H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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2018-2021

NOGALES
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Lic. Héctor Elio Garcia Hodgers, Secretario del H. Ayuntamiento de Nogales,
SONOTa, MEXICO,~ === = v e cmmwem waa e o moe cme = o e e e |

CERTIFICA:

---En Acta No. 81 correspondiente a la sesion ordinaria celebrada el dia 31 (Treinta
y Uno) de Mayo del afio dos mil veintiuno, el Honorable Ayuntamiento Municipal
tuvo a bien tomar el siguiente: '

“Acuerdo Niimero Diecisiete.— Se aprueba por unanimidad de votos de los
presentes, dictamen emitido por la Comisién de Gobernacién y Reglamentacién, en
sus precisos términos, por lo que se APRUEBAN los siguientes MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA JUVENTUD; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION (IMIP);
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE LA DIRECCION
DE EDUCACION; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA
DE DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PLANEACION DEL
DESARROLLO URBANO; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS; MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE FOMENTO A LA
CULTURA Y LAS ARTES (IMFOCULTA). Comuniquese ¢l presente acuerdo a
las dependencias descritas para los efectos legales a que hubiere lugar. Publiquese,
Notifiquese y Cimplase”. -

Fraccién VI de la Ley No.75 de Gobierno ¥ de Adnnnlstracm@&\g mpal en Ia H
Ciudad de Nogales, Sonora, a los dos dias del mes ,
Vemtluno Doy Fe.

Esta certificacién se hace en uso de la faigultad que me confiere el articulo 89

Lic. Héctor Elio G:
Secretario del H.

NOGALES Ayuntamiente. Ave. Obregdn No. 338, Col. Centro. C.P. 84000 _
B +52(631) 162 5000 §) @gobiernodenogales municipio.nogales-sonora.gob.mx



TAMIENTED CONSTITUTEONAL
ROGALES, SNGRA
20182021

e R LR SRR A itk BT

SGOBYEEND muMI{IIFAL IS - ZT8ZG

Oficie nimero.- OCEGN1-G3504/2020.

Asunto: Validacion del Manual de Procedimientos IMFOCULTA.
H. Nogales, Sonora a 14 de Diciembre del 2020.

2020: "Anfo del Turismo”.

Lic. Blanca Maricela Moreno Cano
Directora General de IMFOCULTA.
Presente.

En cumplimiento al Oficio No. IMFO-D.G.0388/20 recibide en fecha 9 de Diciembre del presente
ante este Organo de Control Interno; se anexa la documentacién validada del Manual de Procedimientos
del Instituto Municipal de Fomento a la Cultura y las Artes de Nogales, Sonora; validado y firmado por el

Titular de este Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Asi mismo, se le recuerda que el procedimiento la elaboracion, validacion, aprobacion y

publicacion se debe concluir, solicitando la aprobacion del Manual de Procedimientos Validado de su

entidad paramunicipal ante fa Junta de Gobierno.

Sin otro particular de momento, reciba un cordial sajudo.

Atentamente.

tar geFOrgano de Control y
acion Gubernamental.

C.c.p. Lic. Jestis Antonio Pujol [rastorza.- Presidente Municipal, para su superior conocimiento.

C.c.p. Archivo.
LORB/LAEH.

MOGALES Ayuntamiento. Ave. Ubregn No. 339, Col. Centro. TP 84000
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ENSTITUTOD MUunNiCIPAL DE FOMENTO A
LA CULTURA ¥ LAS ARTES DE NOGALES

Manual de Procedimientos

Del

Instituto Municipal de Fomento a la
Cultura y las Artes.

Fecha de elaboracion

05 de Junio de 2020

instituto Municipal de Fomento a la Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Culturai Nogales
Aniflo Periférico Bivd. Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira TR 84047
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Manual de Procedimientos

Del

Instituto Municipal de Fomento a la
Cultura y las Artes.

Elaboray aprueba () SR () T
Blanca Maricela Moreno Cano Lm}%@‘_ «:}?MIZ Bonites
gano de Control y

Directora General de IMFOCULTA T ztggéa‘? Jel”

M uacién Gubernamental

o "”V,gzlzdado de acuerdo a lo establecido en el articulo 96, fraccion XIIT
e la Ley de Goblerno y Administracion Municipal, mediante aficio Ne.

f}?&}ﬁi ~Q$ﬂﬂzza:de Secha 4 deDli, de 2020,

Instituto Municipal de Fomento a Ia Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centre Cultural Nogales
Anillo Periférico Blvd, Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira £.8 84047

O +52 (631) 690 8505 €) @imfocultacecun @ municipio.ncgales-sonora.gob.mx



INOGALES [O1
S ———— IMFOCULTA
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Ea CULTURA ¥ LAYZ ARTES DE NOGALES

INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos del Instituto Municipal Fomento a la Cultura y
las Artes, servird de instrumento de apoyo interno en el funcionamiento y mejora
institucional, al reunir en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas
por la entidad, cuidando cumplir los objetivos tanto internos como los que fueron trazados
en el presente manual de procedimientos.

Contempla la Red de Procesos de IMFOCULTA, la Lista Maestra de Documentos, asi
como los procedimientos desarrollados con el propdsito de promover ¢l desarrollo de la
institucion.

Cabe sefialar que este documento deberd utilizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, bajo el marco juridico con el que se rige y sus
atribuciones como institucion municipal, como son los complementos administrativos, tal
como la mision, vision, valores y la estructura orgénica o algin otro aspecto que influya
en la operatividad del mismo.

Instituto Municipal de Fomento a la Cultura y las Artes de Mogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anilio Periférico Blvd, Adoife Ruiz Cortines 1537, col. Altamira TP 84047

M +521(631) 690 8505 €9 @imfocultacecun @ munidpio.nogales-sonara.gob.mx
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INSTITUTO MUNICIPAL DF FOMENYD A
LA CULTURA ¥ LAS ARTES DE nNOOAlES

OBJETIVO DEL. MANUAL

Instituto Municipal de Fomento a Ia Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anillo Periférico Blvd. Adoifo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira CB 84047

@ +52 (631) 630 8505 €) @imfocuitacecun @ municipio.nogales-sonora.gob.mx
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Objetivo del Manual

Proporcionar al cuerpo de servidores ptiblicos que integran el Institnto Municipal de Fomento a
la Cultura vy kas Artes, una base documental para lograr una mayor eficiencia en las operaciones
de la institucién y se encausen a la mejora continua y al logro de las metas trazadas en el Plan
Municipal de Desarrollo 2018-2021

Instituto Municipal de Fomento a Ia Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Culturai Nogales
Anillo Periférico Bivd. Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira C.P. 84047

M +52 (531} 690 8505 §) @imfocultacecun @ municipio.nogales-sonora.gob.mx
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INSTITUTD MUNICIPAL DE FOMENTD A
LA SULTURA ¥V LAS ARTES DF NUGALES

RED DE PROCESOS
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
IMFOCULTA
03 JUNIO 2020 1
Procedimien: lipo - .| Responsable | Produci | Chliente
Solicitar Presentaciones | Operativo Bireccidn General Publico en
P01 de Eventos Culturales, General
Publicaciones
Periodicas ¥ Calendaric
de Exposiciones
EJE4 IMF- Dar Atencidn a Quejas Operativo Direceién General Informe Mensual Pliblico y
P02 ¥ Sugerencias. compafieTos
. de trabajo
EJE.-2 IvE- Realizar Eventos Operativo Direccion General Informe Mensual Piablico en
PO3 Culturales, Artisticos y General
Festivales
EJE.-2 IMF- Dar Talleres o Cursos Operativo Direccidn General Informe Mensual Piblico en
P04 con Formacidn Cultural General
y Artigtica.
EJE.-2 IME- Dar atencion al Pablico Operativo Direccién General Informe Mensnal Priiblico en
P05 en Biblioteca Publica General
Municipal Prof. Alfonso
Acosta Villalvazo
EJE.-2 IME- Dar Atencién al Piblica | Operativo Direccicn General Informe Mensual Piibiico en
P06 en Archivo Histdrico General
EJE.-2 IMEF- Dar Atencion al Pablico | Operativo Direccién General Informe Mensual Piblico en
P07 en el Museo de Arte de General
Nogales,
EJE.-2 IvF- Rentar o Prestar los Operativo Direccion General Informe Mensual Piblico en
P08 Teatros Auditorios de General
IMFOCULTA
EJE.-2 IMF- Realizar Inscripciones Operativo Direccidn (eneral Informe Mensual Pablico en
P9 Escuelz de Iniciacién General
Artistica Asociada ]
(INBAL) Nogales i
EJE.-2 IMF- Realizar Ingeripciones a | Operativo Direceion General Informe Mensual Piiblico e
P10 Talleres de General
IMFQCULTA
EJE.-2 IMF- Dar atencién a Operativo Direceidn General Informe Mensual - Pdblico en
P11 solicitudes de General
Instituciones Piblicas y
Privadas.
EJE.-2 IMF- Cultura ftinerante Operativo Direceién General Informe Mensual Pablico e
P12 {Bibliobts). General
1 Eje2 MF- Solicitar materizles de Operativo Direccion General Informe Mensual Publico en
P13 frabaje v mantenimiento (General
de las distintas areas de
IMFOCULTA
Elaboré - Valids
Juan Epifanio Blanca Maricela Moreno Cano
Hernandez Pérez Directora General de
Jefe de Planeacidn y IMFOCULTA
Vinenlacion de IMFOCULTA

Instituto Municipal de Fomento a la Cultura y las Artes de Nogales / CECURN Centro Cuiltural Nogales
Anillo Periférico Bivd. Adoifp Ruiz Cortines 1537, col. Altamira R 84047

O +52 {631) 690 8505 € @imfocuitacecun @) municipio.nogales-sonora.gob.mx
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INSTFTUTO MUNICEPAL DF

LA CULTURA ¥ LAS ARTES

LISTA MAESTRA
HAYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
IMFOCULTA
Fecha: 63-JUNIG-2020 Hojaldel
RED DE PROCESOS IMFOCULTA
IMF-REDO1 | Red de Procesos IMFOCULTA 1 03-JUNIO-2020
PROCEDIMIENTOS
IMF-P01 Solicitar  Presentaciones de Eventos Culturales, 1 03- JUNIO-2020
Publicaciones Periddicas y Calendario de Exposiciones.
IMF-PO2 Dar Atencidn a Quejas y Sugerencias, 1 03- JUNIO-2020
IMF-P03 Realizar Eventos Culturales, Artisticos v Festivales. 1 03- JUNIO-2020
IMF-P04 Dar Talleres o Cursos con Formacidon Cultural vy 1 03- JUNIO-2020
Artistica.
IMF-P05 Dar Atencidn al Piblico en Biblioteca Piblca Municipal 1 03- JUNIO-2020
Prof. Alfonso Acosta Villalvazo.
IMF-P06 Dar atencion al Phblico en Archivo Histérico. 1 03- JUNIO-2020
IMF-PO7 Dar Atencion al Pablico en el Museo de Arte de Nogales 1 03- JUNIO-2020
IMF-P08 Rentar o Prestar los Teatros Auditorios de IMFOCULTA. 1 03- JUNIO-2020
IMFE-PO9 Realizar Inscripciones Escuela de Iniciacién Artistica 1 (3- JUNEO-2020
Asociada (INBAL) Nogales
IMF-P10 Realizar Inscripciones a Talleres IMFOCULTA, 1 03- JUNIO-2020
IMF-F11 Dar atencion a Solicitudes de Instituciones Publicas v 1 03~ JUNIO-2020
Privadas.
IMF-P12 Cultura Itinerante (Bibliobus). 1 03- JUNIO-2020
IMF-P13 Solicitar Materiales de Trabajo y Mantenimiento de las 1 03- JUN{O-2020
Distintas Areas de IMFOCULTA.
ANEXOS
IMF-P01-A01 Requisicion de Compras 1 03- JUNIO-2020
IMF-P01-A02 Hoja de Cotizacidn 1 03- JUNIQ-2020
IMF-P01-A03 Oficio 1 03- JUNIO-2020
IMF-P02-A01 Formulario de Quejas y Sugerencias 1 03- JUNIO-2020
IMF-P02-A02 Oficio
IMF-P03-A01 Oficio 1 03- JUNIO-2020
IMF-P04-A01 Oficio 1 03- JUNIO-2020
IMF-P05S-A01 Credencial Para Préstamo de Libro I 03- JUNIO-2020
IMF-P05-A02 Oficio 1 03- JUNIO-2020
IMF-P06-A01 Oficio 1 03- JUNIO-2020
IMF-P07-A01 Oficie 1 03- JUNIO-2020
IMF-P08-A01 Oficio 1 03- JUNIO-2020
IMF-P08-A02 Recibo de Pago de IMFOCULTA 1 03- JUNIO-2020
IME-P09-A01 Formato de Inscnipeién Escuela de Iniciacidn Artistica 1 03- JUNIO-2020
Asogciada (INBAL) Nogales
IMF-P10-A01 Solicitud de inscripeion a Talleres de IMFOCULTA i 03- JUNIO-2020
IMF-P10-A02 Oficio 1 03- JUNIO-2020
IMF-P11-A01 Oficio 1 03- JUNIO-2020
IMF-P12-A01 Oficio 1 03- JUNIO-2020
IMFE-P13-A01 Oficio 1 03- JUNIO-2020
IMF-P13-A02 Hoja de Cotizacion 1 03- JUNIO-202¢
IMF-P13-A03 Requisicion de Compras 1 03- JUNIO-2020

instituto Municipal de Fomento a la Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales

Anilic Periférico Blvd, Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira P 84047
O +52 {631} 690 8505 ) @imfocultacecun @ municipio.nogales-sonora.gob.mx
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REGISTRO HISTORICO DE, CAMBIOS
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA

Fecha: 03-JUNI0-2020 | Hojaldel
IMFOCULTA

el s S e ENESTION [ e e
IMFE-PO1 Bolicitar Presentaciones de Eventos Culturales, 1 03-Junio -2020 Se¢  actualizaron los  responsables
Publicaciones Periddicas y Calendario de conforme al Manual Organizacioral ya
Exposiciones. que tambiée suofrié un cambio de
versidn I a versidn 2.

IME-P02 Dar Atencion a Quejas y Sugerencias. 1 03-Junio 2020 Se actualizaron los responsables
conforme al Manuat Organizacional ya
que tambifn sufrié un cambio de
version 1 a versién 2.

