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INTRODUCCION

De acuerdo a las facultades otorgadas al Organo de Control y
Evaluacién Gubernamental para elaborar para elaborar y
proponer los manuales de procedimientos a los que habran de
sujetarse las dependencias y entidades municipales, con
fundamento en el Articulo 96, fraccién XIII, de la Ley de
Gobierno y Administracion municipal del Estado de Sonora,
plasmamos el presente Manual de Procedimientos de Casa de
la Cultura “Luis Donaldo Colosio Murrieta” de Cananea,
Sonora.

Con el afan de responder con mayor eficiencia a la
modernizacién que demanda la direccién de Cultura, se pone a
disposicion del personal de la misma, el presente Manual de
Procedimientos que plasma los lineamientos y pasos a seguir
en las operaciones que se realizan, con el fin de mejorar la
operatividad del organismo con eficiencia, efectividad y guia
del personal de Casa de la Cultura, ahorrando energias y
tiempos que se aprovechen de mejor manera, para obtener mas
y mejores resultados.
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OBJETIVO DEL MANUEL DE
PROCEDIMIENTOS

El presente manual tiene como proposito demostrar un marco
descriptivo de la organizacion, funcionamiento y 4mbito de
competencia de esta direccion dependiente de la Administracion
Publica, a fin de que sirva como orientacion y apoyo para la
toma de decisionesy el desempeiio de funciones de las personas
que integran esta direccion.

Casa de la Cultura, como dependencia de la Administracion
Publica, tiene por objeto implementar programas de desarrollo
cultural para preservar, transmitir y fomentar el patrimonio
cultural e histérico en Cananea, Sonora.



LISTA MAESTRA

H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA

Casa de la Cultura “Lic. Luis Donaldo Colosio Murrieta” FECHA 08/10/2025

HOJAS 1 de 1

CODIGO [ NOMBRE DEL DOCUMENTO | N. DE REVISION FECHA DE EMISION
RED DE PROCESOS
PROCEDIMIENTOS
10-DCC-PRO1 CREACION DE PROGRAMAS 01 08/10/2025
CULTURALES
10-DCC-PRO2 CREACION EVENTOS CIVICOS 131 08/10/2025
10-DCC-PRO3 ATENCION AL PUBLICO 0t 08/10/2025
10-DCC-PRO4 RENTA DE INSTALACIONES 01 08/10/2025
10-DCC-PROS INSCRIPCIONES A TALLERES 01 08/10/2025
10-DCC-PROG EXPEDICION DE CREDENCIAL DE 01 08/10/2025
BIBLIOTECA Y PRESTAMO DE LIBROS
FORMATOS INSTRUCTIVOS

No aplica Requisiciones 01 08/10/2025
10-DCC-PRO2-101 Lista de Asistencia 01 08/10/2025
10-DCC-PR0O2-102 Programa de eventos Civicos 01 08/10/2025
10-DCC-PR0O2-103 Estructura del Desfile 01 08/10/2025
10-DCC-PRO4-PRO5-FO1 Recibo Oficial 01 08/10/2025
10-DCC-PRO5-F02 Ficha de Inscripcién 01 08/10/2025
10-DCC-PRO6-FO1 Credencia de Biblioteca 01 08/10/2025
[0-DCC-PRO6-FO2 Papeleta de Credencial 01 08/10/2025
10-DCC-PRO6-FO3 Papeleta de Préstamo 01 08/10/2025

ANEXOS

10-DCC-PROI-AQI Diagrama de Flujo 01 08/10/2025
10-DCC-PRO2-A01 Diagrama de Flujo 01 08/10/2025
19-DCC-PRO3-A01 Diagrama de Flujo 0l 08/10/2023
10-DCC-PR0O4-A01 Diagrama de Flujo 01 08/10/2025
10-DCC-PRO5-A01 Diagrama de Flujo 0l 08/10/2025
10-DCC-PROS-A01 Diagrama de Flujo 01 08/10/2025




REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA, SONORA

FECHA 08/10/2025
“J 3 : : . 9
Casa de la Cultura “Lie. Luis Donaldo Colosio Murrieta”. HOJAS : DE
CODIGO NOMBRE DEL No. DE REVISION FECHA DE EMISION | IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO CAMBIO REALIZADO
10-DCC-PROL Deseripcion de la 01 08/10/22025 Se cambit Subdireccion y queda
Operacidén del proe. responsable Direccion
190-DCC-PRO2 | Descripeion de la 01 08/10/2025 Se cambid Subdireccion y
Operacidn del proc. queda responsable Direccidn
10-DCC-PRO2 | Elaboracidén de 01 08/10/2025 Se cambi¢ clave de formato a
Procedimientos insiructivos
10-DCC-PROZ2-FO1/Rev00 a
10-DCC-PR0O2-101/Rev0l
10-DCC-PR02| Elaboracion de 01 08/10/2025 Se cambio clave de formato a
Procedimientos instructivos
10-DCC-PR2-101/Rev00
10-DCC-PR02-102/Rev0l
10-DCC-PR02 | Elaboracién de 01 08/10/2025 Se cambio clave de formato a
Procedimientos instructivos
10-DCC-PR0O2-102/Rev00
10-DCC-PR02-103/Rev0l
10-DCC-PRO4 | Descripeidn de la 01 08/10/2025 Se cambid Subdireccion y
Operacién del proc. queda responsable Personal
A dministraiive
10-DCC-PROS5 | Descripeion de la 01 08/10/2025 Se cambid Subdireccion y
Operacién del proc queda responsable Personal
Administrativo
10-DCC-PRO5 Elaboracién de o1 08/10/2025 Se elimind el aviso de
Procedimientos Privacidad en Politicas
10-DCC-PR0O6| FElaboracidn de 01 08/10/2025 Se agregaron clave a los

Procedimientos

siguientes formatos
Credencial de Biblioteca:
10-DCC-PRO6-FC1
Papeleta de Credencial:
10-DCC-PRO6-FO2
Papeleta préstamo libros:

10-DCC-PRO6-FO3




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
CASA DE LA CULTURA

- CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
10-DCC-PR0O1/Rev.00 08/10/2025

L- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Crear programas con enfoque a promover y estimular la creacion, produccion, distribucidn
y consumo de las artes, aumentando el nimero de actividades artistico-culturales de
calidad.

1L- ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la poblacién del municipio de Cananea, Sonora.

IT1.- DEFINICIONES

Programa Cultural: Es una serie de acciones que se desarrollan atendiendo una expresion
cultural previamente diagnosticada y evaluada de tal forma que se integra con una serie de
objetivos, justificacién, descripcidn y contenidos, asi como con su cronograma '
correspondiente.

