento

v l

Presenta solicitud
por escrito

v




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisin 1o 2021
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Implementacion e Inscripcion de Cursos y Talleres Clave
Unidad Administrativa Desarrollo Cultural P-17-179-02 DC

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Que el usuario tenga informacién y acceso a los servicios de cursos, talleres que se brindan en

los Centro Culturales de IMACUM.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley Organica de la Administracion Pablica Municipal.
Programa Operativo Anual.

3. Requisitos

3.1 Hacer la propuesta y proyeccion del curso o taller a implementar.

3.2 Conocer la informacién de los cursos o talleres y que exista el calendario de promocién
asi como el costo del mismo.

3.3 Llenar formato de inscripcion

3.4 Realizar el pago correspondiente mediante el depdsito bancario.

3.5 Entregar original del formato de inscripcién con el comprobante de pago.

3.6 Cada Centro Cultural informa y promueve a la ciudadania los cursos y talleres que seran
impartidos, asi como los periodos de inscripcién y costos.

4. Politicas de Operacion

El personal de los Centros Culturales es responsable de proporcionar la informacion
4.1 de los cursos y talleres al publico en general cada inicio de ciclo escolar o de manera
virtual para asi obtener un mayor nimero de inscritos.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
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Numero de

. . T 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento Implementacion e Inscripcion de Cursos y Talleres Clave
Unidad Administrativa Desarrollo Cultural P-17-179-02 DC
Descripcion de Actividades
No. De ..
. Responsable Actividad
Referencia
Elabora propuesta y proyeccion de cursos de
1- Coordinador del Centro | acuerdo a la demanda y asi propone a los
' Cultural instructores organizar el proceso de inscripcion y
desarrollo de cursos.
5 Coordinador del Centro | Revisa la propuesta y elabora calendario de cursos
' Cultural y talleres para solicitar su aprobacion.
Aprueba la propuesta y autoriza el calendario por
3.- Jefe de Departamento _p prop y P
ciclo.
Informa y promueve a la ciudadania los cursos y
Departamento de . o, . .
4.- L talleres que se impartiran asi como los periodos de
Comunicacion . L
Inscripcion y costos.
5.- Usuario Realiza el pago del curso de su interés.
- . . Inscribe interesados en tomar el curso y elabora
6.- Auxiliar Administrativo y

lista de alumnos inscritos al curso o taller.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.
Manual de Procedimientos

Implementacion e Inscripcion de Cursos y Talleres
Desarrollo Cultural

Numero de

. 12 de 2021
Revision
Validacion
Dia Mes Ao
Clave

P-17-179-02 DC

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Ficha de Inscripcién a Curso

Clave:

17-179-02

Objetivo:

Tener un control de los alumnos inscritos en los cursos y talleres

ofertados.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
inal
Orlglpa Centro Cultural Desarrollo Cultural
Copia
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
. - . Coordinador del Centro Coordinador del Centro
Auxiliar Administrativo
Cultural Cultural

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. Uno Datos personales del alumno.
2. Dos Curso o taller al que desea ingresar.
3. Tres Horario de clase.
4, Cuatro Folio del comprobante del depésito de pago.
5. Cinco Firmas.
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Numero de

. . n . . - 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Implementacion e Inscripcion de Cursos y Talleres Clave
Unidad Administrativa Desarrollo Cultural P-17-179-02 DC

FORMATO

¥ voluntad BEUEISL  Cultura expuesto

YO .Somm'dn somme  IMACUM

DEL 8 DE FEBRERO AL 18 DE JUNID

Costo:

\202]_] Tel. 686 552 2723

DATOS DEL INSCRITO

INOMBRE Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

DOMICILIO  Calle o Avenida Numero

Colonia o Fraccionamiento CP. Ciudad Teléfono
FECHA DE NACIMIENTO Dia Mes Afio EDAD

CORREO ELECTRONICO

CURSO AL QUE DESEA INGRESAR DIAS Y HORARIO
INSTRUCTOR

\u)\wmr SEL PADRE O TUTOR

DOMICILIO  Calle o Avenida Nimero

Colonia o Fraccionamiento cP Ciudad Teléfono

LUGAR DE TRABAJO

DOMICILIO

ICORREO ELECTRONICO TELEFONO

Firma de quien inscribe

Nota: el pago de la inscripcion deberd realizarse en el banco Santander a la cuenta 65-50756772-1 a nombre del Instituto
Municipal de Arte y Cultura de Mexicali, o bien por transferencia bancaria a la cuenta sefialada, clabe interbancaria
014020655075677216. Conserve su recibo original de pago. Este le sera solicitado de manera posterior (se indicaré fechay
horario de entrega) por la coordinacién administrativa para ser entregado en las oficinas de la Casa de la Cultura de Mexicali.
Después de realizado el pago correspondiente no se haran devoluciones.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.
Manual de Procedimientos

Implementacion e Inscripcion de Cursos y Talleres
Desarrollo Cultural

Numero de

. 12 de 2021
Revision
Validacion
Dia Mes Ao
Clave

P-17-179-02 DC

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Lista de Integrantes Inscritos

Clave:

17-179-02

Objetivo:

Llevar un control del nUmero de alumnos inscritos.

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Centro Cultural Desarrollo Cultural
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
. - . Coordinador del Centro Coordinador del Centro
Auxiliar Administrativo
Cultural Cultural

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. Uno Nombre del alumno.
2. Dos Nombre del curso o taller, area y horario.
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Numero de

. . n . . - 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Implementacion e Inscripcion de Cursos y Talleres Clave
Unidad Administrativa Desarrollo Cultural P-17-179-02 DC
FORMATO

XXIII AYUNTAMIENTO DE MEXICAL
INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA

CURSOS CULTURALES DE MEXICALL

FECHA NOMBRE DEL ALUMNO TALLER ENTRADA SALIDA




Gobierno de Mexicali

Manual de Procedimientos

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali Diagrama de Flujo

Unidad DESARROLLO CULTURAL l Numero de
Administrativa: revision

Nombre del procedimiento:

Implementacion e inscripcion a talleres o cursos en Centros Validacion [:
Clave: 17-179-02 DC I Culturales.

INICIN

Elailaom el Recibe proyeccion y Promueve los

A —_— >

calendario de cur. S0 Aprueba calendario cursos o talleres >
y talleres para revision del curso o taller

Ficha de entrega
Cedula de inscripcion

A 4

Recibe documentos
Entrega numero de cuenta

bancaria
0,2
\ 4
Recibe y entrega comprobante
Realiza y de pago
entrega el
Pago o
Realiza la
> inscripcion
ABREVIATURAS ¢

A = Formato de inscripcion FIN
B = 2 fotografias y cédula

C = Comprobante de pago
D = Credencial con fotografia
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Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento Inscripcion a Cursos de Verano
Unidad Administrativa Desarrollo Cultural

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.

Numero de

. 12 de 2021
Revision
Validacion
Dia Mes Ao
Clave

P-17-179-03 DC

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Contar con un control de los talleres en cursos de verano en los Centros Culturales.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley Orgénica de la Administracién Pablica Municipal.
Reglamento Interior del Ayuntamiento.

3. Requisitos

3.1 Conocer la informacion de los talleres que lo conforman asi como el importe del mismo.

3.2 Llenar formato de inscripcion.

3.3 Realizar el pago correspondiente mediante el depdsito bancario o trasferencia.
3.4 Entregar original del formato de inscripcién y recibo de pago o trasferencia por correo

electronico.

4. Politicas de Operacion

a1 El departamento de Desarrollo cultural aprueba talleres que se imparten y propone al
' IMACUM la cuota por la inscripcion asi como el espacio en donde se impartird el curso.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
51 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
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Numero de

. . n . . s 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisin
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Inscripcion a Cursos de Verano Clave
Unidad Administrativa Desarrollo Cultural P-17-179-03 DC

Descripcion de Actividades

No. De .
. Responsable Actividad
Referencia
1 Coordinador del Centro | Elaborar el programa de curso de verano y lo
' Cultural propone al departamento de Desarrollo Cultural
Revisa y aprueba el programa y costo del curso de
2.- Jefe del Departamento yap prog y
verano.
. Autoriza el programa del curso de verano y su
3.- Director prog y
costo.
Promueve e informa a la ciudadania en medios de
Departamento de C
4.- L comunicacion la oferta de cursos de verano en
Comunicacion
cada Centro Cultural.
. . . Inscribe interesados en tomar el curso y elabora
6.- Auxiliar Administrativo y

lista de alumnos inscritos al curso o taller.
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Numero de

. . T 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Inscripcion a Cursos de Verano Clave
Unidad Administrativa Desarrollo Cultural P-17-179-03 DC
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Ficha de Inscripcién a Curso de Verano
Clave: 17-179-03
Objetivo: Llevar un registro de alumnos inscritos
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original
9 . Centro Cultural Desarrollo Cultural
Copia
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
. - . Coordinador del Centro Coordinador del Centro
Auxiliar Administrativo
Cultural Cultural
Instructivo de Llenado
NUumero Campo Instrucciones
1. Uno Datos personales del alumno.
Informacién general del padre o tutor, tallas de

Dos .
camiseta.