TMF-P03 Realizar Eventos Coiturales, Attisticos v 1 03-Junio 2020 Se acrualizaron los  responsables

Festivales. conforme al Manual Organizacional ya
que también sufti® un cambio de
versidn 1 a version 2.
IME-PO4 Dar Talleres o Cursos con Formacidn Cultural 1 03-Junio -2020 Se actualizaron los  responsables
v Artistica. conforme a1 Manual Organizacional ya
que tambifn sufrié un cambio de
versidn 1 a version 2.
MF-P03 Dar Atencidn al Piblico en Biblioteca Priblica 1 03-Funio -2020 Se actualizaron los  responsables

Municipal Prof Alfonso Acosta Villalvazo. conforme al Manual Organizacional ya
que también sufrid un cambie de
version 1 a version 2.

IMF-PO6 Dar atencion al Piblico en Archive Histérico. 1 03-Junio -2020 Se actualizaron los responsables
eonforms al Mamal Organizacional ya
que tambidn suffié un cambio de
versién 1 a versidn 2.

IMF-PG7 Dar Atencidn al Piblico en el Museo de Arte de 1 03-Junio 2020 3¢ acmalizaron Ios  responsables
Nogales. conforme al Manual Orgacizacional ya
que también sulrid ue cambic de

version 1 a version 2.
IMF-P0O3 Rentar o Prestar los Teatros Auditorios de 1 03-Junio -2020 Se¢  actualizaron  los  Ttesponsables
IMFOCULTA. conforme al Manual Organizacional va
que también sufrid un cambio de

- versién 1 & version 2.
IMF-POS Realizar Inscn'pciongg Escucla de 1 03-Junio -2020 Se actualizaron los responsables
Iniciacidn Artistica Asociada (INBAL) conforme a_l’ Manual Organizacional ya
Nogales que también suftid wn cambio de

version 1 a version 2.
MFE-P10 Realizar Inseripciones a Talleres 1 | 03-Tunio -2020 Se actualizaron los responsables
IMFOCULTA. conforme al Manual Organizacional ya
gus targbién suffic un cambio de

version 1 a vergién 2.
IME-P11 Dar atencién 2 Solicitudes de Instituciones 1 03-Junio -2020 Se actualizaron los  responsables
Pdblicas y Privadas. conforme al Manua} Organizacional ya

que también sufrid un cambio de
version 1 a versidn 2.
IMF-P12 Cultura Iinerante (Bibliobis). 1 03-Junio 2020 Se actualizaron los  responsables
conforme al Manual Organizacional ya
que también sufrié un cambio de
versiom 1 a version 2.

DMF-P13 Sclicitar Materiales de Trabajo y 1 {3-Junio -2020 Se actualizaron los responsables
Mantenimiento de las Distintas Areas de conforme al Manual Organizacional va
IMFOCULTA. que también sufrid un cambio de

versién 1 a versidn 2.

*Se deja en versién 1 por que no se tiene el conocimiento si fire aprobado por versiones anteriores ante
Cabildo del H. Ayuntamiento de Nogales,

institute Municipal de Fomento a ia Cultura v las Artes de Nogales / CECUM Centro Cultural Nogales
Anillo Periférico Bivd, Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira C.P. 84047

® +52 (637) 690 8505 € @imfocuitacecun @) municipic.nogales-sonora.gob.mx
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitar Presentaciones de Eventos Culturales, Publicaciones Periédicas v CaIendano de Exposicicnes
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMF-PO1
FECHA DE EMISION: 03 junio 2020

El ObjEt'lVU es hacer que Ia comuzidad se mterese o participe en ios evenms Cultumles o Festiv ales a reahzarse por [MEOCULTA asi como tamb1en
publicaciones penodlcas y apoyz: las mic1aavas de artistas y cmdadanos en pro del desarrolio de la cultura

I ATCANCE

. Raé?mmenzo interno de IMFOCULTA
. Acuverdo de Creacion Publicade en el Boletin Oficial No. 12 $ecc, T Lunes 09 de Agosto de 2010 de IMFOCULTA.
. Mauual or«amzacmn dc I\A'_FOCU'LTA

-Cnteno 1 Los proyectos sugendos pa.ra llevar a cabo deben pmsentarse por escrito, ¥ con dos meses antes a la fecha propuesta.
»Criterio 2. La direccién no se obliga a dar por un hecho k aplicacién de cada proyecto presentado, ¥ dependera de las situaciones que sean valoradas.
+Criterio 3. Deberdn de incluirse los presupuestos necesarios para realizar el evento.

-Cntenu 4. En cada evento, debe aswnarse en las reuniones 1mcta[es de p]aneacmn, 1as ﬁmclones de cada persona v parucmantes

“NO APLICA

VI ANEXOS
IMF-PO1-AG1 Requismmzz de Comp[as ), !MF POE AOZ (HOJa de Cotlzacmn) y IMF POI AOJ (Oﬁcm)

- ¥HE DESCRIPCION DE, LA OPERACION. DEY, PROCEBIMIENTO- . oo 0w 0 0 il i e o
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Secretaria de 1.- Recibir solicitudes de presentaciones de Eventos Culturales, Publicaciones Periddicas v Calendario de
Direccign exposiciones por medio de oficio, correo, famada o algin otro medio.

» 8¢ turna_a Direccidn General de IMFOCULTA
Director General 2.- Dar atencion y respuesta a solicitudes de presentacicnes de Eventos Culturaies, Publicaciones Periddicas v
de IMFQCULTA Calendario de exposiciones.
Subdirector de 3.- Es notificado el Subdirector de Operaciones de IMPOCULTA y a su vez designa a un coordinador de las
Operaciones accioncs del evento cultural v supervisz el proceso de desarrollo del mismo.
Eventos 4.- Planificar y Presentar una propuesta formal del proyecto al Subdirector de Operaciones la cual contiene
Especiales Presupnesto, Requerimiento Téenicos, Humangs, Publicidad y Socios claves del evento Culamnal, Artistico vio
Festival mismo que lo furna a Direccidn General de IFMOCULTA.
» Planificar ¥ Presentar con un formate llamado “Requisicién de compras de  IMFOCULTA”  a
subdirectora de administracién todas las necesidades para Ia realizacion segfin sea ¢l caso de eventos
Culturales, Artisticos y/o Festivales.
Subdirector de 3. -Recibir la hoja de cotizacion y el formato de requisicion de compras de IMFOCULTA para la realizacion -Hota de
Adnministracién segin sea el caso de eventos Culturzles, Artisticos y/o Festivales. Cotizacion
5.1.-Analiza la existencia de recursos disponibles si no hay se le comunica a la Diectora General de
IMFOCULTA Y
L. I -Requisicidén
. Si existen recursos se da segaimiento
«  Obtiens autorizacion de Directora General de IMFOCULTA de Compras
- Antorize Funta de Gobierno
- Se entraga ¢l material al solicitante.
Director General &-Autorizar propuesta recibida per ¢l Subdirector de operaciones v el subditector de administracién del
de IMFOCULTA evente Cultural, Artistico y/o Festival incluidos los Presupuestos, Requerimientos Téenicos, Humauos,
Publicidad ¥ Socios claves
« Notificar al solicitante gue no se cuenta con el prasupuesta por la institucidn en caso de que no sea
autorizada Ia propuesta -
* En caso de contar con el presupucsto se regresa para modificar nuevamente con las observaciones
realizadas por el Director General de IMFOCULTA.
Eventos 7. -Recibe material o servicios, para aplicarse en el lugar, fecha y hora de evento,
Especiales . Se formula plan de logistica del evento.
. Requicre al Jefe de Divnlgacién Cultural um prosrama pera promocionar el Proyecto Y/o Evento
Cultural.
Jefe de §.- Planificar y desarrollar el plan de difision per escrito para el Proyecto Y/o Evento Culturales
Divulgacién . Elabora y presenta un informe a subdirectora de Operacionss sobre los resnltados de difusién de fos
Cultural Proyecto Y/o Evento Culturales programados a fin de que éstos sean evaluados en funcién a las metas y
objétivos propuestos, y se produzea Ia retroalimentacidn para Ia superacion de los mismos.
Director General 9.- Promover reunién con todos los imvolucrados segin sea el caso de eventos Culmurales, Astisticos y/o | Oficio
de IMFOCULTA Festivales v realiza una ¢valmacidn una vez culminados los eventos con cada una de las &reas encargadas.

Fin del procedimiento

ELABORO: | Juan Epifanic Herndndez Pérez Jefe de Planeaciony Vinculacion de IMFOCULTA
REVISO: Blanea Maricela Moreno Cano Directora General de IMFOCULTA

APROBO: Blanca Maricela Morenc Cano Directora General de IMFOCULTA

instituto Municipal de Fomento a la Cultura y ias Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Mogales
Anilto Periférice Blvd, Adoifo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira LB 84047

@ +52 (631) 650 8505 §) @imfocultacecun €Y municinic.nogales-sonora.gob.mx
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ENESTITHTO MUNICIPAL DE FOMENTO A
LA CULTURA Y LAS ARTES Df MOGALES

DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 01 de 01
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:IMFOCULTA Fecha de la Elaboracién:03 junio 2020
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Codigo del Procedimiento:
Solicitar Presentaciones de Eventos Culturales, Publicaciones Periddicas IMF-P01-DF01
vy Calendario de Exposiciones

‘ Inicio ’ No

X

1. Reeibir solicitud

2. Respuesta af
solicitante

3. Es notificado ¢l Sub-director de operaciones y a
su vez designa al coordinador de proyecto.

F 3

No

4. Cocrdinador de proyecto
Presenta Propuesta Formal

5

5. Desarrolla ¢l proyecte

+ Neo

5.1. Presenta Presupuesto a Subdireccibn
Administrativa para el desarrolic del proyecto

F 3

6. Aprueban presupuesto para
el proyecto

v

7.-Recibe material ¢ servicios, para aplicarse en ¢l Jugar, fecha y hora del
evento.

5t

L 2

8. Planifica y desarrolla el plan de difusién por escrtc para el Proyecio

v

9. Reunién para revisar avances

Fin

) 4

Codigo del diagrama: IMF-PO1 /REV.01

=

=

Blan -icetn Moreno Cano

Directora General de IMFOCULTA
Nombre y firma del verificador

Instituto Municipal de Fomento a ia Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anitlo Periférico Blvd. Adeifo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira .P. 84047
O +52 (631} 690 8505 § @imfocuitacecun @Y munidpio.nogales-sonora.gob.mx
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FRNSTITUTO MUNICIPAL DE FOMENTO A
LA CULTURA Y L435 ARTEE DE NOBALES

NOGALES

SO EEND mMUNIZIPAL 2018 - I

£

£y

(e B

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEBIMIENTOS
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
IMFOCULTA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitar Presentaciones de Eventos Culturales, Publicaciones Perigdicas y Calendario de
Exposiciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IME-POI
Fecha de Elaboracion:03 de junio 2020

Hoja 01 de 01

Fo A S _ SLipe P bicdcion
IMF- Requisicién de Subdirector de Fisico Subdirector de
POI-ABI | compras Administracion Administracién institucional
IMF- Hoja de Subdirector de Fisico 10 afios Subdirector de Archivo
P0-ADZ | Cotizacidn Administracion Administracion institucional
IME- Oficio Directora General de Fisico 10 afios Directorz General Archivo
PO1-AQ3 IMFOCULTA de IMFOCULTA institucional

Instituto Municipal de Fomento a la Cuitura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anille Periférico Bivd, Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira CP. 84047

3 +52 (631} 690 8505 € @imfocuitacecun @ munidpio.nogales-sonora.gob.mx
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INSTITUTO MUMICIFAL DF FOMENTO A
LA CULTURA Y LAS ARTES DE NODALES

REQUISICION DE COMPRAS IMF-P01-A01

IMFOCULTA

Num. REQUISICION DE COMPRAS FECHA:

SOLICITANTE:
EVENTO:
FECHA DE ENTREGA:

PRECIO
CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION UNITARIO | TOTAL

PROVEEDORES:

ENTREGA:

RECIBE

instituto Municipal de Fomento a la Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cuitural Nogales
Aniflo Periférico Blvd. Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira TP 84047

@ +52 (631} 690 8505 € @imfocuitacecun @) municipio.nogales-sonora.gob.mx
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INSTITUTO MUMICIPAL DE FOMENTO A
tA CULTURA ¥ LAS ARTES Df NOGALES

HOJA DE COTIZACION IMF-P01-A02

Hoja de Cotizacidén

Cotizacion 1 Cotizacién 2 Cotizaciéon 3

instituto Municipai de Fomento a la Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centrp Cultural Nogales
Anillo Periférico Bivd. Adolfe Ruiz Cortines 1537, col. Altarnira C.B 84047

D +52 {631} 690 8505 € @imfocuitacecun Y munidpio.nogales-sonora.gob.mx
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ERST: TUTO MUNICIPAL DE SOMENTO A
LA CULTURA ¥ LAS ARYTES DE NOGALES

OFICIO IMF-P01-A03

Imagen de la Dependencia:
Institucién Solicitante

Oficio: XXXX

ASllIltO' wkwhikRh

Nogales; Sonora, a (Fecha de la persona)

IMFOCULTA

(Nombre del Director de
IMFOCULTA)

Director

Descripcién del motivo y objetivo de la solicitud, especificando el dia
que se estd solicitando el especio, especificar ¢l horario en que se
ocupara desde inicio hasta terminacion del evento.

Agradeciendo
ATENTAMENTE

Firma y Nombre del solicitante

instituto Municipal de Fomento 2 Ia Cultura y Ias Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anillo Periférico Blvd. Adoifo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira .8 84047

B +52 (631) 690 8505 €) @imfocuitacecun @) municipio.nogales-sonora.gob.mx




NOGALES
T IMFOCULTA

PRNSTITUTO MUMICIPAL DE FOMENTO A
La CULTURA Y LAS ARTER DE MNOGALER

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: Dar Atencién a Quejas v Sugersncias
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMF-PO2
FECHA DE EMISION: 03 junio 2020

CLOBIELNTVODEER PROCEDINIENT S
El objetivo es disponer de un sistema de mﬁm.uacmn mtema que facﬂlte al Insututo Mummpal de Fomento a la Culmra y las A.rtes de N@oa,les el

conocimiento de las queias y sugerencias gue 1a ciudadanfa emita, vy Ia retroalimentacion que estas proporcionen para la toma de decisiones en e?

mejoramiento continue da la cahdad del Sermcw Pubhco

I ABCGANCE: CR ; : S ) ; :

El pmcedﬂ:mento es aphcablc para toda la cmdadama nifios Jovenes adultos«y/‘o ttaba]adom para todas las dependencnas
Concepto. D G Du'ecclon Genercll, C Cmdadano C CP. C{m Copia Para S B. Subchrector
Concepto. MTRA Macstla LIC hcenmado ING. Iugemero y SRA Seuom

Documentos Intemos Reglamento interno de [MFOCULTA, Acuerdo de Creamon Pubhcado enel Buletm Oﬁmal No. 12 Sece. H Lunes 09 de
Agosto de 2010 de MFOCULTA, v el Manual organizacion de IMFOCULTA,
Documentos Externos: Correspondencia recibida

a. Emisién de Quejas v Sugerencias.
La Queja y Sugerencia pueden ser por correc electronico, redes sociales oficiales ¢ por llamada y presencial wutilizando para ello el formato
denominade “formulario de queja y sugerencias de IMFOCULTA de Nogales™, Sonora.

b. Notificacion de no procedencia de quejas y sugerencias.