Expresion Cultural: Representan todo lo que identifica a una sociedad con las raices de sus
antepasados. Incluyen los nombres de las personas y las expresiones musicales, artisticas y
bailes, asi como ceremonias o incluso la arquitectura de los edificios.

Interesado: Toda persona con interés en promover el arte y la cultura, de cualquier sector
{(publico, privado, social).

IV.- REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Ley de Fomento a la Cultura y Proteccion del Patrimonio Cultural del Estado de Sonora.
Reglamento de la Administracién Piblica Municipal de Cananea, Sonora.

Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027 Bando de Policia y Gobierno del H.
Ayuntamiento de Cananea, Sonora.

Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Cananea, Sonora.

V.- POLITICAS

Los proyectos sugeridos por los interesados para llevarse a cabo, deberan presentarse por
escrito y con, por lo menos, dos meses de anticipacion a la fecha propuesta.

Deberan incluirse los presupuestos necesarios para realizar el evento.

VL- FORMATOS E INSTRUCTIVOS



Clave de Formato/Instructivo

No aplica

VIL- ANEXOS
Clave de anexo

10-DCC-PRO1-A01/Rev 00

Nombre del
Formato/Instructivo

Nombre
Diagrama de Flujo del
procedimiento

VIIL- DESCRIPCION DE LA ()PERACI(')N DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE

'1?1 Interesado
2.1  Personal Admvo.
22 | Direccion
el | Direccién
22.12 Personal Admvo.
2221 Direccion
PN Personal Admvo.
3
3.1  Direccién
3.2 Direccidn
33 Personal Admvo.
34  Direccién
35D1rec01on
3.6  Personal Admvo.

| Creacmn de Programas Culturales

~ Cultura.

_programa cultural.

' DESCRIPCION DE REGISTRO
ACTIVIDADES

Lanza propuesta de creaci6n de un
programa cultural a Casa de la

‘ Evaluacmn del Programa Cultural

Recibe propuesta y remite a Oficio
aprobacion.

Evalia y si es viable, remite para

aprobacion.

Si existen correcciones remite al

personal administrativo con los

~ ajustes.

Notlﬁca al Interesado para realizar

Si no es viable, se archiva para

posterior implementacion.

Archiva y notifica al interesado y

finaliza el procedimiento.
Aprobacion y Ejecucion del

Programa Cultural

Recibe propuesta y autoriza

implementacion.

Realiza plan de trabajo para la

correcta implementacion del

Genera Oficios, Requisiciones y pasa
a revision.
Revisa y aprueba.

Autoriza por medio de Firma.

Envia documentacion
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3.7 Direccidén

3.8 Direccion.

VALENZUELA
DIRECCION DE
EDUCACION Y CULTURA

Da seguimiento, géstioné y gjecuta.

Se da por enterado.

TITULAR '
CONTRQ# Y EVALUACION
GUBERNAMENTAL




Recibe y
autoriza.
Autoriza con
firma.
Se da por
enterado
FIN
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MUNICIPIO DE CANANEA ( - J

cm Requisicién para Materiales y/o Servicios
HER()I(‘A
A
Fecha: Dependencia:
ESTE DOCUMENTO ES PARA USO INTERNO Y NO ES VALIDO PARA HACER_COMPRAS DIRECTAS
Shimen | e TP ceioeeinpElse

SOLIGITADA |  MEDIDA

(USO INTERNO OBSERVAGIONES:

| AUTORIZADO: ‘ -




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA1DE 1
CREACION DE PROGRAMAS CULTURALES
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE ELABORACION:
10-DCC-PR0O1/Rev01 08-10-2025
NO. | REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
| e TIPO | TIEMPO | UBICACION i
00 Propuesta de Direccidn de Papel 3 afios Archivo de Archivo de
Programa Educacion y Cultura Casadela Concentracion
Cultura
00 | Requisicionesy Direccion de Papel 3 afios Archivo de Atchivo de
Oficios Educacion y Cultura Casa de la Concentracion
Cultura




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACION DE EVENTOS OFICIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA 1DE 1
CREACION DE PROGRAMAS
CULTURALES ]
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VERIFICACION:
10-DCC-PRO1/Rev01 08-10-25

Ne.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES SI | NO

NOTAS

¢ Se recibié formato de solicitud de eventos
oficiales?

¢Se coordino con dependencias para la gjecucion
del evento?

;Se desarrolld el evento?

(Se realizé el evento de acuerdo a lo planeado?

¢ Se cumplieron con comisiones contraidas?

Nombre y firma del verificador




LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:

H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA

COORDINACION DE EVENTOS OFICTALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CREACION DE PROGRAMAS HOJA1DE2
CULTURALES
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
10-DCC-PRO1/Rev01 08-10-25

No. REACTIVOS

SI NO N/A

1 ¢ El objetivo refleja lo que se espera lograr con la ejecucion
del procedimiento?

2 ¢Se definié el alcance del procedimiento, es decir: jA qué
se aplica? jA quiénes les aplica? ;Hasta donde se aplica?
(Personas, documentos, acciones, zona geografica)

3 ¢ El campo definiciones refiere todas las siglas y/o palabras
poco comunes, que se presten a interpretaciones erroneas,
conceptos especializados y abreviaturas incluidos en el
procedimiento?

4 ¢ Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos con otros
elementos (; leyes, guias, otros procedimientos, entre
otros?)?

5 . Se establecieron las politicas del procedimiento?

6 :Se dividi6 el procedimiento en actividades sustantivas y
detalladas?
7 . Se describieron en orden cronoldgico y secuencial todas y

cada una de las actividades que conforman el
procedimiento?

8 . Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si se llevan a
cabo las actividades tal como se escribieron jes posible
completar el procedimiento o se “interrumpe” en alguna
actividad?

9 . Se identificaron los registros necesarios en su columna
correspondiente?




10 | ;Se claboraron formatos requeridos para el procedimiento?

11 | ;Se elaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento?

12 | ;Se elaboré el diagrama de flujo del procedimiento?

13 ;Se describieron en el campo “Anexos” del formato
“Elaboracion de procedimientos™ el nombre del diagrama
de flujo demds anexos del procedimiento?

14 | ;Se adjuntaron los formatos, instructivos y anexos al
procedimiento?

15 | ;Se ingresé nombre y puesto de los responsables de

elaboracién, revision y aprobacion del procedimiento?

