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INTRODUCCIÓN 

 

 

El manual de procedimientos del Instituto Municipal de Cultura y Arte es un 

documento que permite conocer las funciones, programación y ejecución de las 

actividades que dan fortalecimiento a la cultura y arte en el municipio. sustentado 

en el Marco legal del Bando de Policía y Reglamento de la Administración Publica 

2021. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

MARCO JURÍDICO 

 

NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL 

 Constitución Política 
de Los Estados 
Unidos Mexicanos. 

 Ley General de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública.  

 Ley de Planeación 
Federal.  

 Ley General de 
Responsabilidades 
Administrativas.  

 Acuerdo mediante el 
cual se aprueban los 
lineamientos que 
establecen los 
procedimientos 
internos de atención a 
solicitudes de acceso 
a la información 
pública. 

 
 

 
 
 

 Constitución Política 
del Estado Libre Y 
Soberano De 
Guerrero.  

 Ley Orgánica del 
Municipio Libre del 
Estado de Guerrero, 
Artículo 65 fracción II 
Y III.  

 Ley Orgánica de la 
Administración 
Pública del Estado de 
Guerrero Número 
242.  

 Ley Número 207 de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública 
del Estado de 
Guerrero.  

 Ley número 465 de 
Responsabilidades 
Administrativas para 
el Estado de 
Guerrero. 

 Bando de Policía y 
Gobierno.  

 Reglamento Interno 
de la Administración 
Pública Municipal, 
Artículo 13 fracción XI. 

 Plan Municipal de 
Desarrollo. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

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 Administración Pública Municipal. 

 

MISIÓN 

Somos un Instituto Municipal de Cultura y Arte que conserva y fortalece la identidad 

cultural de los pueblos originarios, desarrollando las expresiones artísticas y el 

talento de niños y jóvenes a través de la música, mediante la integración de la banda 

filarmónica del municipio.  

 

 

VISIÓN 

Ser un Instituto que implementa planes y programas para el desarrollo de 

actividades culturales y artísticas, con la participación de los habitantes para 

encumbrar al municipio de Tlapa como el municipio de mayor inversión, gestión, y 

riqueza cultural y artística de la Región Montaña. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

CÓDIGO DE VALORES 

 

 Responsabilidad: Actuar con compromiso, y formalidad ante las actividades 

que involucren al Instituto Municipal de Cultura y Arte. 

 Igualdad: Se darán los mismos derechos y atención a los ciudadanos 

manteniendo la igualdad.    

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

trabajar en armonía.     

 Honestidad: Actuar con sinceridad y claridad a los ciudadanos sobre los 

servicios emitidos por el Instituto.      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ORGANIGRAMA 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE 

CULTURA Y ARTE. 

 

1. Creación de la segunda generación de la Banda Filarmónica “La Grandeza 

de Tlapa” 

 

Objetivo: Fortalecer la música de viento con la creación de la segunda 

generación de Niños y Jóvenes con acceso a educación musical de calidad para 

conservar la música de los pueblos originarios, enseñando 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 
alcance a la ciudadanía. 

Convocatoria Instituto Municipal 
de Cultura y Arte 

3.  Recepción de documentos en el tiempo 
emitido en la convocatoria  

Acta de 
nacimiento  
CURP (del 
aspirante) 
INE (del tutor) 
Comprobante 
de domicilio  

Instituto Municipal 
de Cultura y Arte 

4.  Convocar a una reunión a los tutores de 
los niños registrados, para firmar la carta 
compromiso e informar sobre las 
actividades. 

Lista de 
asistencia y 
firma de carta 
compromiso  

Instituto Municipal 
de Cultura y Arte 

5.  Dar inicio a las clases de solfeo y rítmica.  Informe  Instituto Municipal 
de Cultura y Arte 



 

 

 

6.  Entrega de instrumentos para la etapa de 
instrumentación  

Firma de 
resguardo de 
instrumento. 

