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Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa
de Comonfort

Administracion Publica Municipal 2024-2027
Manual de Procedimientos 2025
Instituto Municipal de Cultura y Arte

Fecha de autorizacion: 31 de enero del 2025.
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El manual de procedimientos del Instituto Municipal de Cultura y Arte es un
documento que permite conocer las funciones, programacion y ejecucion de las
actividades que dan fortalecimiento a la cultura y arte en el municipio. sustentado
en el Marco legal del Bando de Policia y Reglamento de la Administracion Publica

2021.
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MARCO JURIDICO
NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL
Constitucion Politica Constitucion Politica | ¢ Bando de Policia y
de Los Estados del Estado Libre Y Gobierno.
Unidos Mexicanos. Soberano De | ¢ Reglamento Interno
Ley General de Guerrero. de la Administracion
Transparencia y Ley Organica del Pulblica Municipal,
Acceso a la Municipio Libre del Articulo 13 fraccion XI.
Informacion Publica. Estado de Guerrero, | e Plan Municipal de
Ley de Planeacion Articulo 65 fraccion I Desarrollo.
Federal. Y lII.
Ley General de Ley Organica de la
Responsabilidades Administracion
Administrativas. Publica del Estado de
Acuerdo mediante el Guerrero NUmero
cual se aprueban los 242.
lineamientos que Ley Numero 207 de
establecen los Transparencia y
procedimientos Acceso a la
internos de atencion a Informacion  Pdblica
solicitudes de acceso del Estado de
a la informacion Guerrero.
publica. Ley numero 465 de
Responsabilidades
Administrativas para
el Estado de
Guerrero.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Organizar las actividades y expresarlas mediante diagramas de flujo para guiar a
los integrantes del Instituto Municipal de Cultura y Arte y eficientar las labores que
especifica el Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal.

MISION

Somos un Instituto Municipal de Cultura y Arte que conserva y fortalece la identidad
cultural de los pueblos originarios, desarrollando las expresiones artisticas y el
talento de nifios y jovenes a través de la musica, mediante la integracion de la banda
filarmdnica del municipio.

VISION

Ser un Instituto que implementa planes y programas para el desarrollo de
actividades culturales y artisticas, con la participaciéon de los habitantes para
encumbrar al municipio de Tlapa como el municipio de mayor inversién, gestion, y
riqueza cultural y artistica de la Regién Montafia.
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« Responsabilidad: Actuar con compromiso, y formalidad ante las actividades

que involucren al Instituto Municipal de Cultura y Arte.

o lgualdad: Se daran los mismos derechos y atencion a los ciudadanos

manteniendo la igualdad.

e Respeto: cumplir con las normas y reconocer el valor de los ciudadanos para

trabajar en armonia.

« Honestidad: Actuar con sinceridad y claridad a los ciudadanos sobre los
servicios emitidos por el Instituto.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA'Y ARTE.

1. Creacion de la segunda generacion de la Banda Filarmoénica “La Grandeza
de Tlapa”

Objetivo: Fortalecer la musica de viento con la creacion de la segunda
generacion de Nifios y Jovenes con acceso a educacioén musical de calidad para
conservar la musica de los pueblos originarios, ensefiando repertorio nacional e
internacional.

NP | ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES

1. | Elaborar la convocatoria. Convocatoria Director de
Instituto Municipal
de Cultura y Arte

2. | Emitir la convocatoria para un mayor | Convocatoria Instituto Municipal
alcance a la ciudadania. de Cultura y Arte
3. | Recepcién de documentos en el tiempo | Acta de | Instituto Municipal
emitido en la convocatoria nacimiento de Cultura y Arte
CURP (del
aspirante)
INE (del tutor)
Comprobante
de domicilio
4. | Convocar a una reunion a los tutores de | Lista de | Instituto Municipal

los nifios registrados, para flrmqr la carta | asjstencia y | de Cultura y Arte

compromis informar ,~obte, “I"firma de carta
'l"‘l;%% ‘ﬂ“ﬁ%ﬁ? @ ﬁ 4 §3apromiso COA
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7. | Presentacion publica de

Grandeza de Tlapa”

la segunda
generacion de la Banda Filarménica “la

Instituto Municipal
de Cultura y Arte

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

1. Diagrama 1: Creacion de la segunda generaciéon de la Banda Filarmonica

“La Grandeza de Tlapa”
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Convocar a una reunién a los
tutores de los nifios registrados,
para firmar la carta compromiso
e informar sobre las actividades.
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CONSOIINANDO

La o8 4 A _We A

Esperar los tiempos
acordados en la reunion y las <

Entrega de instrumentos
para la etapa de
instrumentacion

autoridades municipales.

l




z ® CDNSOLIDAN%(E

sz D Tlan TLAPA c:
QP co%kiTlapa gl

3 < \) Gobierno Municipal
2024-2027

i Presentacion publica de la 2da. Generacion de
44— . o “ ”
la Banda Filarménica “La Grandeza de Tlapa

2. Fortalecimiento a las bandas de musica de viento, con dotacion de
instrumentos faltantes.

Objetivo: Dotar de instrumentos musicales a las bandas de musica de viento de
las comunidades que han solicitado al Ayuntamiento Municipal los instrumentos
para fortalecer la musica de viento en nuestro municipio.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES
1.- | Recepcidn de solicitudes Solicitud Director de
Instituto Municipal
de Cultura y Arte
2.- | Visita a las comunidades para revisar | Informe Instituto Municipal
sus instrumentos musicales. de Cultura y Arte
3.- | Pedir cotizaciones a distintas casas de | Cotizacion Instituto Municipal
musica. de Cultura y Arte
4.- | Adquisicion de instrumentos musicales. Instituto Municipal
de Cultura y Arte
5.- | Informar a las comunidades la fecha | Informe Instituto Municipal
acordada para la entrega de de Cultura y Arte
instrumentos musicales
6.- | Entrega masiva de instrumentos Presidente
musicales. Municipal
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2. Diagrama 2: Creacion de la segunda generacién de la Banda Filarménica
“La Grandeza de Tlapa”

2024-2027




z ® s CONSOLIDANDO

LA GRANDEZA DE SU GENTE

Entrega masiva de instrumentos mu3|cales

TLA PA &= qa
‘ Fin I

DIRECTORIO
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N/P NOMBRES ADSCRIPCION TELEFONO ELECTRONICO
1 Fernando Espindola de la Cruz Instituto Municipal de 7571208896 fersib@hotmail.com
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GLOSARIO DE TERMINOS

MANUAL.: libro o folleto en el cual se recopilan los aspectos basicos y esenciales
de una actividad de la organizacion.

ENCUMBRAR: Engrandecer a alguien honrandolo y colocandolo en puestos o
empleos honorificos.
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Manual de Procedimientos 2025 del
Tlapa de Comonfort, Gro.

Aprobacién

Presidente Municipal
Lic. Gilberto Solano Arreaga

Aprobacién

Instituto Municipal de Planeacion
Mtra. Socorro Mosso Mateos
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Instituto Municipal de Cultura y Arte de

Aprobacion

Contralor Municipal
C.P. Yanely Galeana Spindola

Aprobacion

Comision Municipal de Mejora
Regulatoria
Lic. Jetsabel Escobar Flores

Responsable del area

Instituto Municipal de Cultura y Arte
Lic. Fernando Espindola de la Cruz
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El presente Manual de Procedlmlentos 2025 se formul6 con fundamentos en el
articulo 62 fraccion 1V y articulo 65 fraccion Il, 1l y V de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccion Il, Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero 242, Ley Namero 207
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero y Ley
namero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.
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