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
CASA DE LA CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programacion de Eventos Civicos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
10-DCC-P02/Rev 00 . - 08/10/2025
L- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Crear programas para fomentar, promover fortalecer el interés y la sensibilidad para
apreciar y respetar, los valores civicos y simbolos patrios.
II.- ALCANCE

Este procedimiento es aphcable ala poblaclon del mumc1p1o de Cananea, Sonora.

[1.- DEFINICIONES

Evento Civico: ceremonia oficial donde varias personas se retinen, con el propdsito de
conmemorar, celebrar y recordar un acontecimiento o un hecho histérico, o una fecha nacional
importante.

Programa Civico: consta de una serie de actividades que se realizan alrededor de una fecha
conmemorativa, generalmente de cardcter histdrico. La planificacion refleja los eventos que se
realizaran, y el lugar y fecha de cada uno.

Desfile Civico militar o deportivo: Recorrido que efectiian por la avenida principal en fechas de fiesta
Nacional, instituciones académicas de nivel basico, medio y vocacional, asociaciones civiles, instituciones

deportivas con cuadros creativos para dar realce y colorido a dicho acto.
PMD: Plan Municipal de Desarrollo 2025-2027

IV.- REFERENCIAS

*Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
*PMD 2025-2027

*Reglamento de la Administracic')n Municipal de Cananea.

V.- POLITICAS

Los eventos civicos para llevarse a cabo, deberdn programarse, por lo menos, 15 dias habiles de
anticipacién a la fecha programada,
VL- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
10-DCC-PR0O2-101/Rev.00 Lista de asistencia
10-DCC-PR0O2-102/Rev.00 Programa de eventos civicos
10-DCC-PR02-102/Rev.00 Estructura de desfile

VIi.- ANEXOS



"y /n"'j'?ﬁﬂ/‘k_‘

A TRAMEEGRMACION

Clave de anexo
10-DCC-PR0O2-103/Rev.00

VIIL- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de flujo

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
| Direccion _ Programa Civico. —
1.1 Direccidn Emite propuesta de Programa Civico (fecha, ~Programa de eventos
lugar, hora). civicos
10-DCC-PRO2-
102/Rev.00
1.2 Direccién Recibe programa para aprobacion Programa de eventos
- civicos
- 10-DCC-PRO2-
 102Rev.00
1.3 Direccion Realiza las gestiones pertinentes para la
o correcta ejecucion de evento civico
1.4 Personal Administrativo Genera Oficios, Invitaciones, Requisiciones
y pasa a revision.
1.5 Direccion Revisa y aprueba.
1.6 Direccidn ‘Autoriza y Firma.
2 Direccion Logistica de evento.
2.1 Personal Administrativo  Enviar Invitaciones a dependencias de Oficio
gobierno estatales y federales, a
funcionarios municipales, escuelas,
Jefaturas, Coordinaciones y Supervisiones
de Escuelas Estatales y Federales
2.2 Personal Administrativo Enviar solicitud a Escuelas con Oficio
, _participaciones artisticas R
2.3 Personal Administrativo Enviar solicitud de Escolta y banda de Oficio
guerra para presidir los Honores al Labaro
Patrio
2.4 Personal Administrativo Enviar solicitud de Maestro de ceremonia Oficio
2.5 Personal Administrativo Enviar solicitud a Eventos Oficiales Oficio
requiriéndolo necesario para ¢l evento: lona,
_ - sonido, mobiliario, aguas, etc.
2.6 Personal Administrativo Confirmacion telefénica de asistencia y
requerimientos
2.7 Personal Administrativo Elaboracion de reconocimientos a
o  participantes en eventos civicos
3 Direccion Ejecucion de evento civico
3.1 Direccion Delega comisiones a personal de apoyo en
evento ;
3.2 Direccion Entrega de programa a Maestro de - Programa de Eventos

Ceremonia

. Civicos (10-DCC-
- P02-102/Rev.00)
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3.3 Direccion

3.4 Direccion
3.5 Direccidn
3.6 Personal Administrativo

37 Personal Adminisirativo
3.8 Personal Administrativo

Elaboro: |

R§IANDO VILLEGAS
VALENZUELA
DIRECCION DE
EDUCACION Y CULTURA

Coordina al personal administrativo para
pase de lista de asistencia, acomodo de
escuelas participantes, invitados especiales,
participaciones, o bien acomodo de escuelas
para desfile.

Elaboracion de reconocimientos a

~ participantes en evento civico

Entrega de reconocimientos en evento
k| I N [ S—
Se toman fotografias del evento

Clausura
Se archiva documentacion del evento

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y EVALUACION
GUBERNAMENTAL

Lista de asistencia
(10-DCC-PRO2-
101/Rev.00)

Reconocimientos

~ Fotograffas

E Carpeta

Aprebo:

CESAR FABJAN FUENTES

AYUNTAMIENTO



PERSONAL ADMINISTRATIVO

DIRECCION

Genera oficios,
invitaciones,

requisiciones y
pasa a revisién

INICIO

|

Propone Programa Civico

PEC: 10-DCC-PRO2-101/Rev00 ¢

L

— Realiza gestiones

Revisa, realiza
cambios y aprueba

Requisicidn

Realiza todas las
correcciones

v

A

Revisa, manda
correcciones

Envia oficios de:
-invitaciones

-solicitud de ndmeros
artisticos

~solicitud de escolta y
banda de guerra

-solicitud de maestro
de ceremonia

-solicitud a
camunicacion social

Autoriza con firma

A

Da seguimiento y supervisa
logistica

t
¢
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|
I
|
1
|
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Realizan plan para delegar <

comisiones y entregan el

Toma fotografias
para evidencia

programa al maestro de
ceremonia

PEC:10-DCC-PRO2-101/Rev00

Archiva documentacion

Coordina al
persanal adtvo.
durante el evento

]
'
]
]
]
]
'
]
'
]
'
]
'
'
'
L
t
I
|
|
|
I
|
'
'
1
]
]
]
'
]
'
1
|
|
|
|
1
1
'
i
]
]
'
'
]
|
|
I
|
|
1
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EN LA BUTA DF LA THAMSEOBMACION

INSTRUCTIVO
LISTA DE ASISTENCIA

. Logotipo Institucional.

Para darle sentido institucional y formalidad al documento se incluye en
la esquina superior izquierda el logo oficial.

. Titulo de la Ceremonia Civica.

Se coloca al centro y arriba del documento a manera de ubicarnos en el
evento que estamos presidiendo.

Lista de Escuelas Invitadas.