En caso de no proceder deber? notificar las causas de 1a procedencia a la persona que interpone la Queja v sugerencia.

¢. Tiempo de respuesta al quejoso.

La respuesta al Quejoso oo debe exceder a los 3 dizs hdbiles una vez gue se recibe la Queja v sugerencia, por el drea responsable.

d. Difzsion de las sugerencias implementadas.

Las sugerencias implementadas deben difundirse ante Ia Comunidad de IMFOCULTA CECUN para anticipar el buen o mal servicic que se presta a los
usuarios, ya que esfa informacion sirve para elevar la Calidad del Servicio Publico, fomentando los valores del Instituto Municipal de Fomento a la
Cultura Y las Axtes de ‘Iogales Sonora

NO APLICA

I\/IF P()”-AOI (F om:m]ano de Quegas y Sagererzcms } y IMF—PO”-AOZ (Oﬁclo)
& VIl DESCRIPCIGN. DE LA GPERACION DEL PROCEDRMIENTO. PR . ¥ S e
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Secretaria de Direccion | 1. Recibe al solicitante que desea interponst una queja y sugetencia. Formulario de
. La persona acude con la Secremaria de Direccidn o bien envia un cerreo electronico a la | quejasy

Institucién, tedes sociales cficiales o Ulamada por teléfono (Puede hacerlo com escrito libre o | sugerencia
realizarlo presencialmente).

. Da atencion a la exposicidn de su queja o sugerencia en casc de que la queja © sugerencia sea
realizada presenczaimeutc s¢ la da un formato llamado "Formulario de quejas y sugerencias de
IMFOCULT.
- Posteriormente lo remite a la Directora General de IMFOCULTA.
Directora General de 2. Recibe el "Formulario de quejas y sugerencias de IMFOCULTA™,
IMFOCULTA 2.1Analiza Jos motivos manifestados de la queia o sugerencia
. Deterinina si estas quejas o sugerencias proceden o no proceden.
2.2 Sino procede se le informa a la persena los motivos y razones
. 8i procede se le informa a la persona

2.3 Citz a la persena vy atiende a la persona que interpuso 1a queja o sugerencia o en su case remite a lag
areas encargadas de Ia ipstitueion segin sea el caso al sub director de operaciones o al sub director de
administracidn para resolver la queja o sugerencia de Ia persoma,

Suhbdirector de 3. Rectben y analiza los motivos manifestados de la queja o sugerencia siempre que sean temas

Administracion relacionados con el subdirector de administracion

Subdirector de 4. Recibeny analiza los motivos manifestados de la queja o sugerencia siempre que sean temas

Operaciones relaciopados con la operacidn.

Directora General de 3. Una vez que las areas correspondientes reciban y analizan la queja y sugerencia, para determinar lag Oficio
IMFOCULTA acciones ¥y con la autorizacion de la Directora Geperal de IMFOCULTA sobre estas acciones.

. Notifiean a Ia persona que inferpuso la queja o sugerencia el cual ya sea mediante una cita a Ia
institneion, por correo, mensaje a redes sociales oficiales v por lamada resuelven la queja o
sugerencia

Fin del procedimiento

ELABORO: Juan Epifanio Herndndes Pérez Jefe de Planeacion y Vinculacion de IMFOCULTA
REVISO: Blanca Maricela Moreno Cane Direcfora General de IMFOCULTA

APROBO:- Blanca Maricela Morveno Cano Directora General de IMFOCULTA

Instituto Municipal de Fomento a Ia Cultura y las Artes de Mogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anillo Periférice Blvd. Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira C.P. 84047

D +52 (631690 8505 €Y @imfocultacecun @ municipio.nogales-sonora.gob.mx
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INETETUTO MUNICIPAL DEF FOMENTG A
LA CHLTURA Y LAS ARTES DE nOGALES
DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Hoja 61 de 01

H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:IMFOCULTA Fecha de la Elaboracién: 03 junio 2020

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del Procedimiento:

Dar Atencion a Quejas y Sugerencias IME-PO2-DF01

1. Emite Queja o Sugerencia

-- v

2. Recibe el "Fonmulario de quejas v sugererncias de
IMFOCULTA.

2.2 Se le informa
las cansas de no
procedencia

2.1 Procede queja ¥
sngerencia

Y

2.3. Recibe y analiza queja y sugerencia segin sea el caso a
tiende personalmente o remite a lag dreas encargadag

y

3. Recibe y analiza queja y sugerencia segin sea, el caso en
temas relacionados con el drea de fa  sub directora de
administracién de IMEFOCULTA.

s

4.- Recibe y analiza queja y sugerencia segin sea el caso
temas relacionados con el sub director de operaciones de
IMFOCULTAL

\

5. Recibe notificaciones de las acciones a la persona
que emitié la queja y sugerencia.

Fin

»

Cédigo del diagrama: IMF-P02/REV.02

e
Lic. B eela Moreno Cano

Directora Geteral de IMFOCULTA
Nombre y firma del verificador

instituto Municipal de Fomanio a la Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Aniflo Periférico Blvd, Adoifo Ruiz Cortines 1537, col, Altamira 0P B4047

® +52 (531) 690 8505 €3 @imfocultacecun @Y munidpio.nogales-sonora.gob.mx
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PRESTITUTD MUNICIPAL DE FOMENTO A
Ea CULTURA Y LAS ARTES DE NOGALES

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
IMFOCULTA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dar Atenciéna Quejas y Sugerencias
CODIGO DEL PROCEDIMIENTOQ: IMF-P)2
Fecha de Elaboracién:03 de junio 2020 Hoja 01 de 01

e L _Responsable o F Tiew 2¢id)
IMF- Formulario de Quejas v Secretaria de TFisico 10 afio: Birectora General
P02-A01 | Sugerencia Direccidn de IMFOCULTA institecional
IMF- Oficie Directora General de Fisico 10 afios Directora General Archive
P02-A02 IMFOCULTA. de IMFOCULTA institucional

instituto Municipal de Fomento a fa Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anitlo Periférico Blvd, Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira CF 84047

M +52 {631} 690 8505 §) Gimfocultacecun @ municdpio.nogales-sonora.gob.mx
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e T T T IMFOCULTA

PNRTITUTO MUNICIPAL Of FOMENTO A
LA CULTURA Y LAS ARTES DE NOGALES

FORMULARIO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS IMF-P02-A01

FORMULARIO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS DE IMFOCULTA

Quejas Fecha de llenado
Sugerencias

Motivo de la qlleja 0 sugerencia: (detaflar contra qué actunacién u emision se presenta la queja o sugerencia
para el servicio de IMOFCULTA).

Dato-s del usuario

Nombre:
Teléfono:
Correo:

instituio Municipal de Fomento 2 la Cultura y las Arfes de Mogales / CECUN Centro Cultural Mogales
Anilio Periférico Blvd. Adoifo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira CR 84047

M 52 (631} 650 8505 € @imfocultacecun @ municipio.nogales-sonora.gob.mx
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OFICIO IMF-P02-A02
Imagen de la Dependencia:

Institucion Solicitante

Oficio: XXXX

Asuntou FkkkEkEkk

Nogales; Sonora, a (Fecha de la persona)

IMFOCULTA

(Nombre del Director de
IMFOCULTA)

Director

Descripcién del motivo y objetivo de la solicitud, especificando el dia
que se esta solicitando el especio, especificar ¢l horario en que se
ocupara desde inicio hasta terminacién del evento.

Agradeciendo
ATENTAMENTE

Firma y Nombre del solicitante

instituto Municipal de Fomento a Ia Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centre Cultural Nogales
Anillo Periférice Bivd, Adolfo Ruiz Cortines 1537, col, Altamira (B B4047

O +52 (631} 890 8505 ) @imfocultacecun @) municipic.nogales-sonora.gob.mx
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IMFOCULTA

PNSTITUTO RUNICTFAL DE ECMENTC A
LA TULTURA Y LAS ARTES DE NOGALES

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar Eventos Culturales, Artisticos v Festivales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMF-P03

FECHA DE EMISION: 03 juaio 2020

AL OBIEFIVGDEE EROCED!

Lograr Ia participacion ciudadana por medio dc la realizacién de eventos famentando Ia cultura arie v festlvales generando .

actividades de 1nteres para !a comumdad Ni galense y Tunstas

HLATICANCE .

Perscmal gue Iabora en IMFOCULTA CECU\I

Documentos Internos - .Reglamento interno dc IMFOCULTA Acuerdo de Creacitn Pubhcado en eI Boletm Oﬁc1a1 No. 12 Secc II[

Lunes 09 de Agesto de 2010 de IMFOCULTA v el Manual organizacién de IMFOCULTA

Documentos Externos:

Correspondencia recibida

N PORITFICAS:

Criterio 1. Los recursos estan su_]etos a cambios constantes (expansmn, contrataclon, eic.), lo que obwamente redunda en la

necesidad de efectuar cambios en la orgamzacmn
Crtterm 2. Los proyectos pueden estar qu etos a cambios

REGISTRO

RESPONSABLE

DESCR]PICIOI\ DE ACTIVIDADES

Director General de 1. Planificar, establecer y antorizar eventos Culturales, Artisticos /o Festivales asf como también | OFICIO
IMFOCULTA eventos del POA que se desarrollaran a lo largo del afio va sea en Biblioteca, Archivo Histérico,

Museo, ambos Teatros y el edificio CECUN.

1.1 ‘Verificar la existencia del presupuesto para dicho evento cultural, artistico yfo festival.

. Notificar la actividad a fas 4reas encargadas.

Subdirector de 2. Designar a Evento Especiales quien coordinara las acciones segun sea el caso del evento Cultura,
Operaciones Artistico y/o Festival y supervisar ¢l proceso de desarrolio del mismo.
Evenfos Especiales 3. Planificar y Presentar una propuesta formal del proyecto al Subdirector de Operaciones Ia cual

contiene Fresupuesto, Requeriiento Téenicos, Humanos, Publicidad y  Socios claves del evento
Cultural, Artistico y/e Festival mismo que lo turna a Director General de IMFOCULTA.
. Planificar y Presentar con un formato llamado “Requisicidn de compras de IMFOCULTA”
a subdirectora de administracién todas las necesidades para la realizacion segnin sea el caso de
eventos Culturales, Artisticos yo Festivales.

Director General de
IMFOCULTA

4. Autorizar la propuesta recibida por el Subdirector de operaciones del evento Cultural, Artistico
/o Festival incluidos los Presupuestos, Reguerimientos Téenicos, Humanos, Publicidad y Socios
claves. ¢ e su case se regresa para modificar nuevamente con las observaciones realizadas por Ia
Direccidn General de IMFOCULTA.

Subdireccion de
Administracién

5. Recibe Tormato de requisicidn de compras de IMFOCULTA para Ia realizacidn segin sea ol caso
de eventos Culturales, Artisticos y/o Festivales.

» Analiza la existencia de recursos

= Si existen recursos se da seguimiento

« Obtiene auforizacion de Direccidon General de IMFOCULTA

» Autorize Funta de Gobierne

« Se entrega el material al solicitante.

Eventos Especiales

. Recibir el material o servicios solicitados, se define lugar, fecha y hora de evento.
» Plangar la logistica del evento y el cual coordinara las actividades que realiza el personal del
area para lograr un evenio de calidad,

Jefe de Divnigacidn
Cultural

7. Planificar y desarrollar el plan de difusion por escrito para la realizacién segin sea el caso de

eventos Culturales, Artisticos y/o Festivales.

. Elaborar y presentar un informe a subdirector de Operaciones sobre los resultados de difusién
de Tos Proyesto Y/o Evento CulMurales programados a fin de que éstos scan evaluados en
funcibn a las metas y objetivos propuestos, ¥ s¢ produrca la retroalimentacibn pars la
superacion de los mismos.

Director Gereral de
IMFOCULTA

8. Promover reunién con tedos los involucrados segun sea el caso de eventos Culturales, Artisticos
y/o Festivales y realiza una evaluacién upna vez culminados los eventos con cada una de las 4reas
encargadas.

Fin del procedimiento

ELABORO: Juan Epifanio Herndndez Pérez Jefe de Planeacion y Vinculacion de IMFOCULTA
REVISO: Blanca Maricela Moreno Cano Directora General de IMFOCULTA
| APROBO: Blanca Maricela Moreno Cano Directora General de IMFOCULTA

Instituto Municipal de Fomento a la Cultura y las Artes de Mogales / CECUN Centro Cuitural Nogales
Anillo Periférico Blvd. Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira TP 84047
O +52 (631) 690 8505 € @imfocultacecun §) municipio.nogales-senora.gob.mx



@
INOGALES @
j o e e IMFOCULTA

PMETITUTO MUNMICIPAL BT FOMENTC A
ia CULTURA ¥ LAS ARTES DE NOGALES

DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 01 de 01
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:IMFOCULTA Fecha de la Elaboracién: 03 junio 2020
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTG: Cédigo del Procedimiento:
Realizar Eventos Culturales, Artisticos y Festivales IMF-P0O3-DFO1
Inicio
Mo

A

1. Plapear segin sea el caso de eventos
Culturales, Artisticos y/o Festivales

1.1 Hay
presupuesto

A 4

Si

A 4

2. Designar a Evento Especiales guien ecordinara las acciones

¥

3. Planificar y Presentar una propussta formal del proyecto

F 3

4. Antoriza el
proyecto o modifica
Proyecto

51

y

5.-Rectbe Formato de requisicion de compras de BMFOCUT TA

v

6.- Recibe el material o servicios solicitados v coordina conforme el plan
de acciones.

y

7-caording acciones conforme el plan de difusién

v

8.-Evaluacicn del evento al término para verificar
cbjetivos alcanzados

)
-

Cédigo del diagrama: IMF-PO3-/REV.03 /7
Lic. Blarca Maricela Moreno Cano

Directora General de IMFOCULTA
Nombre y firma del verificador

Instituto Municipal de Fomento a la Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anillo Periférico Bivd. Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira C.P. 84047
@ +52{631)690 8505 € @imfocultacecun §) municipio.nogales-sonora.gob.mx
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INSTFTUTO MUNICIPAL DE FOMENTO A
LA CULTURA Y LAS ARTES DE MNOBALIS

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
IMFOCULTA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar Eventos Culturales, Axtisticos ¥ Festivales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMF-P03
Fecha de Elaboracion:03 de junio 2020 Hoja 01 de 01

espons -
IMPF- OFICIC Birector General de Fisico
P03-AD1 IMFOCULTA Goneral Institucional

Instituto Municipal de Fomento 2 la Cultura y ias Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anillo Periférico Bivd. Adoife Ruiz Cortines 1537, col. Altamira C.P. 84047

M +52{631) 690 8505 €} @imfocultacecun @ municipic.nogales-sonora.gob.rmx
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OFICIO IMF-P03-A01
Imagen de la Dependencia:
Institucion Solicitante .
Oficio: XXXX

ASllIltO' whhhnw

Nogales; Sonora, a (Fecha de la persona)

IMFOCULTA

(Nombre del Director de
IMFOCULTA)

Director

Descripeién del motivo y objetivo de la solicitud, especificando el dia
que se esta solicitando el especio, especificar el horario en que se
ocupara desde inicio hasta terminacion del evento.