2
3. Tres Si padece alguna enfermedad.
4 Cuatro Firmas.




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1" de 2024
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. | Validacion
Manual de Procedimientos | | |
| Dia | Mes | Afo
Nombre del Procedimiento | Inscripcion a Cursos de Verano | Clave
| Desarrollo Cultural | P-17-179-03 DC

FORMATO

w SERERNAL
BSCPELD

Calz. Esteban Cant( y Camino Nacional
Tel. 686 568 5343

5ul30do]ullo/

FORMATO DE INSCRiPCION Costo: $630.00 M.N.
Fecha:
Direccién:
Edad: Sexo: Talla: Teléfono:
Grupo o taller al que desea ingresar y horarios:
Informacién de padres o tutores
Nombre del padre:
Lugar y direccién de trabajo:
Teléfono del trabajo:
Otros teléfonos (familiares y amigos):
Celular: Correo electrénico:
Nombre de la madre:
Lugar y direccién de trabajo:
Teléfono del trabajo:
Otros teléfonos (familiares y amigos):
Celular: Correo electrénico:
Informacién general del alumno
¢Padece alguna enfermedad? O Si O No Tipo de sangre:
Especifique:
¢Es alérgico a algun medicamento? O Si ONo
Especifique:

ZEsta bajo algun tratamiento médico?

ZRequiere de alguna atencién especial?

En caso de urgencias llamar a:

Firma de la mama o papa Firma de quien inscribe

Foliorecibo__




Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Diagrama de Flujo |

Unidad Desarrollo Cultural l Numero de
Administrativa: revision

Nombre del procedimiento: Inscripcion a Curso de Verano en Centros Culturales l Validacion '
Clave: | 77-179-03 DC I
Realiza proceso de

( INICIO ) » Revisar y aprobar
Inscripcion y cobro
\ 4
v l

Elaborar programa (o)
Propone cuota O Recibe documentacion necesaria,
Inscribe y formula listas de alumnos

A 4

Aprueba cuota

| Inscritos

Organiza l
Factura

Elabora informe y costos | €= l

(o]
1 FIN
ABREVIATURAS
Promueve los cursos de

A

verano
PR = Programa
l P = Propuesta

| = Informe 90




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 14207
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Renta de Espacios Clave
Unidad Administrativa Desarrollo Cultural P-17-179-04 DC

Identificacidn del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Ofrecer espacios dignos a la poblacion en general para el uso de actividades estrictamente
culturales, como lo son: teatro, galeria y anfiteatro.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento Interior del Ayuntamiento.

3. Requisitos

3.1 Solicitar al IMACUM el uso de los espacios especificando tipo de evento, duracion,
programa y asistencia esperada.

3.2 Verificar disponibilidad de fecha.

3.3 Documentos del arrendatario.

3.4 Forma de contrato.

3.5 Realizar el depésito del 50 % del costo total como anticipo de la renta del espacio de que
se trate.

4. Politicas de Operacion

Queda sujeto a la autorizacion del Director de IMACUM la renta de los espacios en los
centros Culturales acatando mediante contrato el buen uso de las instalaciones

41 otorgando como anticipo el 50 % del costo para reservar la fecha y hora del evento asi
como solicitar descuento hasta del 66% segun el reglamento del arrendamiento.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
51 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
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Numero de

. . . . . - 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Renta de Espacios Clave
Unidad Administrativa Desarrollo Cultural P-17-179-04 DC

Descripcion de Actividades

No. De -
. Responsable Actividad
Referencia
Solicita el uso de las instalaciones especificando
1.- Usuario fecha, hora, necesidades, tipo de evento y
asistentes.
. Recibe solicitud para el uso de las instalaciones
2.- Director de IMACUM . . P . y
remite mediante oficio la respuesta.
Efectia el pago del 50% correspondiente a la
3.- Usuario reservacion y una semana previa al evento lo
liquida.
Coordinador del Centro | _. . .
4.- Firman contrato para el arrendamiento del espacio.
Cultural
. Brinda el apoyo y coordina las labores de atencién,
Coordinador del Centro p,y_ y .
4.- orden vy logistica asi como el buen uso de las
Cultural ) i
instalaciones.




Numero de

. . . . s 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisin
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Renta de Espacios Clave
Unidad Administrativa Desarrollo Cultural P-17-179-04 DC

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Contrato de Arrendamiento

Clave:

17-179-04

Objetivo:

Llevar un control de la renta de los espacios asi como los
ingresos generados por este concepto.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Centro Cultural Desarrollo Cultural
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Coordmgctijtlatru(riaell Centro Jefe del Departamento Director de IMACUM

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. Uno Datos generales del arrendatario.
2. Dos Espacios solicitados.
3. Tres Costo por renta.
4, Cuatro Fecha, hora y duracién del evento.
5. Cinco Firmas.
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Numero de 12 de 2021

‘ ‘ Gobierno Municipal de Mexicali ‘ Revision

| " Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. | Validacion

| | Manual de Procedimientos | | |

| | [ Dia | Mes | Ao

| Nombre del Procedimiento | Renta de Espacios | Clave

| Unidad Administrativa | Desarrollo Cultural | P-17-179-04 DC
FORMATO

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

COKTRATO DE ARRENDAMIENTO, QUE CELEBFAN FOR UNA PARTE EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEGIMA OGTAVA: Amtzs peries scusrdan qus k- sniaca ol avardo sard a et £7:80 horne.

ARTE Y CULTURA DE MEXICALI, REPRESENTADO EN ESTE ACTO JURIDICO POR El DEGIMA NOVENA: Ambes pares coni iotortars, yabsa o prociss

GARCIA YEE, EN SU CARACTER DE DIRECTOR GENERAL, A QUIEN EN LO suceswo ot siilriafaprriaoaids ool ikl Al sy retee e o PR mpereb

DENOMINARA EL ARRENDADOR ¥ POR OTRA PARTE LA C. ZULMA YAMILETH FRIAS QUINTERQ A o lelevisarse, salve pacto especifico y por escrito con EL. HRRENMTAR

QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA EL ARRENDATARIO, AL TENOR

DEGLARACIGNES Y CLAUSUILAS SIGUIENTES: VIGESIMA: Amtes paos moifoston un s v s hatido ermor,
o, ol I, 1 volorlafsea o maa,  aue, o oblgan o ok 4 Io nnp-esammbe pactado, sino & fodss aquellas

DECLARACIONES ‘cansecuendas que lsgﬂnsunalua\-zawdn confonne a la ley.
VIGESIMA PRIMERA: P o s elsconado on s sprlalin y fcucn sl sescic cnkal s oo oo
N Declara EL ARRENDADOR: SO &n esle parkica |udiclal, expresa

de aualmlsr 1t i n del Iuwm.

1.1. Que de con el acuardo de en el Perddico Ofidial del Estado de Baja California del 10 de

diclembre del afo 2004, &5 un organl: P i municipal, Juridica y Leldo que fus &l presents Gonlrato de Amendamiento y enteradas las parkes da su valor, contenido y alcance, manifasiaron

patrimonia prapios. oo oo con B, o i 31, Qo supleran a0l Inlsninsion en sus ifaranes caracare, oo Upicat en
1a cludad do Moxieals, Baja Callioria, & 24 de junio del 2021
1.2 Que I representacién legal del Instiluto Muricipal da Arte y Culluia de Mexicall, recas en su direciar & Lic, Ramén
Garcla \‘u. sogun wcla de prolocolizaciin No. 144890, velumen No. 4088 con fecha dal 10 do maryo el 2021 y que iena la
para obligar a su en conlsat,

1.3 Que lena establecido su domiclo legal en Calle °L" sin nimero de la Colonia Nueva entre Reforma y Av. Pino Sudrez de
Mexicsl, Baa Californla, mismeo que se sefiala para Jos fines y efectos legales de eslo contralo.

i Por su parte declara EL ARRENDATARIO: EL ARRENDADOR EL ARRENDATARIO
1.1, Que fa C.Zulma Yamileth Frias Quintero  cuenta con las facultades necesarias para colebrar ¢l presente contrato.

112, Quo tono su doncllp 0sablecido o1 usto Slarra No. 115, Col. Cusubiémac Norls, Meslcal, Bajs Calitoria,
México. Mismo que sefials para todos o5 ofoclos legales comrespondientes a la celebracin del presents contrato,

. LIC. RAMON GARCIA YEE C. ZULMA YAMILETH FRIAS QUINTERO.
11.3. Que cuanta con Clave Unica de Regisiro de Poblacién: FIQZ790415MTSRNLOS. DIRECTOR GENERAL. IMACUM IDANZA INSTITUTO DE DANZA.