Se enlista para ficil ubicacién a las escuelas de la comunidad que
fueron invitadas previamente a la ceremonia, de esta manera se facilita
el buscarlas y subrayarlas indicando que asistieron para su posterior
acomodo en el lugar.
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INSTRUCTIVO
PROGRAMA DE EVENTOS CIVICOS

1. Logotipo Institucional.
Para darle sentido institucional y formalidad al documento se incluye en
la esquina superior izquierda el logo oficial.

2. Titulo del Evento civico.
Se coloca al centro y arriba del documento a manera de ubicarnos en el

evento que estamos presidiendo.

3. Lugar y Fecha.
Una vez determinado el lugar y la fecha de la ceremonia, se coloca
después del Titulo en un nuevo renglén, cada Dato.

4. Palabras de bienvenida.

Se preparan con base en la fecha civica, investigando el acontecimiento
histérico. Se inicia con el saludo a los presentes, agradeciendo su
presencia y se procede a introducir el evento.

Se recomienda que las palabras sean lo més breve posible para proceder
con el protocolo.

5. Honores a la bandera.
Se realiza el protocolo correspondiente de la siguiente manera:

a) Recibir a la Bandera.

b) Himno Nacional Mexicano.

¢) Juramento a la Bandera.

d) Despedida del Labaro Patrio.
6. Presentacion de Autoridades.
Se pide que tomen asiento los asistentes para proceder a introducir a las
autoridades que estan presentes, para ello debe realizarse un Anexo con
los nombres y cargos de todos los que previamente fueron invitados,
corroborando antes de iniciar la ceremonia que se encuentren presentes
para no mencionar a quienes no lo estan.
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7. Nimeros artisticos.
En este momento se incorporan al programa todos los niimeros artisticos
(poemas, declamaciones, cualquier oratoria, o canciones con temdtica de
la ceremonia). Se presentan nombrando a la escuela de procedencia del
nifio o nifia o grupo, asi como sus nombres completos, con los que se
deben de contar pues con ellos se hacen los reconocimientos por
participacién.

8.Palabras del Presidente Municipal o Representante.
Se invita de manera respetuosa al Presidente Municipal a que se acerque

al podio a dirigir unas palabras.

9. Entrega de Reconocimientos por el Director o Directora de la

casa de la cultura.

Para este momento, se coloca en el programa una acotacién para que el
maestro de ceremonias no despida al Presidente o Representante ya que
él hace una entrega de los reconocimientos y a si, solicita la presencia del
Director o Directora de Casa de la Cultura para ello se realiza otro anexo
con el orden y los nombres de los alumnos o alumnas participantes, asi
como de su escuela procedente.

10. Despedida.
Se realiza la despedida de la ceremonia civica agradeciendo la asistencia
y haciendo énfasis en la importancia de los valores civicos.

» El presente instructivo se presenta como una base o como un esquema
genera que deberd seguirse mas no es limitativo. Se recomienda
seguirlo de esta manera para seguir con un protocolo organizado y
profesional.

Variantes:

Hay ceremonias que incluyen una Guardia de Honor y entrega de
arreglo floral, asi como participaciéon con el uso de la palabra de
personalidades con inherencia directa, en este caso se realizan los
siguientes cambios:
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Palabras de la Personalidad.
Posterior al punto numero 7 en relacién a Numeros Artisticos y
siempre antes de la intervencion del Presidente Municipal o

Representante indicando en punto &, se invita hacer uso del microéfono
a la personalidad.

Guardia de Honor y entrega de arreglos florales.

Esta se lleva a cabo al finalizar la participacion de Ia personalidad,
pidiendo guardar un minuto de silencio por parte de todos Los
asistentes mientras se hace la mencionada Guardia de Honor.



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PROGRAMACION DE EVENTCS CIVICOS

HOJA

1DE!

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

10-DCC-PROZ/Rev01

FECHA DE ELABORACION;

08-10-2025
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
REcROaN TiPO | TIEMPO | UBICACION o
00 Invitaciones a Direccién de Papel 3 afios Archivo de Archivo de
Eventos Civicos | Educacion y Cultura Casade la Concentracion
(oficios) Cultura
Y Requisiciones Direccion de Papel 3 afios Archivo de Archivo de
de Equipo de Educacién y Cultura Casadela Concentracion
Sonido Cultura




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE EVENTOS OFICIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CREACION DE EVENTOS CIVICOS

HOJA1DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
10-DCC-PRO2/Rev0l

FECHA DE LA VERIFICACION:

08-10-25

Nao.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS

¢ Se recibid formato de solicitud de eventos
oficiales?

¢ Se coordino con dependencias para la ejecucion
del evento?

. Se desarrollo el evento?

;. Se realizo el evento de acuwerdo a lo planeado?

¢Se cumplieron con comisiones contraidas?

Nombre y firma del verificador




LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:

H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA

COORDINACION DE EVENTOS OFICIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CREACION DE EVENTOS CivICOS HOJA 1 DE2

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION

10-DCC-PRO2/Rev0]

08-10-25

No. REACTIVOS

SI NO N/A

1 ¢ El objetivo refleja lo que se espera lograr con la gjecucion
del procedimiento?

2 Se defini6 el alcance del procedimiento, es decir: ;A qué
se aplica? ;A quiénes les aplica? ;Hasta donde se aplica?
(Personas, documentos, acciones, zona geografica)

3 . El campo definiciones refiere todas las siglas y/o palabras
poco comunes, que se presten a interpretaciones erroneas,
conceptos especializados y abreviaturas incluidos en el
procedimiento?

4 ¢ Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos con otros
elementos (;leyes, guias, otros procedimientos, entre
otros?)?

S . Se establecieron las politicas del procedimiento?

6 ;Se dividié el procedimiento en actividades sustantivas y
detalladas?

7 ;Se describieron en orden cronologico y secuencial todas y
cada una de las actividades que conforman el
procedimiento?

8 ;Su secuencia operativa es correcta? Es deci, si se llevan a
cabo las actividades tal como se escribieron jes posible
completar el procedimiento o se “interrumpe” en alguna
actividad?

9 ;Se identificaron los registros necesarios en su columna
correspondiente?




¢ Se elaboraron formatos requeridos para el procedimiento?

i1 ;Se elaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento?

12 | ;Se elabord el diagrama de flujo del procedimiento?

13 | ;Se describieron en el campo “Anexos” del formato
“Elaboracion de procedimientos” el nombre del diagrama
de flujo demds anexos del procedimiento?

14 | ;Se adjuntaron los formatos, instructivos y anexos al
procedimiento?