Agradeciendo
ATENTAMENTE

Firma y Nombre del solicitante

Instituto Mm‘ﬁcipa% de Fomento 2 la Cultura v ias Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anillo Periférico Bivd. Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira C.P. 84047

M +52 {631) 650 8505 €) @imfocuitacecun @ municipio.nogales-sonora.gob.mx
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INSTITUTO MUNICIPAL DE FOMENTO A
LA CULTURA Y LAS ARYES DE NOGALES

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE PEL PROCEDIMIENTG: Dar Talleres ¢ Carsos con Formaeion Cultural y Artistica.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTOQ: IMF-P04
FECHA DE EMISION: 03 junic 2020

©EOBIETIVODEL PROCEDINIEN : i : S
Contribuir a la formacién integral de los hab;taut&s Nocralenses buscando su desarrofio a part[r de [a reahzacmn de talleras 0 cursos
con formacion Culturales v Artlstzcos

| ILALCANCGE 7 Sk

Pablico en General

. HL DEEINFCIONES: :

Doc.umento.s Intéfnos Re;glaménto mtemo de ]MFOCULTA Acuerdo de Creacxon Pubhcado en el Boletm Oﬁc;aj No. 12 Secc II
Luncs 09 dc Aoosto de 2016 de ]MFOCULTA y eI Manual orgamzacmn de IMFOCULTA

~Criterio 1.No se dard tramite a inscripeidn si le falta algun documento sena}ado
+Criterio 2. Llenar formato de sin excepeion
‘Crlterlo 3 El pago 56 mscnpclon debera ser una sola exhibicién

NO APLICA

VL ANEX@S :
RESPONSABLE DESCRIPCIOV DE ACTIVlDADES REGISTRO
Director General de 1.- Planea ¥ organiza la programacion de los talleres artisticos o curso durante ¢l afio.
IMFOCULTA 1.1.- Gestiona los talleristas que los impartiraz v también establece las fechas de inicio y cierre.
. Solicita a Subdirectora Administracidn. tramitar apoyo para tallerista nueve en caso de
pecesitarlo
Subdirectora de 2._- Subdirectora Administracién, presenta presupuesto para el nuevo tallerista
Administracién
Director General de 3. -Aprueba el presupueste para el nuevo tallerista.
IMFOCULTA . Envia al Jefe de Divulgacion Cultural para su difusién.
Jefe de Divulgacion 4.- Prepara programa con medios de comunicacidn, boletines, escritos para internet y otros recursos.
Culrural . Envia a los medios todos los elementos utilizados para Ja difesion de los distintos carsos

que offecerd [a institucidn.
. Frepara visitas a los medios, empresas, instituciones para difusién de los distintos talleres
0 cursos con formacién Cultural v Artistica.
Director General de 3.~ Inavgura el inicio de Talleres o cursos de formacion Caltural y artistica Oficic
IMFOCULTA 5.1.- Solicita un informe mensual sobre avances del contenido tematico de ks talleres o cursos con
formacién cultural v artistica.
5.2.- Concluye los talleres o cursos de formacion Culivral v Artistica cursades por los alomnos con un
programa de fin de curso en el Teatro Auditorio Nogales.
5.3.~ Entrega reconocimiento, diplomas o constancias de participacidn a los alumnos mas destacado o
que participaron en ios curses o taileres de formacidn Cultural y Artistica

Fin del procedimiento

| ELABORO: Juan Epifanio ferndndec Pérez Jefe de Planeacion y Vinculacion de IMFOCULTA
REVISO: Blanca Maricela Moreno Cano Direciora General de IMFOC ULTA,
APRORO: Blanca Maricela Moreno Cano Divectorg General de IMFOCULTA

instituto Municipal de Fomento 2 iz Cultura y ias Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anilio Periférico Bivd. Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira C.E 84047

O +52 (631) 630 8505 € @imfocuitacecun @) municipic.nogales-sonora.gob.mx
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 01 de 01
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:IMFOCULTA Fecha de la Elaboracién: 03 junio 2020
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del Procedimiento:
Dar Talleres o Cursos con Formacidn Cultural v Artistica IMFE-PO4-DF01

No

2.-Subdirectora
Admén. Presenta
presupuesto a

Director Gral. de
IMFOCULTA

3-Aprueba
Director
Gral. TMF.

1.1 8e cuenta con el
Talletistas?

1. Director General de
IMFOCULTA verifica
Talleristas,

4. -Director General
TMFOCTILTA envia al Jefe de

Divulgacidn Cultural para <+
difusidn de los talleres o cursos.

v

3.~ Inicio de Talleres o Cursos

5.1~ Solicita un fnforme mensual sobre avances del coatenido tematice de los talleres o cursos.

¥

5.2.-Concluye los tallergs o cursos de formacién Cultural y Artistica

v

5.3 Conclyyen con un programa de fin de cursos y se
entregan de reconocimientos & los alumnos

Codigo del diagrama: IMF-P04-/REV.04

Lic. .B‘Z”l/ca Ma{ cela Moreno Cano

Directora General de IMFOCULTA
Nombre y firma del verificador

Instituto Municipal de Fomento a Ia Cuitura y las Artes de Mogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anillo Periférico Blvd, Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira C.B 84047

M +52 (531} 690 8505 €3 @imfocultacecun ) municipio.nogales-sonara.gob.mx
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IMBTITUTO MUENICIPAL DE FOMENTO A
LA CULTURA ¥ LAS ARTES Of NOGAlES

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
IMFOCULTA

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Dar Talleres o Cursos con Formacién Culturat y Artistico.
CODIGO BEL PROCEDIMIENTO: IMF-P04
Fecha de Elaboracién:03 de junio 2020 Hoja 01 de 01

IMF- Oficio Director General de Fisico 10 aflos Direccidén Aschivo
PO4-A01 IMFOCULTA (General Institucional

instituto Municipal de Fomento a la Cultura y las firtes de Mogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anilio Periférico Blvd. Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira CP. 84047

® +52 (631) 690 8505 € @imfocuitacecun @) municipio.nogales-sonora.gob.mx
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OFICIO IMF-P04-A01
Imagen de la Dependencia:

Institucion Solicitante

Oficio: XXXX

Asunto. whkdk vk

Nogales; Sonora, a (Fecha de la persona)

IMFOCULTA

(Nombre del Director de
IMFOCULTA)

Director

Descripcion del motivo y objetivo de la solicitud, especificando el dia
que se estd solicitando el especio, especificar el horario en que se
ocupara desde inicio hasta terminacion del evento.

Agradeciendo
ATENTAMENTE

Firma y Nombre del solicitante

Instituto Municipal de Fomento a la Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Mogales
Anillo Periférice Blvd. Adelfe Ruiz Cortines 1537, col. Altamira CR 84047

® +52 (531) 690 8505 §Y @imfocuitacecun @ municipio.nogales-sonora.gob.mx
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INSTITUTO MUNICIPAL DE FOMENTD A
iA CULTURA Y LAS ARTES DE NOGALES

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dar Atencitn al Pibfice en Biblioteca Priblica Municipal Prof. Alfonso Acosta Villalvazo.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMF-P0OS
FECHA DE EMISION: 03 junio 2020

Me_]orar constantemente Ias actmdades de blbhoteca ateﬂdxendo y sumszt:rando matenal bibliografice e mformacmn al usuario con
¢l fin de satisfacer sus rﬂquenmlentos y brmdar un eﬁcmnte semclo
CIEALCANCE v R :
Publico en Generdl
T DERINICIONES 0 57l
Coneepto* D.G Direccidén General
IV REFERENGIAS ESPECTFICAS i i e b : i S RS

Documentos Internos: Reglamento interno de IMF OCULTA, Acucrdo de Creac;on Pubhcado en ef Bo[etm Oﬁc1a1 No 19 Secc H
Lures 09 de Agosto de 2010 de IMFOCULTA y el Manual organizacién de IMFOCULTA

Documentos Fxfﬁmos Convoeatorias de CONACULTA

'Cnteno 1. Ias blbhotecanas son responsables de la administracién de la blbiloteca durante su tu.mo todo Io que suceda en o tumo
fiera de lo nommal, deben notificarlo de inmediato a }a direccién de IMFOCULTA, primeso telefdnicamente, v enseguida, por escrito
que se hace Hegar al dia siguiente,
+*Criterio 2 Deben nofificar las faltas, retrasos, salidas sin antorizacién del personal. Asi mismo, de comportamientos inadecuados que
alteren el orden.
+Criterio 3. Todo el personal de biblioteca debe formular su bitdcora de las actividades realizadas, haciendo las observaciones que
consideren convenientes.

« Criterio 4. Deben aplicarse estrictamente los principios de : orden, limpicza, disciphina, respeto, formalidad, seriedad, espiritu de
servicio con los usuarios, compafieros y Ia msﬂtuczon

VL BORMATOS B INSTRCTIVOS.
NO APLICA

IMF PO5-A01 {Credencial Para Prestamo de Libro) ¥ IMF- POS A02 (OﬁC[O)

© VHL PESCRIPCION-BE LA OFERACION BEL FROCEDIMIENTO 7077 R T ST A TRt
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Iefe de Biblioteca 1.- Realiza la Apertura de la Biblioteca y el cludadano solicita informacidn segin sea el caso. Credencial Para
El usuario solicita atencion a visitas gutada a biblioteca si tiene programado. Préstamoe de

El nsuario solicita atencién a talleres de lectura si tiene programado Libro

El usuario solicita el programa para invidentes y débiles visuales.

El usuario solicita consultar un libro

Elusuario solicita ¢1 uso de las computadoras en Biblioteca

El usuario solicita el préstamo de libro a domicilio

El usuario solicita charlas 0 conferencias al Jefe de Biblioteca

Bibliotecarias Av B 2.- 8e 1z lndican a cada uswaric que se registren en la biticora para estadisticas mensuales, tambien se
les solicita de manera amable que dejen sus libros v bolsas en los espacios especiales designados.

2.1 El usuario solicita informacién en biblioteca y los bibliotecarios responden segiin su solicitud, al
1o encontrar lo que busca decide no regisizarse y retirarse.

2.2.- Se le indica en que apartado se encuentra el libro que estd solicitando 1 nsuario, una vez
registrado en la bithcora para estadisticas mensuales y el lugar donde pude [levar acabo sus
actividades,

2.3 - Una vez termeinadz sus actividades el uswario, degositara los Hbros en un esmante designado ¥
bibliotecarios regresan los libros 4 sus ligares correspondientés o en su caso el usuario puede solicitar
el servicio de préstamo de libros.

2.4.- Bibliotecarias solicita al usuario dejar en garantia la credencial de biblioteca u otro
comprobante, anotandoe en el registro correspondiente.

Jefe de Biblioteca 3.- Realiza un_informe mensual de actividades para Direceidn General de IMFOCULTA
Direccidn General de 4.- Analiza y evallia ¢l informe meunsual de actividades recibido de la Biblioteca Publica Municipal Oficio
IMFOCULTA Prof. Alfonso Acosta Villalvazo que cumplan con los objetivos de la Institucion.

Fin del procedimiento

ELABORO: Juar Epifanio Herndndes Pérez Jefe de Planeacion y Vinculacion de IMFOCULTA
REVISO: Blanca Maricela Morena Cano Directora Gengral de IMFOCULTA
APROBO: Blanca Maricela Moreno Cano Direciora General de IMFOCULETA

instituto Municipal de Fomento 2 la Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anillo Periférico Bivd. Adolfe Ruiz Cortines 1537, col. Altamira UP. 84047
3 +52 (631} 690 8505 € @imfocuitacecun @ municipio.nogales-sonora.gob.mx
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DIAGRAMA DFE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 01 de 01
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:IMFOCULTA Fecha de la Elaboracién: 03 junio 2020
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Codigo del Procedimiento:
Dar Atencion al Priblico en Biblicteca Piblica Municipal Prof, Alfonso Acosta Villalvazo. IMF-PO5-DF(H

1.- El ciudadano solicita informacion

v

2 .-Bibliotecaria informa los pasos a
seguir

2.1E1 usnaric se
registra ex la
biticora para
estadisticas

mensuales

2.2.- 8¢ k indica en que apartado se encuentra
el libro que ests solicitando el usnario

2.3El usuaric
decide Nevarse el
Iibre

2.4 El usuario depositarz los libros en estante

desigrado.
3.-Jefe de Biblioteca Realiza un informe mensual para Direccion General

4.- Analiza y evaliian los reportes enviados.