Dadas que parles.

cLAUSULAS

PRIMERA: EL ARRENDADOR o compromete @ permilir el uso del Tealro de la Casa de la Cullura da Mexicali para
izar &l svento denominado Funcién de Danza “RESET, que s llevard a cabo el dia martes 20 de junio del 2021;
s 17:00

. P. ALBERTO MARTINEZ RIVERA

SEGUNDA: "EL ARRENDATARIO" se cbliga 3 pagar por sl Toawo do Casa de la Cullura @ "EL
ARRENDADOR” Ia cantidad de $ 3,026.00 m. . (Tru mu wlnmm pno: 00/00 m. n.) por evento no mayer a 3 horas COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y
de duracidn. FINANCIERO DEL IMACUM.
TERCERA: EL ARRENDATARIO dsbord cubi 1 EL AR del 50% do larena,

$1,512.00 m. n, (Wil quinientos .. por ya que NO se lendrd por

EL ARRENDATARIO e&l4 de acuerdo en que, sl por causas sjenas a EL ARRENDADOR las funclones programadas so
suspenden la canlidad an mencion que oquivale al 50% del costa de rents total serd liguidada a EL ARRENDADOR en
cancepto da pago convencional e indemnizacion.

GUARTA: “EL ARRENDATARIO" se obliga a cubrir al pago total de 12 renta una semana antes del evento en las oficinas
de Casa de la Gullura ublcadas en Av. Madero y Allamirans sfn, Zona Conlro o depositar en el banco Santender Sedin al

ndmero e cuonla 65507567721 & nombre del Instluta Munidpal do Are y Cullura de Maxicali, y presentar Ia ficha de HIRO, CESAR IBAREZ ARROYO LIC. MARTHA IHENE CELAYA FIGUEROA
deposito original correspondiente en las oficines menclanadas. JEFE DEL DEPTO. DE OCULTURAL  CO! E CASA DE LA GULTURA
QUINTA: EL ARRENDADOR proporcionarii los elemenios léenicos del Tealro de Gasa de la Gultura, asf camo los senvicios DEL [MACUM BE MEKIGAL.
de agua y energla aléctrica, para el buen funcionamianta y realizacian del evento.
SEXTA. - So astablece qus [os servicios técnicos da luminacidn, sonida y dems, solo serdn operados par el personal
téenico aulorizado por el Teatro de Casa da la Cullura,
o
@ e sse 8
 Cate "L s e, oo o
© imacumagrilcom Pty s
® (806) 548333 i S, v B8 ot
© Cate 1 s et e Refsm
P Subez, Maracak DA Cattonls
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Gobierno de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de MEXICAL/

Diagrama de Flujo |

Unidad Desarrollo Cultural l Numero de :]
Administrativa: revision

Nombre del procedimiento: Renta de espacios en Centros Culturales l Validacién :]

Clave: [ ;- 77904 DC I
‘ INICIO ’ Recibe solicitud (o)

\ 4
\ 4

Solicita uso de instalaciones (o) Autoriza | "
utoriza la renta

\ 4

Formaliza mediante la
Firma del contrato S

A 4

Efectua pago de anticipo
C 0,1
\ 4
Efectua el pago ——————» | Brinda apoyo en evento ABREVIATURAS
por la cantidad restante
i OF = Oficio
l C = Convenio 95

FIN




Numero de

. . . . s 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisin
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Otorgamiento de Becas Clave
Unidad Administrativa Desarrollo Cultural P-17-179-05 DC

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Ofrecer apoyos a la comunidad mediante el otorgamiento de becas variando el porcentaje
dependiendo del caso desde un 25 % hasta un 100%. Con el fin de poner a su alcance los cursos
o talleres culturales impartidos en los Centros Culturales.

3

2. Fundamento Legal

2.1 Ley Organica de la Administracion Publica Municipal.
2.2 Reglamento Interior del Ayuntamiento.
2.3 Reglamento de Becas.

3. Requisitos

3.1 Conocer el reglamento de becas.

3.2 Comprobar la situacién que justifique el otorgamiento de la beca.
3.3 Llenar la solicitud correspondiente.

3.4 Tener la aprobacién de IMACUM.

4. Politicas de Operacion

El IMACUM autoriza las becas que se otorgaran de acuerdo al Reglamento de Becas
vigente, estas se dan en caso de personas con problemas econémicos, tercera edad,

41 discapacitados esto para que los costos no sean el impedimento para que las personas
reciban el beneficio de los talleres culturales.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
5.1 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1o 2021
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Otorgamiento de Becas Clave
Unidad Administrativa Desarrollo Cultural P-17-179-05 DC

Descripcion de Actividades

No. D -
° e' Responsable Actividad
Referencia
1- Director de IMACUM Autoriza el Reglamento para el otorgamiento de
becas.
- Llena la solicitud de la beca y muestra
2.- Solicitante 9 .
documentacion probatoria.
3. Coordinador del Centro | Recibe la solicitud y las turna a la Direccién de
' Cultural. IMACUM para su autorizacion.
4.- Director de IMACUM Recibe, analiza y autoriza la entrega de becas.
4- Solicitante Efectia el pago acorde al porcentaje de beca
otorgada.




Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Desarrollo Cultural

Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 14207
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Aio
Otorgamiento de Becas Clave

P-17-179-05 DC

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Solicitud de becas

Clave:

17-179-05

Objetivo:

Llevar un control de los apoyos que entrega IMACUM mediante

el programa de becas.

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Centro Cultural Desarrollo Cultural
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
. Coordinador del Centro .
Usuario ! Director de IMACUM
Cultural

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. Uno Datos generales del solicitante.
2 Dos Taller al que desea ingresar.
3 Tres Motivo por el cual solicita la beca y documentacién
probatoria.
4, Cuatro Observaciones.
5 Cinco Porcentaje de beca solicitado.
6 Seis Firmas.
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Numero de
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos

12 de 2021

Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Otorgamiento de Becas Clave
Unidad Administrativa Desarrollo Cultural P-17-179-05 DC

FORMATO

GOBIERNO
¥ voluntad DE MEXICALI Cultura expuesta

YO . Somos corazén @ ok IMACUM

Solicitud de becas

Maexicali, Baja California, a de de 2021.
CENTRO CULTURAL:
GRUPO:__
PERIODO:

PORCENTAJE OTORGADO:

MNombre del Alumno:

Domigilio: Teléfono:

Correo Electrénico:

Fecha de nacimiento: Edad:

Dias de clase: Horario:

Indicar cuantos periodos ha formado parte grupo:

Maestro:

Lugar donde trabaja‘estudia el alumno:,

Domicillo de su trabajo: Teléfono:

NOTA: El solicitante se compromete a participar y apoyar en los distintos eventos que organice el Instituto
Municipal de Arte y Cultura de Mexical.

Nombre y firma del solicitante Autoriza

Directora del IMACUM

Director(a) del Grupo Representativo

Vo.Bo. Vo.Bo.

Coordinacién del Centro Cultural Jefatura Depto. de Desarrollo Cullural




Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo |

. Numero de
Unidad Desarrollo Cultural revision
Administrativa:

Nombre del procedimiento: Otorgamiento de becas en Centros Culturales l
Clave: | ;7 779-05DC l Validacién

INICIO . L.
Recibe solicitud o Recibe propuestas
S _—

1 Y turna
' !

Elabora solicitud o

}

Presenta solicitud

Evaliua y Turna
solicitud

%]

Autoriza beca

l ABREVIATURAS

R = Reglamento
FIN s = Solicitud 100
B = Beca




Numero de

. . . . " 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Programa de Visitas Guiadas Clave
Unidad Administrativa Desarrollo Cultural P-17-179-06 DC

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Dar a conocer a instituciones diversas los servicios que brindan los Centros Culturales.

3

2. Fundamento Legal

2.1 Ley Orgénica de la Administracién Pablica Municipal.
2.2 Reglamento Interior del Ayuntamiento.

3. Requisitos

3.1 Solicitar la visita mediante oficio, indicando nimero de posibles asistentes.
3.2 Agendar fecha de la visita.

3.3 Llenar lista de asistencia.

3.4 Cobrar el costo por participante.

3.5 Entregar factura o recibos.

4. Politicas de Operacion

El Coordinador del Centro Cultural autoriza las visitas guiadas con una duracion
4.1 maxima de una hora y el nimero de asistentes no mayor a 45 participantes para un
recorrido mas eficiente.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisin 1o 2021
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Programa de Visitas Guiadas Clave
Unidad Administrativa Desarrollo Cultural P-17-179-06 DC

Descripcion de Actividades

No. De

. Actividad
Referencia Responsable

Contacta al Centro Cultural solicitando mediante
1.- Institucién solicitante oficio la visita guiada, indicando fecha solicitada asi
como el posible nUmero de asistentes.