15 | ;Se ingres6 nombre y puesto de los responsables de

elaboraci6n, revision y aprobacion del procedimiento?

Nombre y firma del verificador



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
CASA DE LA CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion al publico en general
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
10-DCC-P03/Rev 00 FECHA DE EMISION: 08/10/2025

L- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Lograr que se brinde la atencién u orientacion del servicio cultural, o bien asesoria al drea
de su competencia.

I1.- ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la comunidad en general del municipio de Cananea,

Sonora. o
HUL- DEFINICIONES

V.- REFER@NCL&S

*Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027
*Ley de Ingresos del Municipio de Cananea, Sonora articulo 53, fraccidon VI

La atencién y asesoria al pubhco en general se atiende en horario de 8:30 a.m. a 2:00 p.m.

de lunes a viernes.
VL- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
No aplica

VII.- ANEXOS

Clave de anexo Nombre
10CC-PR0O3-A01/Rev00 Diagrama de flujo

VIIL- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE REGISTRO
_________ _ ACTIVIDADES
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1.1
~ Personal
~ administrativo

1.2

1.3

2.1 Personal

- Administrativo

2.1.1

Interesado (a)

' Personal
- Administrativo

Personal
Administrativo
- Personal
- Administrativo
- Personal
. Adminisirativo

. Personal

2

2.3

2.4

241

2.5

Administrativo

- Personal
- Administrativo

Personal

Administrativo
Direccion

Interesado (a)

FIN DEL PROPCEDIMIENTO

sella .
- Reporta al 4rea administrativa

Acude a las oficinas

Saludar amablemente a la persona
interesada en pedir informacion
Realiza pregunta, duda o bien aclaracion
del trémite que va a realizar

Dar atencion a la persona interesada

Se da informacion general que se
requiere, o bien se orienta al area
correspondiente

En caso de documentacion generada por
las dependencias, dreas administrativas
o bien publico en general, se recibe y

correspondiente
En caso de solicitar respuesta, se envia a
la unidad solicitada

Procede al resguardo de la
documentacion recibida, ¢laborando
archivo fisico

En caso de informacion sobre talleres o
inscripcién a los mismos, se le atiende
(10-DCC-F01/Rev.00)

En caso de solicitud de renta de
instalaciones, se procede como indica el
Procedimiento correspondiente
(10-DCC-FO1/Rev.00)

En caso de solicitar hablar con el

- Director, se revisa disponibilidad del

Mmismo

- Atiende a la persona interesada

' Registra su visita en biticora
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DIRECCION
el 10-DCC-
PRO4/Rev.00

Recibe y atiende a la
Dispanible
Atenderala
persona

Procede como indica
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

FECHA DE ELABORACION:

10-DCC-PR03/Rev0] 08-10-2025
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
' R TIPO | TIEMPO | UBICACION L opaie
00 Registro en Direccion de Papel 3 arfios Archivo de Archivo de
Bitacora de Educacion y Cultura Casa de la Concentracion
visita Cultura




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE EVENTOS OFICIALES

ATENCION AL PUBLICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

HOJA1DE1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
10-DCC-PRO3/Revi1

FECHA DE LA VERIFICACION:

08-10-25

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

NO

NOTAS

(Se recibié formato de solicitud de eventos
oficiales?

¢ Se coordino con dependencias para la ejecucion
del evento?

.Se desarroild el evento?

;. Se realizé el evento de acuerdo a lo planeado?

. Se cumplieron con comisiones contraidas?

Nombre y firma del verificador




LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:

H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA

COORDINACION DE EVENTOS OFICIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ATENCION AL PUBLICO

HOJA1DE2

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
10-DCC-PR0O3/Rev(1

FECHA DE LA VEROFICACION
08-10-25

REACTIVOS

S

NO

N/A

.El objetivo refleja lo que se espera lograr con la gjecucion
del procedimiento?

.Se definio el alcance del procedimiento, es decir: ;A qué
se aplica? ;A quiénes les aplica? ;Hasta donde se aplica?
(Personas, documentos, acciones, zona geografica)

.El campo definiciones refiere todas las siglas y/o palabras
poco comunes, que se presten a interpretaciones erroneas,
conceptos especializados y abreviaturas incluidos en el
procedimiento?

. Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos con otros
elementos (¢ leyes, guias, otros procedimientos, entre
otros?)?

Se establecieron las politicas del procedimiento?

¢ Se dividié el procedimiento en actividades sustantivas y
detalladas?

¢ Se describicron en orden cronoldgico y secuencial todas y
cada una de las actividades que conforman el
procedimiento?

. Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si se llevan a
cabo las actividades tal como se escribieron jes posible
completar el procedimiento o se “interrumpe” en alguna
actividad?

.Se identificaron los registros necesarios en su columna
correspondiente?
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10

¢ Se elaboraron formatos requeridos para el procedimiento?

11

.Se elaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento?

12

. Se elabor¢ el diagrama de flujo del procedimiento?

13

.Se describieron en el campo “Anexos” del formato
“Elaboracion de procedimientos” el nombre del diagrama
de flujo demds anexos del procedimiento?

14

.Se adjuntaron los formatos, instructivos y anexos al
procedimiento?

15

.Se ingresé nombre y puesto de los responsables de
elaboracién, revision y aprobacién del procedimiento?

Nombre y firma del verificador



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
CASA DE LA CULTURA

 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Renta de instalaciones.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
10-DCC-PR04/Rev.00 08/10/2025

1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar a la cindadania un espacio donde fomentar 1a actividad cultural y artistica, asi como

eventos formales para las instituciones.

IL- ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la poblacién del municipio de Cananea, Sonora.

1I1.- PEFINICIONES

Interesado: Toda persona con interés en promover el arte y la cultura, de cualquier sector (publico,
privado, social).

1V.- REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Ley de Fomento a la Cultura y Proteccion del Patrimonio Cultural del Estado de Sonora.
Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Cananea, Sonora.

Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027

Bando de Policia y Gobierno del H. Ayuntamiento de Cananea, Sonora.

Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Cananea, Sonora.

Ley de Ingresos del Municipio de Cananea, Sonora.

V.- POLITICAS
Las fechas a solicitarse deberan presentarse por escrito por medio de un oficio y con, por lo menos
- un mes de anticipacion.

| VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
10-DCC-PR0O3-FO1/Rev 00 Recibo oficial
VII.- ANEXOS
Clave de anexo Nombre
10-DCC-PRO4-A01/Rev 00 Diagrama de Flujo

VIIL- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
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NO. RESPONSABLE

1

1.1

352

3.3

34

3.5

3.6

cita

3.8

Interesado

~ Personal Admvo.
Personal Admvo.