. e
Cédigo del diagrama: IMF-POS-/REV.05

LicBfama Maricela Moreno Cano
Directora General de IMFOCULTA
Nombyre v firma del verificador

instituto Municipal de Fomento a la Culiura y Ias Artes de Nogales / CECUR Centro Cultural Mogales
Anillo Periférico Blvd. Adoifo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira (P 84047
O +52 {31} 690 8505 €} @imfocultacecun ) municipic.nogales-sonora.gob.mx
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TMRSTITUTD MUNICrFA: OF FOMENTG A
LA CULTURA Y LAS ARTES DE ~NOGALES

INVENTARIO DE REGISTRO BE PROCEDIMIENTOS
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
IMFOCULTA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dar Atencion al Piiblico en B;“nlioteca Piiblica Municipal Prof. Alfonso Acosta Villalvazo.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMF-P05
Fecha de Elaboracién:03 de junio 2020 Hoja 01 de 01

IMF- Credencial Para Préstamo de Jefe de Biblioteca Subdireccion Archivo
PO3-A01 | Libro Operativa Administrativo de
Biblioteca
IMF- Oficio Jefe de Biblioteca Fisico 10+ afos Subdireccion Archivo
PO3-A02 Operativa Institucional

Institute Municipal de Fomento a la Cultura y las Artes de Nogales 7 CECUN Centro Cultural Nogales
Anillo Periférice Bivd. Adelfo Ruiz Cortines 1537, col. Aitamira C.B. 84047

B +52 (631} 690 8505 € @imfocultacecun @ municipio.nogales-sonora.gob.mx
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FMNSTITUTO MUNICIPAL BF FOMENTO A
LA CULTURA Y LAS ARTED DE NOGALES

CREDENCIAL PARA PRESTAMO DE LIBRO
IMF-P05-A01

Red de Biblioteca Publica
Fecha de vencimiento:

Nombre:

Edad: Domicilio:

C.P. Teléfono:

Ocupacion: Escuela o trabajo:
Direccién : Teléfono:
Firma de fector Firma del encargado de biblioteca

instituto Municipal de Fomento a ta Cultura v Ias Arfes de Negales /7 LECUN Centro Cultural Nogales
Anillo Periférico Bivd. Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira (P, B404A7

O +52 (831) 690 8505 €) @imfocuitacecun & municpic.nogales-soncra.gob.mx
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OFICIO IMF-P05-A02
Imagen de la Dependencia:

| Institucién Solicitante

Oficio: XXXX

Nogales; Sonora, a (Fecha de la persona)

IMIFOCULTA

(Nombre del Director de
IMFOCULTA)

Director

Descripcion del motivo y objetivo de la solicitud, especificando ¢l dia
que se esta solicitando el especio, especificar el horario en que se
ocupara desde inicio hasta terminacién del evento.

Agradeciendo
ATENTAMENTE

Firma y Nombre del solicitante

instituto Municipal de Fomento a ia Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Mogales
Anillo Periférico Bivd. Adoifo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira P 84047

3 +52 (631) 690 8505 €) @imfocuitacecun @) municipio.nogales-sonora.geb.mx
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INSTITUTO MUNITIPAL DE FOMENTO A
LA CULTURA ¥ LAS ARTEE DF MNOGALEE

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dar Atencién al Publico en Archive Historico

CODIGC DEL PROCEDIMIENTO: IMF-P06

FECHA DE EMISION: (3 jurdo 2020

Garantizar a los hab1tantes del mumc[plo de Nogales, Sonora ¢l acceso al 00]1001]]116111:0 de los dlversos SUCEsos ¥ aCO]ltBC]JIIlEthOS
histéricos ccurridos en el municipio de H. Nogales, a través de la realizacién de visitas gniadas al archivo hustdrico, charlas, platicas,

imparticion de ponencxas vy I‘CallzaClOﬂ de encuentm 1] sn:nposms de ]nstoua

‘ Docﬁmentos quemos Reglamento mterno de IMFOCULTA Acuerdo de Creacmn Pubhcado en el‘ Boletm Oﬁcnal No. 12 Secc II
Lunes 09 de Agoste de 2010 de IMFOCULTA y el Manual organizacion de IMFOCULTA

ernos: Correspondencia recibid _

Criterio 1 Se dara la mejor atencion a los usuarios de este servicio de informacidn, desde mantener absoluto orden, limpieza,
organizacion y mansgjo 4gil de la informacién, hasta un respeto en el trato y comunicacién profesional, sin manifestar inclinaciones

personales.
Criterio 2 Fl servicio debe ser adecuado y preciso, para alcanzar a atender a todes los visitantes, que deberdn quedar complacidos de
€sa visita _
FVLFORMATOS EINSERGETIVOS: Ched R
NO APLICA
SMILANEXOS s o
IMF- PUG AOI (Oﬁcm)
VI DESCRIPCION BE LAOPERACI’ON DEL PROCEDIMIENTO © PRI At
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director Generzl de 1.~ Planificar, establecer ¥ autorizar eventos Culturales, Artisticos y/o Festivales asi como también
IMFOCULTA eventos del POA que se desarrollaran a lo large del afio ya sea en Biblioteca, Archivo Histdrico,
Museo, ambos Teatros y el edificio CECUN.
1.1.-Verificar la existencia del presupnesto para dicho evento cultural, artistico y/o festival
- Notificar ia actividad a lag dreas encargadas.
Jefe de 2.~ Planea y racibe a los usnarios del Archivo Historico después de ser notificado por el Director
Organizacion y General de IMFOCULTA -8e le Indicar a cada usuario que se registren en la biticora para
Logistica estadisticas mensuzles.
Cronista de [a 3.- Cronista de Ia ciudad se prepara para dar charla historica de Nogales o en su caso eventos
Cindad programados por ¢l Director General de IMFOCULTA
. Atiende a grupo o en su caso de manera individuai.
Promotor Cultural 4.-Promotor Cultural atiende a visitas guiadas 0 en su caso programados por el Director General de
IMMFOCULTA
. Brindar atencién e informacién a usuarios del Archivo Histérico
. Ofrécer Charlas externa de Ia Historia
Jefe de 5.~ Fefe de Organizacidn y Logistica Cocrdina la logistica v eventos especiales en el Archivo
Organizacion y Histérico
Logistica
Cromstade la 6.~ Realizar un reporte de actividades del Archivo Histérico de manera mensual para enviatio a
Ciudad Direccidn General de IMFOCULTA
Director General de 7.- Analiza y evaliia el reporte mensual de actividades realizadas por el Archivo Histdrico em Oficio
IMFOCULTA cumplimiento con los objetivos de la Institucidn.
¥in del procedimiento
EL ABORO: Juan Epifanio Herndndez Pérez Jefe de Planeacion y Vinculacion de IMFOCULTA
REVISG: Blanca Maricela Moveno Cano Directora General de IMEOCULTA
APROBO: Blanca Maricela Moreno Cano Dirvectora General de IMFOCULTA

instituto Municipal de Fomento a la Cultura y Ias Artes de Nogales / CECUN Centro Cuitural Nogales
Anillo Periferico Bivd. Adolp Ruiz Cortines 1537, col. Altamira LB 84047

® 152 (631) 590 8505 ) @imfocuftacecun @ municipio.nogales-sonora.gob.mx
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 01 de 01
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:IMFOCULTA Fecha de la Elaboracién: 03 junio 2020
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: . Cddigo del Procedimiento:
Dar Atencién al Piblico en Archivo Histdrico IME-PO6-DEG

1.1 Hay
presupuesto

1. Planear segin sea el caso
de eventos Culiurales,
Artisticos y/o Festivales

r

2.- Recibe a los usuarios del Arckivo Histdrco
¥

3.- Cronistz de la ciudad se prepara para dar
charla

4 -Promotor Cultural a tiende a visitas gniadas.

¥

5.- Jefe de Organizacién y Logistica Coordina
la logistica y eventos espectales en el Archivo
Histdrico.

6.-Realiza un informe de aétividades del Archivo
Histdrico mensual para ¢l Director General de

IMFOCULTA
. v

"

r

7.-Analiza y evalita los réportes recibidos, que se
cumplan con Ios objetivos de Institucidn

F 3

Cadigo del diagrama: IMF-P06-/REV.06 .
LicBlanca Mericela Moreno Cano
Directora General de IMFOCULTA
Nombre y firma del verificador

Instituto Municipal de Fomento a Ia Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cuitural Nogales
Anilip Periférico Bivd. Adolfe Ruiz Cortines 1537, col. Aitamira LB 84047

@ +52 (63116908505 0 {@imfocultacecun @ municipio.nogales-sonora.geb.mx
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INSTITUTO MUNICIPAL DE FOMENTO A
LA CULTURAK ¥ tAS ARTLS DE NOGALES

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
IMFOCULTA

NOMBRE DEL PROCEDIM.IEN TO: Dar Atencisn al Piblico en Archivo Historico
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMF-P06
Fecha de Elaboracion:03 de junio 2020 Hoja 01 de 01

IMPE- Directer General de Direccién
P06-A01 IMFOCULTA | General

institute Municipal de Fomento a la Cultura v las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Mogales
Anilio Periférico Bivd. Adoifo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira CP. 84047

M +52 (631) 650 8505 €Y @imfocultacecun @ munidpic.nogales-sonora.gob.mx
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PTNMETITUTO MUNICEPAL DE FOMENTO A
LA CULTURA ¥ LAS ARTES DE MODALES

OFICIO IMF-P06-A01

Imagen de la Dependencia:

Institucion Solicitante .
Oficio: XXXX

Nogales; Sonora, a (Fecha de 1a persona)

IMFOCULTA

(Nombre del Director de
IMFOCULTA)

Director

Descripcion del motivo y objetivo de la solicitud, especificando el dia
que se esta solicitando el especio, especificar el horario en que se
ocupara desde inicio hasta terminacidn del evento.

Agradeciendo
ATENTAMENTE

Firma y Nombre del solicitante

Instituto Municipal de Fomentio a Iz Cultura y ias Aries de Mogales / CTECUN Centro Cuitural Nogales
Anillo Periférico Bivd, Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira C.P. 84047

@ +57 1631} 690 8505 O {oimforuitacecun @ municipio.nogates-sonora.geb.mx
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dar Atencitn al Piblico en el Museo de Arte de Nogales
CODIGO DEL PROCEDIMIENT(: IMF-P0O7
FECHA DE EMISION: {3 junio 2020

: Documentos Tnternos ReUIameuto interno de MFOCULTA, Acuerdo de Creacmn Publicado en e[ Boletin Oﬁcml No 12 Secc H
Lunes 09 de Agosto de ?010 de MFOCULTA v el Manual organizacion de IMFOCULTA
Documentos Externos: Co]respondenc;la recﬂalda 4

Cliteno 1 Se dard Ia mE] or atencmn a 105 usuarios de este servicio de informacién, desde mantener absoluto orden, limpieza,
organizacion y manejo agil de la informacion, hasta un respeto en el trato y comunicacidn profesional, sin manifestar inclinaciones
pessonales.

Criterio 2 El servicio debe ser adecuado vy preciso, para alcanzar a atender a todos los visitantes, que deberan quedar complacidos de
esa v1s1ta

_ 4IMF-P{_]7—A01 (Oficio) _ - _ _
SV DESCRIPCION BE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTE: o s Vol T s i e 7 e il
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Director General de i.- Planificar, establecer ¥ auvtorizar eventos Culturales, Artisticos y/o Festivales asi como también
IMFOCULTA eventos del POA que se desaroilaran a lo largo del afio va sea en Biblioteca, Archivoe Historico,

Museo de Arte de Nogales, ambos Teatros y ¢l edificio CECUN.

1.1.-Verificar la existencia del presupuesto para dicho evento cultural, artistico y/o festival.

Notificar la actividad a las dreas encargadas.

Jefe de]l Museo 2.~ Pianca y recibe a los usuarios del Museo de la ciudad después de ser notificado por el Director

General de IMFOCULTA Se Ie Indica a cada usuario que se registren en la bitAcora para estadisticas

mensuales a el Director General de IMFOCULTA

Atencién al Piblico 3. -El ciudadano realiza un recorrido por el musec ¢ en su caso asiste un grupe de visitantes, se va

(de Museo ) informando ¥ explicando durante ¢i recorrido todo sobre sl museo. )

- Si el ciudadane tiene una pregunta sobre una obra o pintura artistica, el encargado del
museo responds ¥ explica sobre ¢l tema.

° El civdadano tenmina el recorrido
Jefe del Museo 4.- Realiza un reporte de las actividades del Museo de Arte de Negales de manera Mensual para el
Director General de IMFOCULTA
Director General de 5.-Analiza y evahia el reporte de actividades mensuales, que se cumplan con los objetivos de la Oficio
IMFOCULTA Institcion.

Fin del procedimiente

ELABRORG: Juan Epifinio Herndndez Pérez Jefe de Planeacion y Vinculacion de IMFGCULTA

REVIS(): Blanca Maricela Moreno Canc Directora General de IMFOCULTA

APRORBO: Blanca Maricela Moreno Cano Directora General de IMFOCULTA

Instituts Municipal de Fomento a la Cultura vy las Artes de Mogales / CECUN Eentro Cultural Mogales
Anillo Pariférico Bivd, Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira CB 84047

B +52 {531) 650 8505 ) @imfocultacecun @ municipic.nogales-sonora.gob.mx




72
Ko
IMFOCULTA

PNSTITUTO RUMICIPAL DE FOMENTO A
LA CULTURA ¥ LAS ARTEES DE NOGALED

DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 01 de 01
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA.
UNIDAD ADMINISTRATIVA:IMFOCULTA Fecha de 1a Elaboracién: 03 junio 2020
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cddigo del Procedimiento:
Dar Atencidn al Piblico en el Museo de Arte de Nogales IME-PO7-DF01

Ne

¥

1. Planear segiin sea el caso de
eventos Culturales, Artisticos
vio Festivales.

1.I Hay
presupuesto

h

2.- Recibe a fos usuarios del Museo de
Arte de Nogales.

3.-El cindadano ¢ grupo de personas realiza el
recorrido por ¢l Museo de Arte de Nogales.

l

f 4.-Reatiza un informe del Museo de
Arte de Nogales de manera mensual
L para Direccién General

]

3.-Analiza y evalia los reportes
recibidos, que se cumplan con
los objetivos de Institucidn.

A

Cédiga del diagrama: IME-POT-/REV.07 /%)

Li anca-Maricela Moreno Cano

Directora General de IMFOCULTA
Nombre v firma del verificador

instituto Municipal de Fomento a la Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anillo Periférico Blivd, Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira CP. B40AT7

€3 +52 (631} 590 8505 ) @imfocultacecun @ municipio.nogates-sonora.gob.mx
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INST:TUTD MUNICIPAL DE FOMENTO A
LA CULTURA ¥ LAS ARTLCE Of NDGALZES

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
IMFOCULTA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dar Atencion al Piblico en o Museo de Arte de Nogales.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMF-PO7
Fecha de Elaboracién:03 de junio 2020 Hoja 01 de 01

: B Sponsable “Hip Tiémpo: - Ubtcacion ' inal:
IMF- Oficio Director General de Fisica 10 afios Direccion Archivo
POT-Ad1 IMFOCULTA General Institucional

Instituto Municipal de Fomento a la Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centre Culturai Nogales
Anillo Periférico Blvd. Adolfe Ruiz Cortines 1537, col. Altamira 0B 84047

O +52 (631} 690 8505 € @imfocuitacecun @) municipio.nogales-sonora.gob.mx
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TNBTITUTO MUNICIPAL DE FOMENTO A
LA CULTURA Y LAS ARTES DE NOGALES

OFICIO IMF-P07-A01

Imagen de la Dependencia:
Institucion Solicitante

Oficio: XXXX

ASIlntO' whRNES

Nogales; Sonora, a (Fecha de la persona)

IMFOCULTA

(Nombre del Director de
IMFOCULTA)

Director

Descripcion del motivo y objetivo de la solicitud, especificando el dia
que se estd solicitando el especio, especificar el horario ¢n que se
.ocupara desde inicio hasta terminacién del evento.