, Estructura la actividad para la visita guiada, se
Responsable de area de P g

2.- ., ., contacta a la institucion para dar seguimiento a la
educacién continda. .
solicitud.
, Recibe a los solicitantes, realiza la visita guiada e
Responsable de area de | . L
3.- . ., informa sobre los servicios del Centro Cultural a
educacion continda. . . .
través de un recorrido por las éreas.
. Al finalizar la visita guiada el responsable del grupo
Instituciones  y/o  Grupo . . . .
4.- Social anota en el registro de usuarios su asistencia para
' su archivo y realiza el pago correspondiente.
4 Responsable de area de | Toma evidencia de la realizacién de la visita

educacion continda. guiada.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.
Manual de Procedimientos

Programa de Visitas Guiadas
Desarrollo Cultural

Numero de

. . 12 de 2021
Revision
Validacion
Dia Mes Aio
Clave

P-17-179-06 DC

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Registro de Usuarios de Visita Guiada

Clave:

17-179-06

Objetivo:

Tener conocimiento de cuantos usuarios se atendieron en el

centro.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Centro Cultural Desarrollo Cultural
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
. Coordinador del Centro Coordinador del Centro
Usuario
Cultural Cultural
Instructivo de Llenado
NUumero Campo Instrucciones
1. Uno Fecha
2. Dos Namero de usuarios
Nombre y ocupacion de los asistentes a la vista
3. Tres .
guiada.
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Numero de 12 de 2021

‘ Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. | Validacion
| | Manual de Procedimientos | | | §
| | | Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Programa de Visitas Guiadas | Clave
| Unidad Administrativa | Desarrollo Cultural | P-17-179-06 DC
FORMATO

il &) macum]
MEYIBO, CENTRO DEL SABER

FORMATO DE CIRCUITOS EDUCATIVOS (VISITAS GUIADAS)

Nombre del Contacto:

dela Tantel): - CEMNOL o)
Teléf S s Cel:
Hora de A B0 Hora de salida:

Obseryaciones:, s
M@W%WA{L [a7ay

>3 Escuela Publica $35.00 pesos X _ 2.5 nifios=5_3 1.5 -

Escuela Particular $60.00 pesos X nifos=$.

—__Donado (Albergues, Casas Hogar, A.C.),

.- Taller 1 de Ed 6n Continua. : ¢
3.- Receso. S
4.-Taller.2 de
5.-Taller 3 de Informatica.
6.- Di Z

PAL YAy
MO Decea Mecling

AN (e Cext>
S5 WS A AN

oNZel Y \xa\@
X NG g ACO
11 =N ANA O
12. AL Pa\arain
13._An(lre. havag
14, YA e (ORez.
1SOONMINIE, ATAACCOO
16. X \

17. NANANG (G
18 Folteiin Noscdsca
19. By wVich ANIUICer G
20. _INCAVCT — IN(\nel

o

FIRM, BLE DE
EDUCACION CONTINUA

t
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Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo |
Unidad Desarrollo Cultural l Numero de revisién :]
Nombre del procedimiento: o
Programa de visita guiada en Centros Culturales Validacién :]

Clave: [ ;- 779-06 DC l

INICIO .|  Recibe
invitacion

A

A 4

Estructura .
actividad Confirman
asistencia

\ 4

Contacta
escuelas

\ 4

Envia
invitacion Visitan el
| centro ABREVIATURAS

A = Calendario de actividades
B = Oficio

Programa la
fechr\/_| C = Registro de usuario
Registra
asistencia
105

Informa servicios y
toma evidencia FIN

A 4




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1" de2021
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento Acopio de Informacion Histérica Clave
Unidad Administrativa Desarrollo Cultural Archivo Histérico P-17-179-01 AH

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Acopiar informacién histérica para que forme parte del acervo histérico y cultural del archivo, a fin
de que se encuentre disponible para los investigadores.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley Organica de la Administracion Publica Municipal.
Reglamento Interior del Ayuntamiento.
Reglamento del Archivo Histérico del Municipio de Mexicali.

3. Requisitos

3.1 Ninguno

4. Politicas de Operacion

El Archivo Histérico ordena, clasifica y captura por medios digitales y pone a su
4.1 disposicion la historia regional cuidando asi su conservacion y condiciones optimas
para evitar que se conserven en mal estado.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
51 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1" de2021
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento Acopio de Informacion Histérica Clave
Unidad Administrativa Desarrollo Cultural Archivo Historico P-17-179-01 AH

Descripcion de Actividades

No. De .
. Responsable Actividad
Referencia
Recibe documentos del archivo de concentracién
1.- Analista municipal y de otras fuentes de documentos

historicos.

Revisa la documentacion y selecciona la que es util
2.- Analista y la envia para su clasificacién, rechaza la no util
en términos historicos.

Limpia y trata la documentacién seleccionada a

3.- Analista . :
efecto de que no contamine la que ya existe.

Coordinador del Archivo | Recibe y autoriza los documentos en su caso

Historico. rechaza lo no util.
. Ordena, clasifica, registra y envia documentos
5.- Analista - .,
dafados para su restauracion.
. Elabora registro de documentos ara Ssu
6.- Analista L, 9 P
digitalizacion.
. Los documentos se ponen a disposicion del publico
7.- Analista P P P

usuario para su consulta.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.
Manual de Procedimientos

Acopio de Informacion Histérica
Desarrollo Cultural Archivo Historico

Numero de

Revisié 12 de 2021
evision
Validacion
Dia Mes Aio
Clave

P-17-179-01 AH

Identificacidn del Formato

Nombre del Formato:

Admisiéon de Documentos

Clave: 17-179-01
Objetivo: Llevar un control de la Admision de Documentos Histéricos.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original . Coordinador de Archivo
. Analista .
Copia Historico.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
. Coordinador del Archivo Coordinador del Archivo
Analista L L
Histarico. Histarico.

Instructivo de Llenado

NUumero Campo Instrucciones
1 Uno Nombre y datos del donante (instituciéon, o persona
fisica).
2. Dos Descripcion del documento histérico.
3. Tres Aprobacién de la donacién
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‘ ‘ . . o Numero de 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. | Validacion
Manual de Procedimientos | | |
| Dia | Mes | Ao
| Nombre del Procedimiento | Acopio de Informacién Historica | Clave
| Unidad Administrativa | Desarrollo Cultural Archivo Histérico | P-17-179-01 AH
FORMATO

' NOMBRE DEL DONANTE _

INSTITUCIGN DE DONDE PROVIENE ___

| TeLErono

| DESCRIPCIGN DEL DOCUMENTO HISTORICO

COLECCION

MEXICALI B.C. A

FOLIO
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Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Unidad Archivo Historico l Numero de
Fa B . revision

Administrativa:

Nombre del procedimiento: Acopio de informacion historica l Validacién

Clave: [ ;> 179-014H l
o Digitalizacion
INICIO R llefp_Jla, ordem;, de la
clasifica y registra .
Separa documentos yreg p;’:};’;’;ﬁg’)"ge
v para su proceso i dotos o
Recibe la L . ;
documentacion | © Recibe y restaura en [~ Recibe y
caso de ser necesario autoriza
l EIN documentacion

l rechazada

Revisa los Elabora registro
documentos P para digitalizacion
l nu

Rechaza documentos
no utiles y envia

I T

DH = Documentos
historicos
BD = Banco de

datos

ABREVIATURAS




Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento Solicitud de Documentos por Medios Electronicos
Unidad Administrativa Archivo Histérico

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.

Numero de

Revisié 12 de 2021
evision
Validacion
Dia Mes Ao
Clave

P-17-179-02 AH

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Poner al alcance de los interesados documentos histéricos que requieren para su investigacion o

estudio.

3

2. Fundamento Legal

2.1 Ley Organica de la Administracion Publica Municipal.

Reglamento del Archivo Histérico del Municipio de Mexicali.

3. Requisitos

3.1 A solicitud del interesado se le podra grabar en medios electrénicos (USB o Disco duro)

el documento solicitado.
3.2 Llevar su dispositivo electrénico.