Direccion

Personal Admvo.

Direceion

Personal Admvo.

Personal Admvo

Direccion

Personal Admvo.

Interesado

Persd'r'ial Admvo

Direccién

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicitud de diépdnibilidad dela

fecha

Enviar oficio dirigido al Director,
solicitando instalaciones e incluyendo
fecha, horario, tipo de evento, en caso
de aplicar dias previos y horario de
ensayos, requerimientos especiales
(espacio para cambiarse, pédium, etc.)
y quien serd el contacto y €l
responsable.

Evaluacién de la fecha

Recibe propuesta y remite a direccion
Evalua dlsponlblhdad de la fecha

Si no hay dISpOI’llbllldad de la fecha, se

remite a personal administrativo con la
negativa.
Notifica al Interesado de la negativa

Aprobacion y agenda de evento

Recibe oficio y autoriza para la renta
del evento

Recibe ¢l oficio con autorizacién del
Director y aparta fecha en agenda, y se
le notifica al interesado por oficio el
proceso a seguir

Genera oficio con la afirmativa y pasos

a seguir. Remite a Direccion.
Autoriza por medio de firma

Envia oficio al interesado

Se presenta a oficinas de Direccion a

~ realizar el pago

Da seguimiento, atiende al interesado,
realiza recibo oficial y confirma fechas
en agenda. Reporta dinero en efectivo a

~ direccion.

Se da por enterado, resguarda el dinero

y lo deposita a tesoreria
FIN DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO
Oficio
s [
- Oficio
Oficio
Recibo Oficial

10-DCC-PR04-PRO5/Rev01
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INTERESADO i PERSONAL ADMVO. DIRECCION
i Recibe oficio y emite : ) i
Envia Oficio de ' L consideracios — Recibe y evalda
Solicitud _———— disponibilidad de 1a
fecha

Recibe y se presenta
en oficina para
realizar el pago

__|—|——_> Recibo oficial:
10-DCC-PRO4-FO1/Rev00

Notifica la
negativa al
interesado

| Agendala fechay
| solicita generar oficios

Recibe y autoriza

Genera oficio de
confirmacion y
Jas0s a seguir de

Realiza

correcciones

Envia y notifica

P
«
»
Revisa
éAprueba?

Autoriza con firma

Se da por enterado

Se realiza el cobro con —




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RENTA DE INSTALACIONES

HOJA 1DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

FECHA DE ELABORACION:

10-DCC-PRO4/Rev01 08-10-2025
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESPONSABLE' o6 TTIEMPO | UBICACION i
00 Oficio de soticitud de Direccion de Papel 3 afios Archivo de Archivo de
instalaciones/inmobiliario Educacion y Casadela Concentracion
Cultura Cultura
00 Oficio de confirmacion Direccion de Papel 3 afios Archivo de Archivo de
de renta/préstamo Educacion y Casadela Concentracion
Cultura Cultura
00 Recibo de Pago oficial Direccion de Papel 3 afios Archivo de Archivo de
Educacion y Casadela Concentracion
Cultura Cultura




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE EVENTOS OFICIALES

RENTA DE INSTALACIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

HOJA1DE1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
10-DCC-PR0O4/Rev01

FECHA DE LA VERIFICACION:

08-10-25

Na.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

| S1

NO

NOTAS

;Se recibi¢ formato de solicitud de eventos
oficiales?

¢ Se coordino con dependencias para la ejecucion
del evento?

;Se desarrolld el evento?

:Se realizé el evento de acuerdo a lo planeado?

;. Se cumplieron con comisiones contraidas?

Nombre y firma del verificador




LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA
COORDINACION DE EVENTOS OFICTALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

RENTA DE INSTALACIONES HOJA 1DE 2

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

10-DCC-PR04/Rev01

FECHA DE LA VEROFICACION
08-10-25

REACTIVOS

SI

NO

N/A

+El objetivo refleja lo que se espera lograr con la gjecucion
del procedimiento?

;Se defini6 el alcance del procedimiento, es decir: ;A qué
se aplica? jA quiénes les aplica? ;Hasta donde se aplica?
(Personas, documentos, acciones, zona geografica)

¢E! campo definiciones refiere todas las siglas y/o palabras
poco comunes, que s¢ presten a interpretaciones erroneas,
conceptos especializados y abreviaturas incluidos en el
procedimiento?

.Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos con otros
elementos (;leyes, guias, otros procedimientos, entre
otros?)?

.Se establecieron las politicas del procedimiento?

.Se dividi6 el procedimiento en actividades sustantivas y
detalladas?

. Se describieron en orden cronolégico y secuencial todas y
cada una de las actividades que conforman el
procedimiento?

.Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si s¢ llevan a
cabo las actividades tal como se escribieron jes posible
completar el procedimiento o se “interrumpe” en alguna
actividad?

:Se identificaron los registros necesarios en su columna
correspondiente?




10 | ;Se elaboraron formatos requeridos para el procedimiento?

11 :Se elaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento?

12 | ;Se elabord ¢l diagrama de flujo del procedimiento?

13 | ;Se describieron en el campo “Anexos” del formato
“Elaboracién de procedimientos” el nombre del diagrama
de flujo demés anexos del procedimiento?

14 | ;Se adjuntaron los formatos, instructivos y anexos al
procedimiento?

15 | ;Se ingresé nombre y puesto de los responsables de

elaboracidn, revisién y aprobacién del procedimiento?

Nombre y firma del verificador



TERNO MUNICIPAL DE CANANEA

JRDEN PAGO

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION

2004 -2

Orden de pago Num.

Fecha de emisién:

MODULO DE RECAUDACION y/o CAJAS
DE LA TESORERIA MUNICIPAL
PRESENTE. -

Por este conducto se solicita, previa verificacion de la Ley de Ingresos Vigente, dar tramite y
atencion a lo descrito en esta orden de pago, y emita recibo oficial de ingresos, con el siguiente

concepto,

Nombre del contribuyente

Esta orden de pago tiene una vigencia de 30 dias naturales a partir de su expedicion, y no es valido
como recibo oficial de ingresos, no es valido como comprobante fiscal, no autoriza lo descrito en el
concepto y no acredita ningéin tipo de permiso, licencia, anuencia o autorizacion alguna.

Se emite el presente, con fundamento en los articulos 31, fraccién V, incisos a) y b), 15, 62 del
Reglamento de la Administracién Municipal de Cananea.