Agradeciendo

ATENTAMENTE

Firma y Nombre del solicitante

instituto Municipal de Fomento a Ia Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anillo Periférico Blvd. Adoifo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira B 84047
G +52 (631) 690 8505 €) @imfocultacecun @ municipic.nogales-sonora.gob.mx
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IMFOCULTA

PNETITUTO MUNICIPAL DE FOMENTG A

LA CULTURA Y

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENT: Rentar o Prestar los Tedtros Auditorios de IMFOCULTA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IME-POS

FECHA DE EMISION: 03 junio 2020

LAS ARTES DE MNDOALEE

OBILTIVG DEL PROCEDIMIENTG: -

. Lograr mayot p:emslon en los resultactos de cada evento reahzado para beueﬁcm de los as1stentes

“Va dmgldo a toda la comumdad e mstm.lcmnes pubhcas y prxvadas B

IV BREFERENCIAS ESPECIFICAS:

Correspondencia recibida

Documentos Intemos: Reglamento interno de ]MFOCULTA, Acuendo de Creasion Publicado e ol Boletin Oficial No. 12 Sece T
Lunes 09 de Agosto de 2010 de IMFOCULTA v ¢l Manwal organizacién de IMFOCULTA
Documentos Exterm)s

Cnterm 1. Toda sollcitud de espacm de ambos teatros de :mga[es antes de conﬁnnarse provxsmna]mente por dmf:cmon de
IMFOCULTA, debe ser consensada por €l encargado de ambos teatros y aplicar su eriterio junto con el criterio de direccién, para
confirmar de acuerdo a una agenda.

Criterio 2. Es fundamental el mejor trato a toda persona que acuda a solicitar estos servicios, asi como a toda persona a quien se trate

por motive del trabajo.
Criterio 3. Deben regir siempre sin excepcion varios principios elementales, pero muy valiosos y necesarios, enfre los que se

mencionan el orden, disciplina, puntualidad, respeto a usuarios, proveedores compaiieros v a la mstttucmn
UYL FORMATOS EINSTRECTIVOS - o .

NO APLICA

CVIEANEXOS:

TMF PﬂS—AOl (Oﬁcm} i IMF PUS-AOZ (Rec1bo de paco de IMPOCULTA)
L VIIL DESCRIPCIC A OPERACION DEL PROCEDIMIENTE. s

[ REGISTRO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Secretaria de 1.- Recibir solicitudes para prestar o rentar Ios Teatros del Instituto Municipal de | Oficio
Direccién Fomento a la Cultura y fas Artes.
Director General 2.- Dar Atencién a las solicitudes para Prestar o Rentar los Teatros Auditorios del
de IMFOCULTA Instituto Municipal de Fomento 2 la Cultura y las Artes.
2.1 Anafiza sclicitud para uso de teatro, autoriza o niega por cuestiongs de tener
agentado el uso del teatro. Al autorizar anota selle en oficio y firma de autorizado.
Jefe del Teatro 3.- Recibe ¢l oficio con la autorizacién para Prestar o Rentar los Teatros auditorios
Auditorio segiin sea el caso.
3.15¢ Ie avisa al usuario que se encuentra libre y se le invita a realizar el pago por la
renta del Teatro Auditorio -
Subdirector de 4.- Recibe el pago por la renta del Teatro Auditorio, Recibo de pago de
IMFOCULTA

Despucs se le da vn recibe de pago  al usyario por la renta del Teatro Auditorio
misme que anexa a su oficio

Administracidn .

Jefe del Featro 5.- Recibe el comprobante por parte del usuario que ya realizo el pago por la renta del

Auditorio Teairo Auditorio.

¢ Elusuario hace uso del Teatro Auditorio, el dia, la fecha solicitada o en su caso si

solicite mediante oficio que Ie prestaran el Teatro Auditorio de IMFOCULTA

Jefe del Teatro 6.- Realiza un reporte mensual sobre las rentas y actividades de los Teatro Aunditorio de
Auditorio IMFOCULTA.
Director General 7.-Analiza y evalia el reporte de las rentas v actividades mensuales, que cumplan con
de IMFOCULTA | los ohjetivos de la Institucion
Fin del procedimiento
ELABORO: Juan Epifanio Hermdndez Pérez Jefe de Plancacidny Vinculacion de IMFOCULTA
REVISO: Blanca Maricela Moreno Cano Directora General de IMFOCULTA
APROBO: Blanca Maricela Moveno Cano Directora Gereral de IMFOCULTA

instituto Municipal de Fomento a la Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales

Anillo Periférico Bivd. Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira £.B 84047
M +52 (631) 690 8505 € @imfocuitacecun @ municipic.nogales-sonora.gob.mx
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i

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA

Hoja 01 de 01

UNIDAD ADMINISTRATIVA:IMFOCULTA

Fecha de Ia Elaboracion: 03 junio 2020

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Rentar o Prestar los Teatros Audiforos de IMFOCULTA

Codigo del Procedimiento:
IMF-P08-DFO1

Tnicic

y

No

1. Recibe solicitud

L

r 2.- Dar Atencion a las
solicitudes para Renta o
Prestacién-de ambos

L Teatros Anditorios.

2.1 Respuesta N
al soficitante

v

3.1 Usuario
realiza el
pago

3.- Recibe el oficio con la autorizacion para
prestar o rentar el Teatro Anditorio

w

4.-Recibe el pago por la renta del Teatro Aunditorio

v

5.- Recibe el comprobante por parte del usuario

L4

6.-Realiza un infonine mensual sobre las actividades de los
Teatre Auditorio de IMFOQCULTA.

v

7.-Analiza ¥ evalda los reportes recibidos, que se cumplan cen
los ohjetivos de la Institucion

o~

Cédigo del diagrama: IMF-POS-/REV.08

Lic, Bmm Moreno Cano
Directora General de IMFOCULTA
Nombre y firma del verificador

instituto Municipal de Fomentoe a la Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Mogales
Anillp Periférico Bivd. Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira C.R. 84047

3 +52 (631} 650 8505 €@ @imfocuitacecurn @ munidpio.negales-scrora.gob.mx
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INGT TUTO fauNiCIPAL DI FOMENTO A
tA CUFTURA Y LAS ARTES DE NOGALFES

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEBIMIENTOS
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
IMFOCULTA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Rentar o Prestar Tos Tearros Auditorios de IMFOCULTA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IME-P0$
Fecha de Elaboracion:03 de junio 2020

Hoja 01 de 01

a £S5 ] Ubication:
IMF- Oficio Secretana de Fisico Direccion

Pog-A01 Direccidn General Institucional
IMF- | Recibo de pago de Subdirector de Fisico 10 afios Subdireccion Archivo
"%82 IMFOCULTA Administracion de Institucional
A Administracién

Institute Municipal de Fomento a 1a Cuttura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anilio Periférico Bivd. Adoifo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira CB. 84047
@ +52 (631) 690 8505 ) @imfocuitacecun & municipic.nogaies-sonora.gab.mx
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INSTITUTO MUNMICIPAL DE FOMENTO A
LA CULTURA ¥ LAS ARTEE DF MNOBALES

OFICIO IMF-P08-A01

Imagen de la Dependencia:
Institucion Solicitante

Oficio: XXXX

ASUDtO‘ whdhhhd

Nogales; Sonora, a (Fecha de la persona)

IMFOCULTA

(Nombre del Director de
IMFOCULTA)

Director

Descripecion del motivo v objetivo de la solicitud, especificando el dia
que se esta solicitando el especio, espectficar el horario en que se
ocupara desde inicio hasta terminacion del evento.

Agradeciendo
ATENTAMENTE

Firma y Nombre del solicitante

Instituto Municipal de Fomento a la Cultura y las Artes de Nogailes / CECUN Centro Cultural Nogales
Anilio Periférico Bivd. Adoife Ruiz Lortines 1537, col. Altamira C.P. 84047
@ +52 (631) 690 8505 @) @imfocuitacecun @ municipio.nogales-sonora.geb.mx




N
Py @
£ NOGALES o
# 913\“;‘ COBIERMD MENICIPAL 7618 . 2023 ! MFOCU L TA

INSTITUTO MUNICTIPAL DE FOMENTS A
LA CULTURA ¥ LAS ARTES DE NOGALES

RECIBO DE PAGO DE IMFOCULTA IMF-P08- A02

BESTITRITO MISMECIPAL DE FOMENTO A LA TULTURA VLAS ARTES

ﬁ&é} RF.CMFIO0805CDT
i _ Bve, Adoifo Ruiz Cortines Mo, 1537
IMPOCULTA | Colonia Aftémira, CP. 83047

t. Nogales, Sonora, Médice . Teléfond 6316908505
| neosopeeaco |

Bueno pes §

Recili det

Domici%o:

REL . Teidfono:

13 cantidad des

| Por concapto des

H. Nogales, SoR0IS 31 _ de defat .

precinl

instituto Municipal de Fomento a ia Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anillo Periférico Blvd. Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira CP. 84047

& +521631)590 8505 € @imfocultacecun @ municipio.nogales-sonora.gob.mx
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IMST I TUTO MUENICIPAL DE FOMENTD A
LA CULTURA ¥ :tA5 ARTES DE NMOGALES

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar Inscripeiones Escuela de Iniciacion Artistica Asociada (INBA) Nogales
CODIGO DEL PROCEDIMIENT(O: IMF-POS
FECHA DE EMISION: 03 junio 2020

OBIEEINODEE PROCEBIMIENT! : L L
El objetivo es ofrecer a los funcionarios responsables del procedimiento, las instrucciones claras ¥ premsas doude ol tramite sca
répido, s_encﬂl_o_ y la méxima eﬁc1enc1a et el semcm al pubhco _

Documentos Intemos Rebla.mento interno de [MFOCULTA e INBA, Acuerdo de Creaclon Pubkcado en el Boletm Oﬂcla! No 12
Secc. IT Lunes 09 de Agosto de 2010 de IMFOCULTA y el Manual organizacién de IMFOCULTA
Documentos Extemos Correspondencia recibida
-Cnteno 1 Se dara fa meﬁ)r aten(:lon a los usuarios de este servicio de mformacmn desde mantener absoluto Drden, hmpxeza,
organizacién y manejo 4gil de la informacién, hasta ur respeto en el trato y comunicacién profesional, sin manifestar inclinaciones
personales.
«Criterio 2 El servicio debe ser adecuado y preciso, para alcanzar a atender a todos los visitantes, que deberdn quedar complacidos de
esa. V!Slta

“NHL DESCREIPCT[ON’BE;E :QPERACIBN DEI:PRB(?ED]MIENI‘Q’{;. ST e e S e e T e e T
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Coordinador L.- El solicitante pide informacién sobre las distintas disciplinas al coordinador de INBA | Formato f;le
INBA 1.2.- El solicitante estd de acuerdo con la informacién y decide inscribirse Inscripeidn
1.3.- Obtiene formatos para la inscripcién de una disciplina en INBA y también la ficha | Escuclade

E .., Iniciacitn Artistica
de pago en el banco de inscripeidn :
L . L, Asociada
1.4.- El solicitante entrega a control escolar formato de inscripcidn y documentos (INBAL) Nogales
requetidos para la inscripcin de la disciplina asi como también la ficha de pago en el
bangco.
. El alumno quedo inscrito en INBAL

Fin del procedimiento

ELABORO:- Juan Epifanio Herndndez Pérez Jefe de Planeacion y Vinculacion de IMFOCULTA
| REVISO: Blanca Maricela Moveno Cano Directora General de IMFOCULTA
APROERO: Blanca Maricela Moreno Canp Directora General de IMFOCULTA

Instituto Municipal de Fomento 2 la Cultura y las Artes de Nogales / (ECUN Ceniro Cultural Mogales
Anillo Periférico Bhvd. Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira C.B 84647

O <52 {631) 630 8505 €) @imfocuitacecun @ municipio.nogales-sonara.gob.mx
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INSTIYUTS MU CIPAL DE FOMENTO A
LA CULTURA Y £AS ARTES DE MOBALES

DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PURLICO: Hoja 01 de 01
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:IMFOCULTA Fecha de la Elaboracién: 03 junio 2020
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del Procedimiento:
Realizar Inscripciones Escucla de Iniciacion Artistica Asociada IMF-P0O9-DF(1
(INBAL) Nogales

1.- Sclicitante pide informacion a
Coordinador INBA

St

1.2 -Interesade
en oscripcion

1.3.-Soficitante pide
| formato de inseripeién
| Ficha de pago

v

1.4.-Solicitante entrega
formato de inscripcién
Fichadepagoya
control de escolar

Cédigo del diagrama: IMF-PO9-/REV.09 ﬁ

Lfg%ﬁ%xricela Moreno Cano
Directora General de IMFOCULTA
Nombre y firma del verificador

Instituto Municipal de Fomento a Ia Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anillo Periférico Blvd. Adelfo Ruiz Corfines 1537, col. Altamira L.P. 84047

® +52 {631) 650 8505 €@ @imfocultacecun @ municipio.nogales-sonora.gob.mx
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PNBT TUTO MUNLCIPAL OF FOMENTO A
LA CULTLRA Y LAS ARTES DF NOGALES

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
IMFOCULTA

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar inscripeiones Escuela de Iniciacién Artistica Asociada (INBAL) Nogales
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMF-P09
Fecha de Elaboracién:03 de junio 2020 Hoja 01 de 01

IMF- Formato de Tnseripeidn Escuela | Coordinador Fisico 10 afios Ceordinador de Archivo de
POo- de Iniciacidn Artistica Asociada | TNRAT, INBA Coordinador
ADL (INBAL) Nogales INBA

instituto Municipal de Fomento a Iz Cultura v las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural MNogales
Anilio Periférico Bivd. Adoifo Ruiz Cortines 1537, col. Aitamira C.P. B4D47