4. Politicas de Operacion

El Archivo Histérico Municipal crea un acervo de documentos, los clasifica y conserva
4.1 para proporcionarlos a estudios de la historia regional, procurando que este material
se mantenga inc6lume y pueda ser consultado por las futuras generaciones.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
5.1 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
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Numero de

. . . . . - 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Solicitud de Documentos por Medios Electrénicos Clave
Unidad Administrativa Archivo Historico P-17-179-02 AH

Descripcion de Actividades

No. De -
. Responsable Actividad
Referencia
Consulta los catédlogos existentes en el Archivo
1.- Usuario Historico, localiza la informacién deseada y solicita
la captura de la misma.
. Realiza y entrega copia digital de la informacién ya
2.- Analista y 9 P 9 . L y
sea por scanner o por memoria electronica.
. Registra datos del solicitante y de la informacion
3.- Analista 9 y

proporcionada.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.
Manual de Procedimientos

Solicitud de Documentos por Medios Electronicos
Archivo Histérico

Numero de

. 12 de 2021
Revision
Validacion
Dia Mes Ao
Clave

P-17-179-02 AH

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Estadistica DGB

Clave:

17-179-02

Objetivo:

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Recibo Centro Cultural Desarrollo Cultural
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
. - . Coordinador del Centro Coordinador del Centro
Auxiliar Administrativo
Cultural Cultural

Instructivo de Llenado

Ndamero Campo Instrucciones
1. Uno Numero de maquina y fecha.
5 Dos Serviciq solicitado de _ impresiones, scannetr,
fotocopiado o renta de equipo.
3. Tres Monto pagado.
4 Cuatro Nombre de quien recibe efectivo.
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Numero de

a

‘ ‘ Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1" de 2024
| Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. | Validacion
‘ Manual de Procedimientos | | |

| Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Solicitud de Documentos por Medios Electronicos [ Clave
| Unidad Administrativa | Archivo Histérico [ P-17-179-02 AH

FORMATO

114



Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Manual de Procedimientos
Diagrama de Flujo |

Unidad Archivo Historico. ' Numero de l
Administrativa: revision

Nombre del procedimiento: Solicitud de documento por medio electrdnico. '
Clave: 17-179 - 02 AH I Validacién :]

( INICIN )

A 4

Realiza y autoriza la copia digital

A 4

Realiza consulta

A 4

Localiza y solicita
la informacion

<

uss

Recibe la informaciéon | USB Entrega ’”{0’ macion
en medio electrénico ch

CcD

- ABREVIATURAS
l USB= Memoria Digital
CD = Copia del Documento
FIN
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 14207
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Renta de Equipo de Computo Clave
Unidad Administrativa Meyibo, Centro del Saber P-17-179-01 CS

Identificacidn del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Brindar al usuario el servicio de renta de equipo de coémputo respetando siempre las reglas del
salén de informatica.

3

2. Fundamento Legal

2.1 Ley Organica de la Administracion Publica Municipal.
Programa Operativo Anual.

3. Requisitos

3.1 Cubrir la cuota por renta de equipo

4. Politicas de Operacion

Meyibo, Centro del Saber pone a su disposicién el servicio de renta de equipo de
4.1 cémputo que le permita a los ciudadanos elaborar trabajos, documentos, consultar
sitios 0 paginas de informacién por medio de internet.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
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Numero de

. . SUNT 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Renta de Equipo de Computo Clave
Unidad Administrativa Meyibo, Centro del Saber P-17-179-01 CS
Descripcion de Actividades
No. D -
° e. Responsable Actividad
Referencia
1.- Usuario Solicita el servicio deseado.
2.- Recepcion Informa el costo del servicio.
3.- Recepcion Recibe el pago correspondiente y se otorga recibo.
4.- Recepcion Le asigna el equipo a utilizar.
5.- Usuario Hace uso de equipo
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Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Unidad Meyibo, Centro del Saber l Numero de
Administrativa: revision

Nombre del procedimiento: Renta de equipo de cémputo l

Clave: 17-179-01 CS I Validaciéon

A 4

INICIO Informa el costo
del servicio
\ 4 l

Solicita el servicio deseado

Recibe el pago correspondiente
Y se otorga recibo

Le asigna el equipo
a utilizar
ABREVIATURAS
OF = Oficio

C = Convenio

A

Hace uso del equipo

FIN

118



Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisin 1o 2021
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Servicio de Fotocopiado Impresion Clave
Unidad Administrativa Meyibo, Centro del Saber P-17-179-02 CS

Identificacidn del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Brindar al usuario el servicio de fotocopia o impresion que le permita obtener sus trabajos o
documentos con material permitido y aprobado.

3

2. Fundamento Legal

2.1 Ley Organica de la Administracion Publica Municipal.
Programa Operativo Anual.

3. Requisitos

3.1 Cubrir la cuota por fotocopia o impresion.

4. Politicas de Operacion

a1 Meyibo, Centro del Saber, el usuario podra hacer uso del servicio de fotocopiado o
' impresion de material educativo y/o o aquel que sea permitido y aprobado.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisin 1o 2021
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Servicio de Fotocopiado Impresion Clave
Unidad Administrativa Meyibo, Centro del Saber P-17-179-02 CS

Descripcion de Actividades

No. De -
. Responsable Actividad
Referencia

1.- Usuario Solicita el servicio deseado.
2.- Recepcion Informa el costo del servicio.

L, Brinda el servicio e indica el total a pagar por el
3.- Recepcion , . .

numero de hojas utilizadas.

4.- Recepcion Recibe el pago correspondiente.
5.- Usuario Recibe los documentos.

. Entregar recibos de pago de servicios sellados por
6.- Recepcionista g pag P

la institucion.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.
Manual de Procedimientos

Servicio de Fotocopiado Impresion
Meyibo, Centro del Saber

Numero de

Revisié 12 de 2021
evision
Validacion
Dia Mes Ao
Clave

P-17-179-02 CS

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Recibo de Cobro

Clave:

17-179-02

Objetivo:

Controlar el cobro por los servicios que se ofrecen.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Digital Centro Cultural Desarrollo Cultural
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
. - . Coordinador del Centro Coordinador del Centro
Auxiliar Administrativo
Cultural Cultural

Instructivo de Llenado

Ndamero Campo Instrucciones
1. Uno Numero de maquina y fecha.
2. Dos Servicio solicitado.
3. Tres Monto pagado.
4, Cuatro Nombre de quien recibe efectivo.
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Numero de

! . - T 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
V Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. | Validacion
Man - | | |
ual de Procedimientos
1a es no
| Dia | Mes | Ad
| Nombre del Procedimiento | Servicio de Fotocopiado Impresion | Clave
| Unidad Administrativa | Meyibo, Centro del Saber | P-17-179-02 CS
FORMATO
S
dox | }
Recibo [ - S S (1)
, : |
DE___ l» VU Nea, JiNENLY. - 3 :
—.\' . \ - N\ ;‘/ ~ ) ‘l
asaPe Diacio\ De nt Copag ) PESOS|
L_I POR CONCEPTO DE RENTA 1
|__| POR CONCEPTO DE ____ ST o (ISR, i e T : 1
§ | DEL . i e MLt P ;
A CUENTA N P erectivo
PAGADO P [ cHEQUE $ov o FiS ’
: HEQUE < 1'_’(‘".'/ i
\ADEUDO __]GIROPOSTAL POR_et=~> R
a o)

i il i e i
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Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Diagrama de Flujo |

Unidad Meyibd, Centro del Saber Nur.m.*,ro de C]
Administrativa: [— l revision

Nombre del procedimiento: Servicio de fotocopias e impresiones l Validacién [:

Clave: | ;7 7179-02-cs '
( INICIA ’ —— | Informa sobre el costo del servicio

Solicita el servicio

]

Realiza el servicio solicitado
A

Informa numero de hojas utilizadas

Recibe el pago
por el servicio

Recibe los
documentos

FIN ABREVIATURAS

A = Fotocopia
B = Impresion 123




Numero de

. . . . s s 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Reporte de cobro Clave
Unidad Administrativa Meyibo, Centro del Saber P-17-179-03 CS

Identificacidn del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Registrar los ingresos que se generan diariamente por los servicios que ofrecen.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley Organica de la Administracion Pablica Municipal.
Programa Operativo Anual.

