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Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa
de Comonfort

Administracion Publica Municipal 2024-2027
Manual de Procedimientos 2026
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y ARTE

Fecha de autorizacion: 20 de diciembre del 2025.
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INTRODUCCION

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.
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MARCO JURIDICO
Nacional Estatal Municipal

Constitucion Politica de

los Estados Unidos
Mexicanos.
Ley General de

Transparencia y Acceso
a la Informacién Puablica.

Ley de Planeacion
Federal
Ley General de

Responsabilidades
Administrativas.

Constitucion Politica del
Estado Libre y
Soberano de Guerrero.
Ley Organica del
Municipio  Libre del
Estado de Guerrero,
Articulo 65 fraccion Il 'y
1.

Ley Orgénica de la
Administracion Publica
del Estado de Guerrero.
Ley Numero 207 de
Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica
del Estado de Guerrero.
Ley numero 465 de
Responsabilidades
Administrativas para el
Estado de Guerrero

Bando de Policia y buen
Gobierno.

Reglamento Interno de
la Administraciéon
Publica Municipal,
Articulo 13 fraccion XI.
Plan de Desarrollo
Municipal.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Optimizar el método de procedimientos y orden secuencial de las actividades o
pasos, a través de una descripcion especifica de actividades esquematizadas
mediante un diagrama de flujo, en el cumplimiento de las funciones establecidas en

el Instituto Municipal de Cultura y Arte.
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MISION

Somos un Instituto Municipal de Cultura que conserva y fortalece la identidad
cultural de los pueblos originarios, sus expresiones artisticas, por medio de distintas
actividades de difusién que colabora con la gestion cultural que fortalece la
expresion artistica y cultural en el municipio.

VISION
Ser el Instituto Municipal de Cultura y Arte que conserva y fortalece la identidad
cultural de los pueblos originarios, sus expresiones artisticas, por medio de distintas
actividades de difusion, asi como colaborar con la gestion que fortalezca sus
expresiones artisticas y culturales.
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CODIGO DE VALORES
Responsabilidad

Actuar con compromiso, y formalidad ante las actividades que involucren al Instituto

Municipal de Cultura y Arte.
Equidad e igualdad:

Se daran los mismos derechos y atencion a los ciudadanos manteniendo la igualdad

en su desarrollo artistico.
Respeto

Cumplir con las normas y reconocer el valor de los ciudadanos para trabajar en

armonia en la creacion artistica colectiva.
Honestidad.

Actuar con sinceridad y claridad a los ciudadanos sobre los servicios emitidos por
el Instituto, asi como formar a artistas que puedan emitir emociones genuinas y una

vision personal sin falsedades.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA'Y ARTE.

1. Creacion de la segunda generacion de la Banda Filarmonica “La Grandeza

de Tlapa”

Objetivo: Garantizar la permanencia y fortalecimiento de la musica de viento a
través de la Banda Filarmédnica, creando la segunda generacion de Nifios y
Jovenes que tendran acceso a una formacion musical de calidad de forma

gratuita.

NP | CREACION DE LA 2DA GENERACION | DOCUMENTO | RESPONSABLES
DE LA BANDA FILARMONICA “LA
GRANDEZA DE TLAPA”

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 reunién a los tutores de | Lista de | Instituto Municipal
los nifios registrados, para firmar la carta | asistencia y | de Cultura y Arte
compromiso e informar sobre las |firma de carta
actividades. compromiso
5. | Dar inicio a las clases de solfeo y ritmica. | Informe Instituto Municipal
de Cultura y Arte
6. | Entrega de instrumentos para la etapa de | Firma de | Presidente
instrumentacion resguardo  de | Municipal
instrumento.
7. | Presentacion publica de la segunda Instituto Municipal

generacion de la Banda Filarménica “la
Grandeza de Tlapa”

de Culturay Arte
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

1. Diagrama 1: Creacion de la segunda generacion de la Banda Filarmonica
“La Grandeza de Tlapa”
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2. Capacitacion diaria de la Banda Filarménica “La Grandeza de Tlapa”

Objetivo: Dar capacitacion musical: lectura ritmica y ejecucion instrumental basada
en una metodologia moderna que permite obtener resultados a corto plazo.