O +52 (631) 650 8505 €) @imfocuitacecun @ municipio.nogales-sonora.gob.mx
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Formato de Inscripcion Escuela de Iniciacién Artistica Asociada
(INBAL) Nogales IMF-P09- A1
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENT: Realizar Inscripciones a Taileres de IMFOCULTA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMF-P10
FECHA DE EMISION: 03 junio 2020

L ORTEIOBEL PROCEDIMEENED: e e
El objetivo es ofrecer a los funcicnarios respensables del procedimiento, las instrucctones clams y prectsas en las mscnp(nones a los
taileres ds IMFOCULTA, para que el servzcm sea l'dp[do sencﬂlo y eﬁc1ente

Atodo el personal que este d.u'ecta ] mchrectamente mvolucrado il el trarmte de 1nscnpcmncs a los talleres que se
i.mparten &n el mstltuio

Concepto Escuela de Iniciacién Artistica del Instituto Nacional de Bellas AItes (INBA)

Documeﬁtos nternos: Reglamento interno de IMEOCULTA e ]NBA_, Acucdo de Croacidn Publioado en el Boletin Oficial No. 12
Sece. II Lunes 09 de Agosto de 2010 de IMFOCULTA y el Magual organizacion de IMFOCULTA

Documento Ext 05 Correspondencia recibid'a

-Cnteno 1 Se dard [a mejor atencién a los wsuarios ds este servicio de mformacwn, desde mantener absuluto orden., hmpleza,
organizacién y manejo 4gil de la informacién, hasta un respeto en el trato ¥ commmicacidn profesional, sm manifestar inclmaciones

personales.
«Criterio 2 El servicio debe ser adecuado y preciso, para alcanzar a atender a todos los visitantes, que deberdn quedar complacidos de

esa v151ta

NO APLICA '

I_M_F -PIO-A(}I. (Sohcltud de mscn‘pcwn a TalIeres de ]MFOCULTA) y IIVIF -PID AOZ (Oﬁcm)
CVHE: BESCRIPCION DE-LA OPERACION DEE PROCEDINEENTO o R R e R P S
RESPONSABLE DESCRIPCION BE ACTIVIDADES REGISTRO
Secretaria de 1.-Secretaria de Direccién entrega informacién al usuario que solicita informacion para | Solicitud de
Direccidn inseribirse a los talleres de IMFOCULTA inscripeion a
1.1, En ese mismo momento se le informal usuario sihay cupo aun para inscribirse a los | Talleres de
talleres de IMFOCULTA IMFOCULTA
Subdirector de 2 -Entrega los formatos para inscripciones de los alumnos que desean nscribirse.
Administracién 2.1El solicitante obtiene formatoes para la inscripeion de una disciplina y también la ficha
' de pago en el banco de inseripeidn
Subdirector de 3.- El alumno una vez que llene el formato y realice el pago en el banco por cota de
Administracién inscripeién y entregue dichos documentos en IMFOCULTA, queda inscrito en el taller
seleccionado.
Subdirector de 4 -Entrega wn informe de todas las inscripeion realizadas a los talleres al Director

| Administracién General de IMFOCULTA
Director General 5.~ Analiza y evalita el informe de todas las inscripciones realizadas a los talleres y que | Oficio
de IMFOCULTA | s¢cumplan con los objetivos de la Institucién

Fin del procedimiento

¥LABORO: Juan Epifarnic Herndndes Pérez Jefe de Planeacion y Vinculacion de IMFOCULTA

REVISé; Blanca Maricela Moreno Cano Direciora Gereral de IMFOCULTA
APRORO: Blanca Maricela Moreno Cano Directora General de IMFQCULTA

institute Munlicipal de Fomento a la Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anillo Periférico Bivd. Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira CP 84047
B +52 (631) 690 8505 §) @imfocultacecun @ municdipio.nogales-sonora.gob.mx
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IMFOCULTA

IMETETUTO MURICIPAL DE FOMENTS A
LA CULTURA ¥ LAS ARTES DE NDGALES

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Heja 01 de 01

H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:IMFOCULTA Fecha de la Elaboracién: 03 junic 2020
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Caodigo del Procedimiento:

Realizar Inscripciones a Talleres de IMFOCUETA MF-P10-DFO1

1.I Aun hay

cupo para
inscripciones

1.-Secretaria entrega informacién al usuario

¥

2.-Recibe los formatos para inscripciones

2.1 Realiza el
pago de las
inscripciones

v

v

3.-El alumso gueda inscrito

|

4.-Entrega informe a Direceidn
General IMFOCULTA

r

5.- Analiza y evalda fos repories
recibidos, que se cumplan con Ios
objetivos de la Institucion

-
.
y
Fl-ll\:

|_Cédigo del diagrama: IMF-P10-/REV.10 @

%ﬂ%
Lic. ca Maricela Moreno Cano

Directora General de IMFOCULTA
Nombre y firma del verificador

institute Municipal de Fomento 3 Iz Cultura v Ias Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales

Anillo Periférico Blvd, Adoifo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira (.P. 84047
€® +52 (631) 620 8505 §) @imfocuitacecun @ munidpio.nogales-sonora.gob.mx
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IMSTITUTO MUNICIPAL DE FOMENTC A
LA CULTURA ¥ LAS ARTES DE NMOGALES

INVENTARIO DE REGISTRC DE PROCEDRIMIENTOS
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
IMFOCULTA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar nscripeionss 2 Talleres de IMFOCULTA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMF-P10
Fecha de Elaboracién:03 de junio 2020 Heja 01 de 01

IMF- Solicifud de inscripeitn a Secretaria de Fisica 10 aflos Subdireccidn Archivo
PI-ADL | Talleres de IMFOCULTA Bireccion Operativa Institucional
1ME- Oficio Director General Fisico 10 afios Direccidn Archivo
P10-AGY de IMFOCULTA General Institucional

Instituto Municipal de Fomento a la Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anillg Periférico Bivd. Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira CP 84047
O +52(631) 690 8505 §) @imfocuitacecun @ municipio.nogales-sonora.gob.mx
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PHSTITUTO MURNICIPAL DE FOMENTO A
EA CULTURA ¥ LAS ARTES OFf MNCGALEE

SOLICITUD DE INSCRIPCION A TALLERES DE IMFOCULTA
IMF-P10-A01

Expediente N°

INSTITUTO MUNICIPAL DE FOMENTO A LA CULTURA Y LAS ARTES

Taller:
FOTOGRAFIA
Ficha de inscripciéon
Fecha: Periodo: 2019 20
Horario

Datos Generales del Alumno

Nombre:

Fecha de nacimiento: edad:
Direccian:

Colonia: Cédigo Postal:
Teléfono Casa: Celular:

Correo Electronico:

Antecedentes
Grado de estudios: -

Promedio: Padece de alguna enfermedad o discapacidad: {si)
{No), Cual?:
4Qué medicamente tiene? :
éCon que frecuencia? :
¢Qué servicio médico tiene? :

Datos Generales de los padres

Nombre del padre: Esta vivo:
Edad: Ocupacién: Escolaridad:
Horario Laboral: Teléfono:

Nombre de la Madre:
Edad: Ocupacidn: Escolaridad:
Horario Laboral: Teléfono:

&Vive con los padres? (Si} (No)
Si la respuesta es No con quien vives?

instituto Municipal de Fomento a Ia Cuitura y las Artes de Mogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anillo Periférico Bivd, Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira (P 84047

M +52 (631) 690 8505 €) @imfocultacecun @ municipio.nogales-sonora.gob.mx
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BOBITRNO MUNICIESL 4018 - 2821 l MFOCUL TA
OFICIO IMF-P10-A02 LTI M e B o
Imagen de la Dependencia:

Institucion Solicitante

Oficio: XXXX

Asunto. wWHRTAR

Nogalcs; Sonora, a (Fecha de la persona)

IMFOCULTA

(Nombre del Director de
IMFOCULTA)

Director

=t

Descripcion del motivo y objetivo de la solicitud, especificando el dia
que se estd solicitando el especio, especificar el horario en que se
ocupara desde inicio hasta terminacion del evento.

Agradeciendo
ATENTAMENTE

Firma y Nombre del solicitante

Instituto Municipal de Fomento a la Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Culturai Nogales
Anillo Periférico Blvd. Adoifo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira LB 84047

 +52 (631) 590 8505 €} @imfocultacecun @ municipio.nogales-sonora.geb.mx
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LA CULTURA Y LAS ARTES DF NODALES

NOGALES

22

GOF {ERNG MUNICIPAL 2078

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dar Atencién a Soiicitudes de Instituciones Piblicas o Privadas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMF-P11
FECHA DE EMISION: 03 junio 2020

{OBIGEIVO DEL PROCEDINIENTQ: /75 z : Cy
El objetivo es facilitar los procedumentos que sean claras y precisas en la atencién a todas ¥ cada una de ias pet:clones rec1b1das en Ia
1ns‘tltuc1on ya sean Pubhcas 0 anac[as para quc el semcm st:a Iapldo sencﬂlo y eﬁmente

Dzrectora General de[ Instltuto y personal que se asigne

V. REEERENCIAS ESPECIFICAS: RIS, - e i TR T
Documentos Internos: Reglamnento inferno de IMFOCULTA ¢ INBAG Acuerdo de Creamon Pzzbhcado en el Bolenn 0ﬁclal No 12
Secc. I Lunes 09 de Agosto de 2010 de IMFOCULTA y el Manual organizacién de IMFOCULTA
Documentos Externos:  Comespondencia recibida, Reglamento interno del Ayuntamiento

IME-P11-A01 (Oficio)
COPERACION DEL PROCEDIMIEN T

“RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Secretaria de 1. Se recibe oficic de solicitud de la nstitacidn piblica o privada y pasa al Director | Oficio
Direccidén General de IMFOCULTA.

Director General 2.-Director General de IMFOCULTA da una respuesta al oficio si ¥/ no procede se le

de IMFOCULTA | avisaal solicitante.

2.1 Siprecede turna a Sub-Director Operativo ¥ Sub. Admén. sepuin sea el caso para dar
seguimiento hasta culminar cumplimiento.

Subdirector de
Operacidnes

3 -Sub-Dircctor Operaciones  atiende v da seguimiente hasta su calminacién.

. El Sub-Director Operativo realiza un  informe al Director General durante el
procese, v al culminar, este autoriza la conclusion y/o los acuerdos derivados de 1o
solicitado

Subdirector de

4.-Sub-Digector de Administracion atiende y da seguimiento hasta culminacicn.

Administracion . El Sub-Director Administracion realiza un reporte total de las Solicitudes de
Institnciones Publicas o Privadas de manera mensuales al Director General de
IMFQCULTA durante el proceso, y al culminar, este autoriza la conclusién y/o
los acuerdos derivados de lo solicitado

Director General 5.- Analiza y evaliia ef reporte total de Solicitudes de Enstifuciones Piblicas o Privadas de

de IMFOCULTA | manera mensual, que cumplan con los objetivos de la Institucion.

Fin del procedimiento

ELABORO: Juan Epifanio Herndndez Pérez Jefe de Planeacion y Vinculacion de IMFOCULTA

REVISO: Blanca Maricela Moveno Cano Directora General de IMFOCULTA

APRORO: Blanca Maricela Moveno Cano Directora Gerneral de IMFOCULTA

Instituto Municipal de Fomentoe a la Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anitlo Periférico Blvd. Adoifo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira (P 84047

O +52 (631} 690 8505 §) @imfocultacecun @ municpio.nogales-sonora.gob.mx
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INSTITFUTO MUNICIPAL DE FOMENTO A
LA CULTURA Y LAS MRTEE DE NOGALEE

DIAGRAMA. DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 01 de 01
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALFES, SONORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:IMFOCULTA Fecha de la Elaboracién: 03 funio 2020
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del Procedimiento:
Dar Atencidn a Solicitudes de Instituciones Pdblicas o Privadas IMFE-P11-DF{1
NO

Inicio

¥

1.-Se recibe oficio de solicitud de
la Institucidn publica o privada.

2.-Respuesta
al solicitante

}

2.1 Se Turna a Sub-Director de Operacién v Sub. Admdn,
segan sea el caso solicitado.

3.-Sub-Director Operacion  atiende y da seguimiento
hasta su culminacidn. v envia un informe a Director
General de IMFOCULTA

!

4 -Sub-Director de Administracidn atiende v da
seguimiento hasta culminacidén v envia un isforme a
Director General de IMFOCULTA

¥

5.- Analiza y evaliia los reportes recibidos, que se
cumplan con los objetivos de la Institucion.

Cédigo del diagrama: IMF-P11-REV.11
Lic. Blanca Maricela Moreno Cano
Directora General de IMFOCULTA
Nombre y firma del verificador

institute Municipal de Fomento 2 la Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anillg Periferice Bivd, Adelfo Ruiz Cortines 1537, col, Altamira LB 84047

& +52 {631)690 8505 € @imfocultacecun ) municipio.nogales-sonora.gob.mx
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INSTITUTD MUNICIPAL DE FOMENTD A
LA CULTURA Y LAS ARTES DE MDGALES

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
IMFOCULTA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dar Atencisn a Solicitudes de Instituciones Piblicas o Privadas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMF-P11 _
Fecha de Elaboracién:03 de junio 2020 Hoja 01 de 01

FmienT i S oy plages 4 -Tiempo: - Thcac
IMF- Oficio Secretaria de Fisico 10 afios Direcci6n
P11-a01 Direccién General [nstitucional

Instituto Municipal de Fomento a la Cuitura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cuitural Nogales
Anilio Periférico Bivd. Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira C.P 84047

B +52 (631) 690 8505 @) @imfocuitacecun @ municipio.nogales-sonora.gob.mx
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SOTLEIND MUNICIPAL 2ZB1§ - 2421 EMFOCU L TA
OFICIO IMF-P11-A01
Imagen de la Dependencia:

Institucion Solicitante

Oficio: XXXX

Asunto. whEFRR

Nogales; Sonora, a (Fecha de la persona)

IMFOCULTA

(Nombre del Director de
IMFOCULTA)

Director

Descripcidn del motivo y objetivo de la solicitud, especificando el dia
que se estd solicitando el especio, especificar el horario en que se
ocupara desde 1nicio hasta terminacion del evento.