3. Requisitos

3.1 Que existan ingresos a reportar.

4. Politicas de Operacion

Meyibo, Centro del Saber, mediante los ingresos que existe se genera un reporte
4.1 mensual por los servicios realizados depositandolos en una cuenta bancaria para evitar
manejo de efectivo en el Centro Cultural.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisin 1o 2021
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Reporte de cobro Clave
Unidad Administrativa Meyibo, Centro del Saber P-17-179-03 CS

Descripcion de Actividades

No. De

. Responsable Actividad
Referencia

Solicita los servicios de procesos técnicos
1.- Usuario (fotocopiado, scanner, impresion, uso de equipo de
coémputo etc.,)

Realiza el cobro y genera el recibo por el servicio

2.- Auxiliar Administrativo . . ..
brindado con el costo correspondiente al servicio.
3.- Usuario Paga y hace uso del servicio.
. . Deposita el efectivo recabado de manera diaria en
4.- Coordinador de Meyibo .p
caja fuerte, y hace corte de manera semanal.
- . . Elabora el reporte mensual de los ingresos
5.- Auxiliar Administrativo b g

generados en el centro y genera la factura.
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1" de 2024
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Reporte de cobro Clave
Unidad Administrativa Meyibo, Centro del Saber P-17-179-03 CS
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Recibo de Cobro
Clave: 17-179-03
Objetivo: Controlar el cobro por los servicios que se ofrecen.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Recibo Centro Cultural Desarrollo Cultural
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
. . . Coordinador del Centro Coordinador del Centro
Auxiliar Administrativo
Cultural Cultural
Instructivo de Llenado
NUumero Campo Instrucciones
1. Uno Numero de maquina y fecha.
5 Dos Serviciq solicitado de . impresiones,  scanner,
fotocopiado o renta de equipo.
3. Tres Monto pagado.
4 Cuatro Nombre de quien recibe efectivo.
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. - . Numero de 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. | Validacion
Manual de Procedimientos | | |
| Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Reporte de cobro [ Clave
| Unidad Administrativa | Meyibo, Centro del Saber | P-17-179-03 CS
FORMATO
e
e J‘
> |
PESOS|
DEL N Ny Ty RS = . —
A CUENTA #1 erecivo
PAGADO [ cHeque ten o B0 :
e ~ <8 J
@EUDO ‘ [ ]GIROPOSTAL POR_et—=> ’ ?
& s/

sl it s e e,
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Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Diagrama de Flujo |

Unidad Meyibo, Centro del Saber l Numero de C]
Administrativa: revision

Nombre del procedimiento: Reporte de Cobro l
Clave: | 17-179-03 cs l Validacion :]

( micio ) » Informa el costo

A 4

Solicita el servicio

A

Efectua el pago

__»| Efectua el cobro ABREVIATURAS
l OF = Oficio
C = Convenio

Entrega el recibo

v

FIN 128




Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento Festivales Culturales
Unidad Administrativa Culturas Populares

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.

Numero de

Revisié 12 de 2021
evision
Validacion
Dia Mes Aio
Clave

P-17-179-01 CP

Identificacidn del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Realiza festivales culturales con la participacién de artistas locales para promover el talento

artistico.

2. Fundamento Legal

2.1 Plan de Desarrollo Municipal.
2.2 Reglamento Interior del Ayuntamiento.

3. Requisitos

3.1 Peticion por oficio por el interesado.
3.2 Especificar la preferencia y el lugar en el que se realizara.

4. Politicas de Operacion

Los festivales culturales se realizan en Mexicali y su valle para que se pueda realizar
se requiere de un espacio fisico y amplio que cuente con la infraestructura adecuada

41 para llevar a la comunidad un programa artistico de calidad y fomentar la participacion
de la localidad a través de la cultura.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 14207
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Festivales Culturales Clave
Unidad Administrativa Culturas Populares P-17-179-01 CP

Descripcion de Actividades

No. De .
. Responsable Actividad
Referencia
1.- Promotor Realiza la programacién del festival.
. - . Elabora la lista de necesidades para realizar el
2.- Auxiliar Administrativo . . . . P
festival y determinar la disponibilidad presupuestal.
. - . Recibe el informe presupuestal mensual para el
3.- Coordinador Administrativo P P P
departamento
Recibe informe y gira instrucciones al promotor
4.- Jefe del Departamento o
para dar seguimiento al evento.
Visita la localidad, ubica posible lugar y revisa
5.- Promotor condiciones asi como instalaciones e
infraestructura.
Promueve el evento en la localidad colocando
6.- Jefe del Departamento
volantes, poster etc...
Lleva a cabo el evento en el lu 1
7.- Promotor . gar, dia y hora
sefalados.
. - ) Toma el registro de fotos y video del evento asi
8.- Auxiliar Administrativo _g . y
como realizar el reporte impreso.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.
Manual de Procedimientos

Festivales Culturales
Culturas Populares

Numero de

. 12 de 2021
Revision
Validacion
Dia Mes Aio
Clave

P-17-179-01 CP

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Solicitud de articulos y Servicios Administrativos

Clave:

17-179-01

Objetivo:

Solicitar los articulos y servicios requeridos

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
22?;::’1 Jefe del Departamento Coordinacion Administrativa

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento

Coordinador Administrativo

Instructivo de Llenado

NUmero Campo Instrucciones
Encabeza (departamento, programa, fecha y numero
1. uno .
de solicitud).
2. Dos Cantidad y unidad de articulos y servicios requeridos.
3. Tres Firmas.
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i i NT, Numero de 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacién
Manual de Procedimientos

Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Festivales Culturales Clave
Unidad Administrativa Culturas Populares P-17-179-01 CP

FORMATO

KX AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali} - SOLICITUD
SOLICITUD DE ADQUISICIONES ¥ / O SERVICIOS | pia ] MES | ANO

E‘E'c_m\l i 1
DEP‘ENDEN‘C":A 5 INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE Meta
: 0 ImEexicaul
PROGRAMA |cultura Populares Accién

CANT. ' |UNIDALQDESCRIPCION,DETALLE CON AMPLITUD Y CLARIDAP.UNIT.|P. TOT|P.UNIT. |P.TOTAL

RALLAR-TOTAL $ s -
PROGRAMATICO VA S s -
I TOTAL § s -
OBSERVACIONES| RECIBIDO (DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES) | Diractira dal Instituto

Coord. Adminlsteativa |

" 'Culturas Populares -

EVENTO [
FECHA |
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Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Diagrama de Flujo |

Manual de Procedimientos

Unidad Departamento de Culturas Populares l Numero de
Nombre del procedimiento: Festivales Culturales. l
Valoracion

Clave: 17-179 - 01 l

iy Recibe
( INICIN ) Analiza o solicitud (@)
peticion para revision

A 4
\ 4 A\ 4

Recibe
-1l o) Informa sobre
Solicitud Elabora disponibilidad
solicitud y presupuestal
contrato

Y

Sella de
recibido y
turna

P
<«

Visita Recibe

localidad informacg

v l ABREVIATURA

Promueve el OF = Oficio
evento i S = Solicitud de articulos y servicios
Realiza . X
administrativos
| = Informe

reporte del
evento

Y

Lleva a cabo
el evento




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 14207
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Fiestas del Sol Foro Cultural Clave
Unidad Administrativa Culturas Populares P-17-179-02 CP

Identificacidn del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Organizar foro cultural del Fex con la participacion de artistas locales con el fin de difundir el
quehacer artistico Cachanilla.

2. Fundamento Legal

2.1 Plan de Desarrollo Municipal.
2.2 Reglamento Interior del Ayuntamiento.

3. Requisitos

3.1 Seleccién tema para Foro Cultural.

3.2 Revision y seleccién de artistas que participaran.

3.3 Invitacion a los artistas que participaran en el Foro Cultural.
3.4 Acondicionamiento del Foro Cultural.

3.5 Promocionar la presentacién de los artistas.

3.6 Pago de los artistas y talleristas.

4. Politicas de Operacion

41 Organizar foro cultural del Fex con la participacion de artistas locales con el fin de
' difundir el quehacer artistico Cachanilla.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
51 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
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Numero de

. . . . - 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Fiestas del Sol Foro Cultural Clave
Unidad Administrativa Culturas Populares P-17-179-02 CP

Descripcion de Actividades

No. De .
. Responsable Actividad
Referencia
Llevar a cabo la revision y seleccion de los artistas
1.- Jefe del Departamento . . y
que participan en fiestas del sol.
Se contacta con los artistas para acordar
2.- Promotor .
presentaciones.
3.- Jefe del Departamento Solicita el area de disefio y comunicacion.
4.- Promotor Elabora escenografia y montaje de foro.
. . . Elabora la solicitud de pago de honorarios a
5.- Auxiliar Administrativo . pag
proveedores y artistas.
Revisa el foro y camerinos antes de las
6.- Promotor . .
presentaciones y atender artistas.
L . Tomar registro fotografico y de video del dia y crear
7.- Comunicacién Social . 9 9 y y
memoria.
. . . Realiza el pago de artistas después de su
8.- Auxiliar Administrativo - Pag P
presentacion en el Foro Cultural y proveedores.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.
Manual de Procedimientos

Fiestas del Sol Foro Cultural
Culturas Populares

Numero de

Revisié 12 de 2021
evision
Validacion
Dia Mes Aio
Clave

P-17-179-02 CP

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Solicitud de Servicio

Clave: 17-179-02
Objetivo: Solicitar los articulos y servicios requeridos
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
?:r(;%lir;a Jefe del Departamento Coordinacion Administrativa

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento

Coordinador Administrativo

Instructivo de Llenado

NUimero Campo Instrucciones
Encabeza (departamento, programa, fecha y numero
1. Uno .
de solicitud).
2. Dos Cantidad y unidad de articulos y servicios requeridos.
3. Tres Firmas.
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Numero de
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos

12 de 2021

Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Fiestas del Sol Foro Cultural Clave
Unidad Administrativa Culturas Populares P-17-179-02 CP

FORMATO

XXl AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali ~ SOLICITUD

SOLICITUD DE ADQUISICIONES ¥ / O SERVICIOS | [OIA] MES | ANG.
FECHA] i

o JINSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE
DEPENDENCIA | ' L Meta
PROGRAMA . [Cultura Populares. Accién

CANT. UNIDAL DESCRIPCION,DETALLE CON AMPLITUD Y. CLARIDAP.UNIT.|P. TOT|P.UNIT. |P.TOTAL

RALLAR-TOTAL 3| $ -
PROGRAMATICO) IVA $| $ -
L ToTALS s :
OBSERVACIONES|" RECIBIDO (DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES) | Directaradel Instituto

| Coord. Admintsteativa !