Presidente 
Municipal  

7.  Presentación pública de la segunda 
generación de la Banda Filarmónica “la 
Grandeza de Tlapa” 

 Instituto Municipal 
de Cultura y Arte 

 

 

 

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

1. Diagrama 1: Creación de la segunda generación de la Banda Filarmónica 

“La Grandeza de Tlapa” 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 Inicio 

Diseño de la convocatoria  
. Emitir la convocatoria para un mayor 

alcance a la ciudadanía. 

 

Recepción de documentos 

en el tiempo emitido en la  

Convocatoria. 

Convocar a una reunión a los 

tutores de los niños registrados, 

para firmar la carta compromiso 

e informar sobre las actividades. 

¿Se inicia las 

clases en la 

fecha 

acordada? 

Entrega de instrumentos 

para la etapa de 

instrumentación 

Esperar los tiempos 

acordados en la reunión y las 

autoridades municipales. 

Si 
No 



 

 

 

 

 

 

 

2. Fortalecimiento a las bandas de música de viento, con dotación de 

instrumentos faltantes. 

 

 

Objetivo: Dotar de instrumentos musicales a las bandas de música de viento de 

las comunidades que han solicitado al Ayuntamiento Municipal los instrumentos 

para fortalecer la música de viento en nuestro municipio. 

 

NP ACTIVIDAD  DOCUMENTO RESPONSABLES 

1.- Recepción de solicitudes  Solicitud  Director de 
Instituto Municipal 
de Cultura y Arte  

     2.- Visita a las comunidades para revisar 
sus instrumentos musicales.  

Informe  Instituto Municipal 
de Cultura y Arte 

3.- Pedir cotizaciones a distintas casas de 
música.  

Cotización  Instituto Municipal 
de Cultura y Arte 

4.- Adquisición de instrumentos musicales.   Instituto Municipal 
de Cultura y Arte 

5.- Informar a las comunidades la fecha 
acordada para la entrega de 
instrumentos musicales  

Informe  Instituto Municipal 
de Cultura y Arte 

6.- Entrega masiva de instrumentos 
musicales.  

 Presidente 
Municipal  

 

 

 

 

 

 

Fin Presentación pública de la 2da. Generación de 

la Banda Filarmónica “La Grandeza de Tlapa” 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Diagrama 2: Creación de la segunda generación de la Banda Filarmónica 

“La Grandeza de Tlapa” 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 Si  

 

 

 

 Inicio 

 

Recepción de solicitudes  

Visita a las comunidades para 

revisar sus instrumentos. 

 

Recepción de documentos 

en el tiempo emitido en la 

Convocatoria. 

Pedir cotizaciones a distintas 

casas de música  
¿Se realiza la 

compra de 

instrumentos? 

Informar a las comunidades la 

fecha acordada para la entrega de 

instrumentos musicales  

Esperar el presupuesto para 

realizar la adquisición de 

instrumentos  

No  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIRECTORIO 

N/P NOMBRES 
ÁREA DE 

ADSCRIPCIÓN 
TELÉFONO 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

1 Fernando Espíndola de la Cruz  Instituto Municipal de 
Cultura y Arte 

7571208896 fersib@hotmail.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fin Entrega masiva de instrumentos musicales.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

MANUAL: libro o folleto en el cual se recopilan los aspectos básicos y esenciales 

de una actividad de la organización. 

ENCUMBRAR: Engrandecer a alguien honrándolo y colocándolo en puestos o 

empleos honoríficos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manual de Procedimientos 2025 del Instituto Municipal de Cultura y Arte de 

Tlapa de Comonfort, Gro. 
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Fecha de elaboración: 31 de enero de 2025. 

 



 

 

 

El presente Manual de Procedimientos 2025 se formuló con fundamentos en el 

artículo 62 fracción IV y artículo 65 fracción II, III y V de la Ley Orgánica del Municipio 

Libre del Estado de Guerrero; artículos 20 y 30, artículo 44 fracción II, Ley Orgánica 

de la Administración Pública del Estado de Guerrero Número 242, Ley Número 207 

de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Guerrero y Ley 

número 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero. 