Agradeciendo

ATENTAMENTE

Firma y Nombre del solicitante

instituto Municipal de Fomento a la Cultura y 1as Aries de Nogales / CECUN Centiro Cultural Nogales
Anilig Perifarico Blud. Adeifo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira OB 84047

® +52 {631) 690 8505 § @imfocultacecun @) municipionogales-sonora.gob.mx




TN
®

IMFOCULTA

PNSTITUTO MUNICIPAL DE FOMENTO A
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ERNC MUNILZIPAL 2818

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Cultura Itingrante (Bibliobiis)
CODIGO PEL PROCEDIMIENTO: IMF-PI2
FECHA DE EMISION: 03 junio 2020

L OBIETIVO PEE PROCEDIMIENTO: 1 o s e : Bl
1.- El ﬂb_] etivo es ofrecer a Eos funcionarios responsablas del procec[muento de Cu]twa Itmemnte (Blbhobus) las mstmcmon&e clams
y premsas pata que el servicio sea rdpldo sencﬂlo y eﬁctente A

S EV REFERENCIASESPEGIFICAS - 2 % 00 ; ' SN 2
Documentos Intemos: Reglamento interno de IMF OC ULTA e INBAL, Acuerdo de Creamon Pubhcado en cl Bolctm Oﬁ(:lal No 12
Secc. II Lunes (9 de Agoste de 2010 de IMFOCULTA v el Manual organizacion de IMFOCULTA
Documentos Externos: Correspondencia recibida, Reglamento mtemo del Ayuntamiento

| RESPONSABLE

REGISTRO

s  El chofer lleva “Cultura Itinerante ” Bibliobus a la escuela v se presenta
con el Director del plantel para posteriormente dar inicio, después de 3
horas el Chofer ofrece las gracias al director y se retira de la Escuela y
en ese momento regresarse a IMFOCULTA.

DESCRIPCION DE ACT IVI])A])ES
Director General 1.- Planificar, establecer y autorizar los programas que se realizaran Cultura | Oficio
de IMFOQCULTA | Ttinerante (Bibliobiis) en escuelas o plazas asi como de acuerdo al POA de la
Institucidn.
Subdirector de 2.- Envia oficio a Escuela o plaza segin sea ¢l programa Autorizado por ¢l
Operaciones director General de IMFOCULTA.
e La Escuela o Plaza acepta que se lleve a cabo el programa “Cultura
Ttinerante” Bibliobus en el plantel educative, acompafiade de hora, fecha
y numero de alumnos que asistiran o en su caso la negativa de no
participar en dicho programa.
Chofer de 3- Se le envia un oficio al Chofer de IMFOCULTA. para ageniar el dia que
IMFOCULTA llevara “Cultura Itinerante” Bibliobus a 1z escuela.

Subdirector de

4_-Sub-Director Operativo atiende y da seguimdento hasta culminacion.

Operaciones e  E] Sub-Director Operativo realiza un informe de actividades mensuales

de Cultura Itinerante (Bibliobds) al Director General de IMFOCULTA
Director General 5.- Analiza y evaliia el reporte de actividades mensuales, que cumplan con los
de IMFOCULTA | objetivos de la Institucion.

Fin del procedimiento

ELABORO: Juan Epifanio Herndndez Pérez Jefe de Planeaciony Vinculacion de IMFOCULTA
REVIS('): Blanca Maricela Moreno Caneo Diréctora General de IMFOCULTA
APROB('): Bianca Maricela Moreno Cang Directora General de IMFOCULTA

instituto Municipal de Fomento a Ia Qultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales

Anillo Periférico Blvd. Adoifo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira C.P. 84047
O +52 (631) 690 8505 € @imfocultacecun @ municipio.nogales-sonora.gob.mx
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IMFOCULTA

PNSTEITUTO MUNICIFAL DE FOMENTC A
LA CHETURA ¥ LAS ARTES DE NDOGALES

DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PURBLICO: Hoja 01 de 01
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:IMFOCULTA Fecha de la Elaboracién: 03 junio 2020
NOMBERE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del Procedimiento:
Cultura Itinerante (Bibliobiis) MF-P12-DF01
Inicio No

y

1.- Planificar, establecer y autorizar los programas que
se realizaran Cultura Itinerante (Bibliobis)

2.-Escuela ¢ plaza
acepta Cultura
Ttinerante (Bibliobns)

\ 4

3 .-El Chofer de IMFOCULTA lleva “Cultura Itirerante ™ Bibliobis a
la escuela o Plaza segin sea el programa autorizado

¥

4.-El Sub-Director de Operaciones realiza un informe al Director
General de IMFOCULTA Cultera inerante {Bibliobis)

¥

5.~ Analiza v evalia los reportes recibidos, que se cumplan con los
objetivos de Ia Instimeion

a

Cédigo del diagrama: IMF-P12-/REV.12

Lic” BlancaMaricela Moreno Cano
Directora General de IMFOCULTA
Nombre v firma del verificador

Institute Municipal de Fomento a la Cultura y las Artes de Nogales / CECUN Centro Culturai Nogales

Anillo Periférico Bivd. Adolfe Ruiz Cortines 1537, col. Altamira C.P. 84047
O +52 (631) 690 8505 €Y @imfocuitacecun @ municipio.nogales-sonora.gob.mx
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ENMETITUTO MUNICIPAL DBE FOMENTO A
LA CULTURA Y LAS ARTES DE NOGALES

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
IMFOCULTA

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: culum Itinerante (Bibliobiis)
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMF-PI2
Fecha de Elaboracion:03 de junio 2020 Hoja 01 de 01

IMF- Oficio Director General Fisico ) afios Director Archive
P12-A01 de IMFOCULTA General de Institucional
1 IMFOCULTA
i

institutc Municipal de Fomento a Ia Cultura y ias Arles de Nogales / CECUN Centre Cultural Nogales
Andlip Periférico Bivd. Adolfe Ruiz Cortines 1537, col. Altamira B 84047

M +52 (531} 690 8505 € @imfocultacecun @ municipio.nogales-sonora.gob.mx
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OFICIO IMF-P12-A01 TR T o e
Imagen de Ia Dependencia:
Institucion Solicitante
Oficio: XXXX

Asunto; FHFHEw*

Nogales; Sonora, a (Fecha de la persona)

IMFOCULTA

(Nombre del Director de
IMFOCULTA)

Director

Descripcion del motivo y objetivo de la solicitud, especificando el dia
que se esta solicitando el especio, especificar el horario en que se
ocupara desde inicio hasta terminacion del evento.

Agradeciendo
ATENTAMENTE

Firma y Nombre del solicitante

instituto Municipal de Fomento a ia Cultura y Ias Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Aniilo Periférico Blvd. Adoifc Ruiz Cortines 1537, col. Alitamira C.B. 84047
® +52 {631} 690 8505 §) @imfocultacecun ) munidpic.nogales-soncra.gob.mx
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IMBTITUTO MUNITIFAL DE FOMENTO A
LA CJI TURA ¥ LAS ARTES DE MOGALES

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Solicimr Materiales de Trabajo y Manienimiento de las Distintas Areas de IMFOCULTA
CODIG() BEL PROCEDBIMIENTO: IMF-P13
FECHA DE EMISION: 03 junio 2020

E nb] ctivo es logmr un control en la atencién 2 los empleados internos asi como también al personal ajeno de la mstltucmn, para
que dichos semcm sea rapldo sencz]lo y eﬁcwnte

CHGALCANCE : Py
Directora Genezal del Instltuto y persona! que se a.31gne
FHE DEFINICIONES &

V. REFERENCIAS ESPECIFICAS i Rh S ey L
Documentos Internos : Reglamento interne de IMFOCULTA e [NBA, Acuerdo de Creacion Pubhcado en el BoIetm Oﬁclal No 12
Sece. H Lunes 09 de Agosto de 2010 de IMFOCULTA y el Mamual organizacién de IMFOCULTA
Documentos Externos: Correspondencla recibida, Reglamento interno del Ayuntamiento
= OEITICA; ; : 5
«Criterio 1 Toda sohcztud, peticién, parnclpaclon1 elc.
CYEFQEMATOS E IRSERUCTIVGS:
-Oficio
-Reqmsn:lon

IMP P13-A01 (Oficio ) IMF-P13-A02 (Hojade Conzaclon) y IMF-P13-A03 (RSqLI.ISlClOﬂ de Compras)
; N

VH CRIE DELA -ERAC;IONB 5 PROCEDIMIENT i
RESPO‘JSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Auxiliar 1.-Recibe el oficio, hoja de cotizacién v la requisicién de solicitud de materiales de | -Oficio
Administrativa trabajo v mantenimiento de las distintas 4reas de IMFOCULTA segtin sca el caso, -Hoja de cotizacion

1.1 Auxiliar Admon. revisa en el inventario si se cuenta con lo solicitado de materiales
de trabajo o mantenimiente de las distintas 4reas de IMFOCULTA segiin sea el caso. Si
no se cuenfa con le sclicitado, le comunica inmediatamente a la subdirectora

administrativa.
| Subdirector de 2.- Lasub. Admén. Recibe el oficio, hoja de cotizacidn yla requisicion ya una vez que | Requisicién de
Administracién la Auxiliar Administrativa confirmara que ne cuenta con los materiales de trabajo y | compras

Mantenimiento de las distintas areas de IMFOCULTA segiin sea el caso, v prepara el
presupuesto para llevarlo a Direccion General.

Director General 3.-La Direccion General recibe la Solicifud de materiales de trabajo y Mantenimiento de
de IMFOCULTA. | las distintas arcas de IMFOCULTA segun ¢l caso acompafiade eon su presupussto por
paste de Subdirector de Admidnistracion v en caso de ser favorables ofrece una fecha
tentativa para la entrega de o solicitado y em caso contrario se notifica que no hay

presupuesic.
Subdirecter de 4- Recibe por parte de Director General de IMFOCULTA Iz afirmacion de Ta compra de
Administracién la Solicitud de materiales de trabajo y Mantenimicnto de fas distintas drcas de
IMFOCULTA segin sea el caso.
Auxiliar ' 5.-La auxiliar Admon, realiza las compras de lo solicitado de materiales de trabajo y
Administrativa Mantenimienio de las distintas areas de IMFOCULTA segim sea el caso y hace la
entrega.

Fin del procedimiento

FLABORO: Juan Epifanio Hevndndez Pérez Jefe de Planeaciony Vinculacion de IMFOCULTA
REVIS(); Blanca Maricela Moreno Cano Directora General de IMFOCULTA
APROB('): Blanca Maricela Moreno Cano Directora General de IMFOQCULTA

Instituto Municipal de Fomente a ia Cuitura y las Artes de Nogales / CECUN Centre Cultural Nogales
Anitio Pariférico Blvd, Adolfo Ruiz Cortines 1537, col, Altamira C.B 84047

O +52 (631} 69C 8505 §) @imfocultacecun @ municipio.nogales-sonora.gob.mx
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IMSTHTUTO MUNICIPAL DE FOMENTO A
tA CULTURA ¥ LAS ARTES D& NOGALES

DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 01 de 01
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA:IMFOCULTA Fecha de la Elaboracién: 03 junio 2020
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cédigo del Procedimiento:
Solicitar Materiales de Trabajoy Mantenimiento de las Distintas Areas IMF-P13-DF0O1
de IMFOCULTA

No

1.-Recibe oficio, hoja de cotizacion y requisicion

de solicitud .
1.1 Auxiliar Admén,
Tevisa en ¢l
o inventario si se
cuenia con lo
solicitado
Si
¥ No
2. Lasubdirectora Administrativa recibe el oficio, hoja de .

cotizacidon y la requisicion ya una vez que la Auxiliar
Administrativa confirmmara que no cuenta con fos materiales

3.- Se cuenta
Presupuesto

L 4

w

4 - Recibe por parte de Director General de IMFOCULTA.1a
afirmacion.

5.-La auxiliar Admdn. realiza las compras de lo solicimdo

Fin <

.

| Cédigo del disgrama: IMF-P13-REV.13 @

Lic»m;ficela Moreno Cane
Directora General de IMFOCULTA
Nombre y firma del verificader

Instituto Municipal de Fomento z Iz Cultura y ias Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Mogales
Anilio Periférico Bivd, Adolfo Ruiz Cortines 1537, «ol. Altamira L.F. B4047
3 +52 (631) 690 8505 €) @imfocultacecun @ munidpic.nogales-sonora.gob.mx
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INSTITUTO MUNICIPAL BT FOMENTO A
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
IMFOCULTA

NOMBRE DEL PROCEBDIMIENTO: Solicitar Materiales de Trabajo y Mantenimiento de las Distintas Areas de IMFOCULTA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: IMF-P13
Fecha de Elaboracién:03 de junio 2020 Hoja 01 de 01

MEF- Oficio Auxiliar : 10 afios Subdireccion Archivo
P13-A01 Administrativa Administrativa Institucional
IME- Hoja de eotizacién Auxiliar Fisico 10 afios Subdireccion Archivo
P13-A02 Administrativa Administrativa Tastitucional
IMF- Requisicidn de compras Subdirector de Fisico 10afios | Subdireccion Archivo
P13-A03 Administracién Administrativa Institzcional

instituto Municipal de Fomento a la Cuftura y las Artes de Mogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anilto Periférico Blvd. Adoifo Ruiz Cortines 1537, col. Alftamira (P 84047
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OFICIO IMF-P13-A01

Imagen dela Dependencia:
Institucion Solicitante

Oficio: XXXX

Asunto. fwwwhd

Nogales; Sonora, a (Fecha de la persona)

IMFOCULTA

(Noembre del Director de
IMFOCULTA)

Director

Descripcién del motivo y objetivo de la solicitud, especificando el dia
que se esta solicitando el especio, especificar ¢l horario en que se
ocupara desde inicio hasta terminacion del evento.

Agradeciendo
ATENTAMENTE

Firma y Nombre del solicitante

Instituto Municipal de Fomento a Ia Cultura v ias Artes de Nogales / CECUN Centro Cultural Nogales
Anillo Periférico Bivd, Adoifs Ruiz Cortines 1537, col. Ailtamira TP, 84047
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HOJA DE COTIZACION IMF-P13-A02

Hoja de Cotizacion

Cotizacion 1 Cotizacién 2 Cotizacion 3

instituto Municipal de Fomento a {a Cultura y las Artes de Mogales 7 CECUN Centro Cuttural Nogales
Anillo Periférico Blvd, Adolfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira {2 84047
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REQUISICION DE COMPRAS IMF-P13-A03

TN
IMFOCULTA

INSTITUTD MUNICIPAL DE FOMENTD A
LA CULTURA Y LAS ARTES DE MNODALEER

IMFOCULTA
Num. REQUISICION DE COMPRAS FECHA:
SOLICITANTE:
EVENTO:
FECHA DE ENTREGA:
PRECIO
CANTIDAD { UNIDAD DESCRIPCION _UNITARIO TOTAL

PROVEEDORES:

ENTREGA:

RECIBE
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