NP | CAPACITACION DIARIA DE LA BANDA | DOCUMENTO | RESPONSABLES
FILARMONICA “LA GRANDEZA DE
TLAPA”
1. | Elaborar los métodos Engargolado Director de la
banda filarmonica
2. | Transcripcion del repertorio Partituras Director de la
banda filarménica.
3. | Explicaciéon grupal de los elementos que | Engargolado Director de Ia
componen el repertorio a abordar: patron banda filarménica.
ritmico, funcién armédnica, importancia de
las voces.
4. | Revision por secciones separadas Partituras Instructores de la
Banda
Filarménica.
5. | Ensamblar la melodia en un ensayo | partituras Instructores de la
general Banda
Filarmonica.
6 Dar por tema visto el repertorio superado Instructores de la

Banda
Filarmonica.

12




‘ z® s, CONSOLIDANDO

S I \Y TLAPA DE 2 /
ke QP g Tapa oo

Diagrama 2: capacitacion diaria de la Banda Filarmonica “La Grandeza de Tlapa”
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3. Realizar conciertos en fechas conmemorativas en el municipio.

Grandeza de Tlapa”

NP | CONCIERTOS EN FECHAS | DOCUMENTO | RESPONSABLES
CONMEMORATIVAS EN EL MUNICIPIO
DE TLAPA
1. | Elaborar la planeacion anual Planeacion Instituto Municipal
de Cultura y Arte
2. | Presentar el proyecto al sr. Presidente | Planeacion Presidente
para la autorizacion de la planeacion municipal
anual. constitucional.
3. | Establecer comunicacion con el area de | Cartel o poster | Direccion de
comunicacion para la creacién del cartel comunicacion
4 Difusion a la presentacion de la Banda Direccion de
Filarménica “La Grandeza de Tlapa” comunicacion y el
Instituto Municipal
de Cultura y Arte
5. | Coordinacion con la direccion de | Oficio de | Direccion de
espectaculos para acondicionar el recinto | solicitud espectaculos
a presentarse
6. | Presentacién de la Banda Filarmonica “La Instituto Municipal

de Cultura y Arte

14
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Diagrama 3. Realizar conciertos en fechas conmemorativas en el municipio.
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DIRECTORIO
AREA DE - CORREO
N/P NOMBRES ADSCRIPCION TELEFONO ELECTRONICO
Fernando Espindola de la Cruz Instituto Municipal de 7571208896 fersib@hotmail.com
Cultura y Arte
Josemith Martinez Bazan Instituto Municipal de 7571236404 joss.mbazan@gmail.com
Cultura y Arte
Instituto Municipal de 7571267287

Placido Castafieda de Jesus

Cultura y Arte
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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: e ngrandecer a alguien honrandolo y colocandolo en puestos o
empleos honorificos.
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APROBACION
Marwal de Procedimientos 2026 del Instituto Municipal de Cultura y Arte de
wa e Comonfort, Gro:

Prcsndente / :
rgano de

Mumupal/
Tlapa de Comont ( £3¢ ]( f‘(’!
Cobene Mm@ Presidente Municipal Contralor Mummpql,,u,mm
Lic. Gilberto Solano Arreaga C.P. Yanely Galeana Spjnd QJ,,

Gounterno Municipa!

' f“m.‘%ﬁ 1 2024-2027

Secremnocﬁ
“Tr t-f t
M M
Plapos¢ 13— _
Insﬂ&;ﬁﬂs@ Manicipal de Planeacion Comisién Municipal de Mejora
Karen Monserrat Guzm% Mosso Regulatoria

Lic. Miguel Angel Flores Sanchez

4rea

Bleneﬁmr
Instituto Municipat
de Cultura yArte

Igggi?éigmmuggum al de Cultura y Arte
Licz*Perriando Espindola de la Cruz

Fecha de elaboracion: 20 de diciembre del 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formulé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV 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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