Cultiras Populares - °

EVENTO |
FECHA |
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i Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo

Unidad Departamento de Culturas Populares Nur.nc.a['o de '
[_ l revision

ﬁliW\‘bre del procedimiento: Fiestas del Sol “Foro Cultural”

(ir19-02_ ] Vatdacion )

Jefe del Departamento Promotor Auxiliar Administrativo

Diserio y Comunicacion

INICIO ici isefi
S |
* volantes disefio g
Revisa y > Contacta artistas l
selecciona para presentacion
artistas Ordena
impresion
Dispone de un drea l
ara exposiciones
p p < Entrega volantes
* y carteles o
VvC
. s Elabora ﬂ
Rec:bcea ;/;Jel;zersrtes y o solicitud
* Ve 0,1

ARRFVIATIIRAS

Dispone drea para artes

Solicita pago

pldsticas y talleres de honorarios | S S = Solicitud de articulos y servicios
Distribuir administrativos
volantes y | 01 D = Disefio
) carteles VC = Volantes y carteles
Realiza pago |€————— v
de honorarios
\ 4 Revisa foro y 138
camerinosy
FIN artistas




Numero de

. . . . - 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Presentaciones Artisticas Clave
Unidad Administrativa Culturas Populares P-17-179-03 CP

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Promover actividades de operacion y esparcimiento en las que se fomente la participacion
comunitaria.

2. Fundamento Legal

2.1 Plan de Desarrollo Municipal.
2.2 Reglamento Interior del Ayuntamiento.

3. Requisitos

3.1 Solicitar mediante oficio 1 mes antes del evento.
3.2 De ser en Mexicali y su Valle.
3.3 Contar con la infraestructura adecuada e instalaciones eléctricas.

4. Politicas de Operacion

41 Pro.m.ove.r, actividad.es. de operaciéon y esparcimiento en las que se fomente la
participacion comunitaria.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
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Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.
Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento Presentaciones Artisticas

Unidad Administrativa Culturas Populares

Descripcion de Actividades

Numero de

Revisié 12 de 2021
evision
Validacion
Dia Mes Aio
Clave

P-17-179-03 CP

No. De -
. Responsable Actividad
Referencia
1.- Jefe del Departamento Programar las presentaciones artisticas.
2.- Auxiliar Administrativo Recibe el oficio de presentacion artistica.
3.- Jefe del Departamento Revisar la disponibilidad de acuerdo al POA.
4. Auxiliar Administrativo Darespuesta al oficio de peticion sobre si se realiza
0 no el evento.

5.- Promotor Realiza y opera el evento.
6.- Comunicacién Social Realiza el registro fotogréafico del evento.
7.- Auxiliar Administrativo

Gestiona el pago de honorarios y artistas.
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i i UNT Numero de 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Presentaciones Artisticas Clave
Unidad Administrativa Culturas Populares P-17-179-03 CP
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Solicitud de Servicio
Clave: 17-179-02
Objetivo: Solicitar los articulos y servicios requeridos
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
riginal L . .
?:o?)iaa Jefe del Departamento Coordinacion Administrativa
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar Administrativo Jefe de Departamento Coordinador Administrativo
Instructivo de Llenado
NUmero Campo Instrucciones
Encabeza (departamento, programa, fecha y numero
1. uno .
de solicitud).
2. Dos Cantidad y unidad de articulos y servicios requeridos.
3. Tres Firmas.
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i i NT, Numero de 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Presentaciones Artisticas Clave
Unidad Administrativa Culturas Populares P-17-179-03 CP

FORMATO

XXII AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
Institute Municipal de Arte y Cultura de Mexicali] " SOLICITUD
SOLICITUD DE ADQUISICIONES Y / O SERVICIOS [OIAT ™MEs | ANC |

'F.'EcuAI | I
% INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE ¥ CULTURA DE
DEPENDENCIA
B 2 AMEXICALI Meta
PROGRAMA Cultura Populares Accién

CANT. UNIDAQDESCRIPCION,DETALLE CON AMPLITUD Y CLARIDAP.UNIT.|P. TOT|P.UNIT. [P.TOTAL

RALLAR-TOTAL 3| 5 N
IVA$ s -
L | TOTAL $ s -
OBSERVACIONES| RECIBIDO (DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES) 1 Directiira del Institito

| Coord. Administeativa

" Culturas Populares

EVENTO |
FECHA |
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Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Diagrama de Flujo

Manual de Procedimientos

Unidad Departamento de Culturas Populares l Numero de :]

revision

Nombre del procedimiento: Presentaciones Artisticas. l vValidacién
Clave: 17-179 - 03 l
-

l Revisa Realiza evento

Disponibilidad y Coordina.

Programa
festivales

Pago a Artistas Registro

fotogrdfico

'

FIN




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 12021
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Celebracion de la Fundacion de las Comunidades Municipales Clave
Unidad Administrativa Culturas Populares P-17-179-04 CP

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Llevar a cabo celebraciones de la Fundacion de las Comunidades Municipales a través de los
diferentes eventos con la comunidad escolar para promover el aprecio e identidad local.

2. Fundamento Legal

2.1 Plan de Desarrollo Municipal.
2.2 Reglamento Interior del Ayuntamiento.

3. Requisitos

3.1 Realizar los tramites necesarios para llevar a cabo presentaciones artisticas y concursos.
3.2 Tramitar viaticos y oficios de comision para el personal que asistira al evento.
3.3 Elaborar solicitud para pago de honorarios.

4. Politicas de Operacion

a1 Dar a conocer hechos histéricos relevantes acontecidos en cada ejido, asi como su
aniversario y fundacion.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisin 1o 2021
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Celebracion de la Fundacion de las Comunidades Municipales Clave
Unidad Administrativa Culturas Populares P-17-179-04 CP

Descripcion de Actividades

No. De -
. Responsable Actividad
Referencia

Contar con el Directivo de la escuela ylo

1.- Jefe del Departamento L . y
delegacion para coordinar el evento.
La revision del lugar donde se llevara a cabo el

2.- Promotor
evento.

3.- Auxiliar Administrativo Solicitar viaticos y realizar oficios de comision

4.- Promotor Llevar a los artistas al lugar del evento.

5.- Auxiliar Administrativo Realizar solicitud y el pago correspondiente.

6.- Comunicacién Social Realiza el registro fotografico del evento.
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Numero de

. . . 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Celebracion de la Fundacion de las Comunidades Municipales Clave
Unidad Administrativa Culturas Populares P-17-179-04 CP
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Solicitud de Servicio
Clave: 17-179-02
Objetivo: Solicitar los articulos y servicios requeridos
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
riginal L . .
?:o?)iaa Jefe del Departamento Coordinacion Administrativa
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar Administrativo Jefe de Departamento Coordinador Administrativo
Instructivo de Llenado
NUumero Campo Instrucciones
Encabeza (departamento, programa, fecha y numero
1. uno .
de solicitud).
2. Dos Cantidad y unidad de articulos y servicios requeridos.
3. Tres Firmas.
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Numero de

. . . . - 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Celebracion de la Fundacion de las Comunidades Municipales Clave
Unidad Administrativa Culturas Populares P-17-179-04 CP
FORMATO

XX AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

Instituto Municipal de Arte y Cultura de ical ; soLcITUD
SOLICITUD DE ADQUISICIONES ¥ / O SERVICIOS “TDIA] MES | ANO
FECHA] T —

DEPENDENCIA INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE Meta
Lt MEXICALI
|[PROGRAMA “|Cultura Populares Accion

CANT. UNIDAQDESCRIPCION,DETALLE CON AMPLITUD ¥ CLARIDAP.UNIT.|P. TOT|P.UNIT. |P.TOTAL

RALLAR-TOTAL $ $ -
PROGRAMATICO VA § S -
L TOTAL S 3 -
OBSERVACIONES| RECIBIDO (DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES)” " Directiira del Instituto

_Coard; Administeativa

. Culturss Populares

EVENTO |
FECHA |
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Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Departamento de Culturas Populares l Nur_ne_:fo de :]
revision