El interesado en caso, de sentir alguna afectacion o violacién a sus derechos
humanos, de este acto administrativo o derivados del mismo. A su elecciéon, podra
interponer el (Recurso de Inconformidad) ante la Secretaria del Ayuntamiento,
reuniendo los requisitos del Art. 428, 429 y 431 de la Ley de Gobierno y
Administracién Municipal. (Formato disponible en Palacio Municipal).

Nombre y firma del servider piiblico



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
CASA DE LA CULTURA

Inscripciones a Talleres

CODIGO DEL PROCEDIMIENTOQ: FECHA DE EMISION: 08/10/2025
10-DCC-POS/Rev00

L- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENT

Llevar el control de los alumnos que estan tomando talleres en la casa de la Cultura, generando
un expediente para las distintas estadisticas, asi como llevar un control de ingresos por concepto
de inscripeidn.

IL- ALCANCE

A la comunidad en general del municipio de Cananea, Sonora.

IV.- REFERENCIAS
*Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027
*Ley de Ingresos del Municipio de Cananea, Sonora.
V.- POLITICAS
Deberan llenar una ficha de inscripcion con los datos personales.
Al inscribirse un menor de edad, su padre, madreo tutor debera firmar la ficha de inscripcion y
dejar copia de su identificacion.
Se entrega copia de la siguiente documentacién: CURP, comprobante de domicilio del inscrito.
 Se debera realizar el pago de la cuota de inscripeion en su totalidad.
- VL-FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del
Formato/Instructivo
10DCC-PR0O4-F01/Rev00 Ficha de inscripcion.
10DCC-PRO5-F01/Rev00 Recibo oficial.
VIL.- ANEXOS
| Clave de anexo Nombre

10CC-PR05-A01/Rev00 Diagrama de flujo



VIIL- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE
1
1.1 _ I_ntere_sado
1.2 Personal
administrativo
1.3 Interesado
_______ 2
2.1  Personal
Administrativo
2.2 Interesado
2.3 Personal
Administrativo
2.4 Interesado
2.4.1 Personal
_ Administrativo
Direccion
7
2.4.3 Personal
Administrativo
Sy e p
Administrativo
2.6 Personal
Administrativo

' Se procede con la entrega de la

_ Tesoreria

DESCRIPCION DE REGISTRO
ACTIVIDADES

Provee informacién general.

Solicita informacion del taller

Provee la informacion de los

talleres, al igual que le da

solucién a las dudas que surjan

Si reune los requisitos procede a

la inscripeion o vuelve para

realizar el tramite en otra ocasion

Proceso de Inscripeidn B

Ficha de
inscripcion:
10-DCC-PROS-FO1/Rev00,

ficha de inscripcion

firma. En caso de ser menor de
edad, firma el padre, madre o
tutor.

Revisa que la documentacion sea
correcta, y procede a realizar el
recibo oficial

Realiza el pago de la cuota de
inscripcién

Reporta el dinero en efectivo a
direceion
Resguarda ingresos y deposita en

Recibo oficial:
10-DCC-PRO5-FO1/Rev0

Archiva el registro oficial con
folio, monto y nombre del alumno
@ 181 |

Archiva la ficha de inscripcion
generando el expediente del expedientes de
alumno(a) .. Alumnos y alumnas
Notifica al maestro(a} del taller de

la nueva inscripeidn

Carpeta de

FIN DEL PROPCEDIMIENTO
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INTERESADO

PERSONAL ADMVO.

DIRECCION

h 4

Ficha de inscp. 10-DCC-PROS-FO1/Revd0

i
i
'
:
)
,
i
i
i . -
h Provee informacién y
,
Solicita informacién ' resuelve dudas
—>
de talleres :
i
H
i
i
:
4 ! Entrega ficha de
1 R Y
, : inscripcion para
¢Reline los !
O — > llenado
requisitos? !
|
|
I
i
|
|
|
:
i
1
Regresa en otra '
ocasion con la ,
i
documentacion !
H Revisa informacidn
i |
. |
1 i
Llena ficha y firma <

Realiza correcciones

¢Informacidén
completa?

l

Se realiza el Recibo oficial:

10-PCC-PRO4-FO1/REV0U

Reporta efectivo a direccion
y documenta entrada

Archiva ficha de inscripcidn

'
1
'
i
'
]
'
'
0
'
'
'
'
]
]
'
'
t
b
'
'
3
|
i
|
|

Carpeta de
archivaos

Notifica al Maestro (a} de la
nueva inscripcién

T
|
|
'
'
¢
'
'
!
|
|
|
I
|
|
|
'
]
1

Resguarda el
efectivo




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
INSCRIPCIONES A TALLERES

HOJA1DE1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

FECHA DE ELABORACION:

10-DCC-PRO5/Rev01 08-10-2025
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
RESPONSABLE* — TIEMPO UBICACION FINAL
00 Formato de Direccion de Papel 3 afios Archivo de Archivo de
Inscripcidn Educacion y Cultura Casadela Concentracion
Cultura
00 | Recibo de Pago Direccion de Papel 3 afios Archivo de Archivo de
Oficial Educacion y Cultura Casade la Concentracion
Cultura
00 | Documentacion Direccion de Papel 3 afios Archivo de Archivo de
de Alumno (a) Educacion y Cultura Casade la Concentracion
Cultura




'VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE EVENTOS OFICIALES

INSCRIPCIONES A TALLERES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

HOJA1DE1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
10-DCC-PRO5/Rev01

FECHA DE LA VERIFICACION:

08-10-25

No.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS

;Se recibié formato de solicitud de eventos
oficiales?

:.Se coordino con dependencias para Ja gjecucion
del evento?

.Se desarroll6 el evento?

¢ Se realizé el evento de acuerdo a lo planeado?

¢Se cumplieron con comisiones contraidas?

Nombre y firma del verificador




LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA
COORDINACION DE EVENTOS OFICIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
INSCRIPCIONES A TALLERES HOJA 1DE2
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE LA VEROFICACION
10-DCC-PRO5/Rev01 08-10-25
No. REACTIVOS ] | NO N/A
1 ;El objetivo refleja lo que se espera lograr con la ejecucién

del procedimiento?

2 ¢Se definio el alcance del procedimiento, es decir: ;A qué
se aplica? ;A quiénes les aplica? ;Hasta donde se aplica?
(Personas, documentos, acciones, zona geografica)

3 ¢El campo definiciones refiere todas las siglas y/o palabras
poco comunes, que se presten a interpretaciones erroneas,
conceptos especializados y abreviaturas incluidos en el
procedimiento?