Nombre del procedimiento: Celebracion de la Fundacion de las Comunidades Municipales. l
Clave: 17-179 - 04 l Validacion

INICIO Elabora
solicitud

A 4

A 4

Selecciona y Solicita vidticos y

revisa lugar elabora oficio de
comision

Revisa lugar

A 4

Lleva a los ]
artistas | Realiza pago a ABREVIATURAS

los artistas

S = Solicitud de articulos y servicios
administrativos




Numero de

. . T 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Convocatorias Clave
Unidad Administrativa Culturas Populares P-17-179-05 CP
Identificacion del Procedimiento
1. Objetivo del Procedimiento
Realizar convocatorias que promueven las tradiciones mexicanas.
2. Fundamento Legal
2.1 Plan de Desarrollo Municipal.
2.2 Reglamento Interior del Ayuntamiento.
3. Requisitos
3.1 Elaboracién de convocatorias.
3.2 Tarima, sonido.
3.3 Contratacién de artista conductor.
3.4 Disefio e impresion de posters y volantes.
3.5 Elaboracién de reconocimientos.
4. Politicas de Operacion
4.1 Realizar convocatorias que promueven las tradiciones mexicanas.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
5.1 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1o 2021
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Convocatorias Clave
Unidad Administrativa Culturas Populares P-17-179-05 CP

Descripcion de Actividades

No. De .
. Responsable Actividad
Referencia
1.- Jefe del Departamento Elabora convocatoria.
Solicita disefio e impresion de volantes , carteles,
2.- Promotor
posters, lonas etc.,
Promociona el evento en espacios publicos, redes
3.- Promotor .
sociales.
4.- Auxiliar Administrativo Registra participantes.
Selecciona y revisa el espacio para llevar acabo el
5.- Promotor . . . .
evento asi como informar el material necesario.
6.- Auxiliar Administrativo Elabora la solicitud de material y servicios.
Hace la invitacion al jurado que participara en el
7.- Jefe del Departamento J que p P
evento.
8.- Promotor Opera el evento y la premiacion.
. . . Toma el registro fotografico para elaborar la
9.- Auxiliar Administrativo 9 9 P
carpeta.
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Numero de

. . . 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Convocatoria Clave
Unidad Administrativa Culturas Populares P-17-179-05 CP
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Solicitud de Servicio
Clave: 17-179-02
Objetivo: Solicitar los articulos y servicios requeridos
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
riginal L . .
Oco?)iaa Jefe del Departamento Coordinacion Administrativa
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar Administrativo Jefe de Departamento Coordinador Administrativo
Instructivo de Llenado
NUumero Campo Instrucciones
Encabeza (departamento, programa, fecha y numero
1. Uno .
de solicitud).
2. Dos Cantidad y unidad de articulos y servicios requeridos.
3. Tres Firmas.
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Ma

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.

nual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento Convocatoria

Unidad Administrativa Culturas P

opulares

FORMATO

XX AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

Numero de 12 de 2021
Revision
Validacion

Dia Mes Aio
Clave
P-17-179-05 CP

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali | SOLICITUD - -
SOLICITUD DE ADQUISICIONES ¥ / O SERVICIOS FE=C.“ DIA MES ANO
1 ]
¥ » |INSTITUTOC MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE
DEPENPE_NC_IIA. MEXICALI Meta
PROGRAMA | Cultura Populares Accién

CANT. UNIDAL

DESCRIPCION,DETALLE.CON AMPLITUD ¥ CLARIDAR.UNIT,|

P. TOT|P.UNIT. |P.TOTAL

RALLAR-TOTAL § $ -
PROGRAMATICO IVA $ $ -
L TOTAL S s -

OBSERVACIONES]

RECIBIDO (DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES) "

| Directgra del Instituto

| Coord. Administeativa

" Culturas Populares . -

EVENTO |

FECHA |
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Gobierno de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Manual de Procedimientos . .
Diagrama de Flujo

. Numero de
Unidad Departamento de Culturas Populares l L
revision

Nombre del procedimiento: Convocatorias l Validacion :]
17-179 - 05 I
Clave:

Elabora
INICIO . >
Realiza v solicitud 3
| recorrido e o1
* d informa l '
Elabora L
convocatoria Envia oficio a

dependencias

Solicita disefio Solicita pago S
de volantes y Distribuye de honorarios

carteles volantes y
carteles o

vC

A

v

0,1

\4

Realiza
recorrido por
medios

ABREVIATURAS

Revisa y S = Solicitud de articulos y servicios
monta tarima administrativos
de premiacion D = Disero

* VC = Volantes y carteles

Se lleva a cabo
el evento
]

v

FIN
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1o 2021
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Villa Navidena Clave
Unidad Administrativa Culturas Populares P-17-179-06 CP

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Organizar Foro Cultural del Fex con la participacién de artistas locales con el fin de difundir el
quehacer artistico Cachanilla.

2. Fundamento Legal

2.1 Plan de Desarrollo Municipal.
2.2 Reglamento Interior del Ayuntamiento.

3. Requisitos

3.1 Revision y seleccion de artistas que participaran.

3.2 Invitacion a los artistas que participaran en el Foro Cultural.

3.3 Acondicionamiento del Foro Cultural ademés de los camerinos.
3.4 Promocionar la presentacién de los artistas.

4. Politicas de Operacion

a1 El patronato de fiestas del sol pagara el sonido utilizando en el foro, escenario, agua,
mobiliario y carpas.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
5.1 IMACUM Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 14207
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Villa Navidefia Clave
Unidad Administrativa Culturas Populares P-17-179-06 CP

Descripcion de Actividades

No. De .
. Responsable Actividad
Referencia
Llevar a cabo la revisién y seleccion de los artistas
1.- Jefe del Departamento . . y
que participaran en fiestas del sol.
Se contacta con los artistas para acordar
2.- Promotor L
presentacion.
. - . Elabora la solicitud de pago a honorarios a
3.- Auxiliar Administrativo . pag
proveedores y artistas.
Revisa el foro y sus camerinos antes de las
4.- Promotor .
presentaciones.
Opera el programa artistico del Foro Cultural
5.- Jefe de Departamento P P . g
durante la feria.
6.- Auxiliar Administrativo Realiza el reporte fotografico del evento.
7.- Jefe del Departamento Entrega el pago a proveedores y artistas.
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Numero de

. . T 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali. Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Villa Navidefa Clave
Unidad Administrativa Culturas Populares P-17-179-06 CP
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Solicitud de Servicio
Clave: 17-179-02
Objetivo: Solicitar los articulos y servicios requeridos
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Ocr(;?)lir;a Jefe del Departamento Coordinacion Administrativa
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar Administrativo Jefe de Departamento Coordinador Administrativo
Instructivo de Llenado
Ndmero Campo Instrucciones
Encabeza (departamento, programa, fecha y numero
1. Uno ..
de solicitud).
2. Dos Cantidad y unidad de articulos y servicios requeridos.
3. Tres Firmas.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Procedimientos

Villa Navidefia
Culturas Populares

FORMATO

XX11I AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.

SOLICITUD

SOLICITUD BE ADQUISICIONES Y / O SERVICIOS [ DA ] ANC.
FECHA|
TIRSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE ¥ CULTURA DE
DEPENDENCIA | . Meta
PROGRAMA Cultura Populares Accién
CANT. [UNIDALDESCRIPCION,DETALLE CON AMPLITUD Y CLARIDAP.UNIT.|P. TOT|PUNIT, |P.TOTAL

RALLAR-TOTAL §|

s

5

WA 3|
L | TOTAL S

s

OBSERVACIONES] RECIBIDO (DEPTO. DE MATERIALES) -

Diracisra del lnstituto

Conrd. Administeativa ]

I Culturas Popularaes 7]

EVENTO |

|FEcHA” |

Numero de 12 de 2021

Revision
Validacion
Dia Mes Aio
Clave

P-17-179-06 CP
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Gobierno de Mexicali

Mexi/Cali
=

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali

Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo

Unidad Departamento de Culturas Populares Numero de

[ ] revision

Nombre del procedimiento: Villa Navidefia

Clave: 17-179 - 06 l Validacién [:

Jefe del Departamento Promotor Auxiliar Administrativo

INICIO Contacta artistas Elabora S
»| para presentacion solicitud de
0,1

nalao

Revisa y ¢ |
selecciona Distribuye y —

artistas promociona con ) Solrc_:}‘a
volantes y carteles [« impresion de
| volantes y

v | \ 4
Dispone de un Revisa foroy —

drea camerinos

|

Elabora
Escenografia y Tr ansporta Solicita pago | S
montaje de Foro al artista de honorarios

Entrega
Cheque < Realiza el pago de los
artistas

Entrega volantes
y carteles

(0]
vC

l ABREVIATURAS

S = Solicitud de articulos y servicios
administrativos
VC = Volantes y carteles
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