4 ¢Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos con otros
elementos (/leyes, guias, otros procedimientos, entre
otros?)?

5 . Se establecieron las politicas del procedimiento?

6 ;Se dividié el procedimiento en actividades sustantivas y
detalladas?

7 ¢ Se describieron en orden cronolégico y secuencial todas y
cada una de las actividades que conforman el
procedimiento?

8 .Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si se llevan a

cabo las actividades tal como se escribieron ;es posible
completar el procedimiento o se “interrumpe” en alguna
actividad?

9 :Se identificaron los registros necesarios en su columna
correspondiente?




10 | ;Se elaboraron formatos requeridos para el procedimiento?

11 | ;Se elaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento?

12 | ;Se elaboro el diagrama de flujo del procedimiento?

13 | ;Se describieron en el campo “Anexos” del formato
“Elaboracién de procedimientos” el nombre del diagrama
de flujo demds anexos del procedimiento?

14 ;Se adjuntaron los formatos, instructivos y anexos ai
procedimiento?

15 | ;Se ingresé nombre y puesio de los responsables de

elaboracion, revision y aprobacion del procedimiento?

Nombre y firma del verificador



EN LA RUTA DB nmmu
m 292'?202’7

CASADE LA CULTURA

IV TE IO LY

FRRMATR PARA INGRIPSIQN

Taller ‘

Prafesar ensaraadg’ ..o

Namkre del Almng
Flad
Fesha ds Nasimignta

&URP

=ervicie medise

Alergias 8 anfermadases arénicas
Tirg dg sanare
Rirecsian

‘Nambra del santasia dg

gMmerasnsia
NAmare dg teigfang de selular

Qhservaciongs




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
CASA DE LA CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Expedicién de Credencial de Biblioteca y Préstamos a

Domicilio
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
10-DCC-P06/Rev 00 . - 08/10/2025

I OBJETIVO BEL PROCEDIMIENTO

Que todas las personas dlspongan de material bibliografico para efectuar sus traba_]os en su
domicilio; asi como quienes desean disfrutar de la literatura en la comodidad de su hogar en los
horarios de su particular interés; como un servicio més de la Biblioteca Pablica Municipal.

1I.- ALCANCE

A la comunidad en general del municipio de Cananea, Sonora.
IIL.- DEFINICIONES

IV.- REFERENCIAS

*PMD 2024-2027 R | |

*ey General de Bibliotecas

* Ley de Bibliotecas del Estado

V.- POLITICAS

Para solicitar la credencial es necesario traer 2 fotografias tamafio infantil, en caso de ser
estudiante traer credencial de Ia escuela, y si es mayor de edad alguna identificacién oficial

como lo puede ser la credencial del INE.
La vigencia de la credencial es por un afio.

Para poder llevar libros a domicilio es necesaria la Credencial de Biblioteca, Ia cantidad
maxima de libros en prestamo es de 3. Se tiene un plazo méximo de 15 dias para devolver

VL.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
10-DCC-PR06-F01 Credencial de Biblioteca
10-DCC-PRG6-F02 Papeleta de Credencial
10-DCC-PR0O6-F03 Papeleta de Préstamo

V- AVSERGS Ll e 8 BB

Clave de anexo Nombre

10-DCC-PROG-AO2Rev00 Diagrama de Flujo



VIIL- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO.

HSRORE AT

1.4

2.1

2.2

23
24

2.5

2.6

RESPONSABLE

 Expedicion de Credencial de Biblioteca

Interesado (a)

Bibliotecaria

“ Bib]iotecaﬁé -

Interesado (a)

Interesado (a)

Bibliotecaria

Bibliotecaria
Interesado (a)

Bibliotecaria

Bibliotecaria

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

' Llega a Biblioteca solicitando su

credencial
Recibe la documentacion requerida

En caso de contar con todos los requisitos

se aprueba la expedicion y procede al
llenado

Recibe la Credencial de biblioteca y la
firma de conformidad
Préstamo a Domicilio
Consulta libros y selecciona el (los) que
quiere llevarse

Retira la papeleta de préstamo que esta en
el interior del libro para su llenado con los
datos del interesado (a). Se queda con la
Credencial de Biblioteca en garantia
Archiva la papeleta de préstamo de los
libros con la Credencial de interesado (a)

* Cuando hace uso del material, regresa los
 libros en tiempo y forma a la Biblioteca.
. Revisa Ia condicion del material y de estar

en orden, integra la papeleta de préstamo
al libro y se llevan a sus estantes
Hace entrega de Credencial de Biblioteca
al interesado (a)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO

Credencial de Biblioteca:
10-DCC-PRO6-F01/Rev00
Papeleta de Credencial:

- 10-DCC-PR06-F(2/Rev00

Papeleta de Préstamo:
10-DCC-PROG-F03/Rev00
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INTERESADO (A)

BIBLIOTECARIA

Solicita credencial de
Biblioteca

Recibe documentacién requerida

éRetne los
requisitos?

Regresa en ocasidn

con la documentacion

Recibe credencial y B

Procede al llenado:

-credencial biblioteca

-papeleta de credencial

firma de conformidad

dDesea llevar

libros en ese
momento?

Retira papeleta del préstamo en el material
a prestarse y [lena. Se queda con credencial
de biblioteca

Archiva papeleta de Préstamo con la
credenclal del interesado (a)

Selecciona material
bibliografico

Devolucidn del material

iMaterial en buenas
condiciones?

Se penaliza

:

Integra papeleta de préstamo, se llevan a

O

sus estantes y devuelve la Credencial al
interasardn fa)




SEP | S,

.y A CONACULTA
i @}' BIFLT0TE YA
Red Naciona! de Bibliotecas Piblicas
Servicio de préstamo a domicilio

Biblioteca No.

Lector

A. Paterng A Materao Nombre {5)

Domicilio

Fecha de vencimiento

Se acredita al lector para:

& Obtener en préstamo a demicilio hasta tres libros
simultaneamente durante (ina semana.

& Renovar el préstamo siempre que otra persona no lo
haya solicitado.

+ Apartar libros que se encuentren prestados.

El lector se obliga a:

& Conservar en buen estado los materiales de la biblioteca.
+ Devolver los libros prestados a domicilio en la fecha indicad:

Firma del lector Firma del encargado
de Ia biblioteca
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Red Nacional de Bibliotecas Pablicas

Fecha de vencimiento:
Nombre: : Edad:
A. Paterno A Marema Nombre {5}
Domicilie:
CP: Teléfono:
Correo electrdnico: Ocupacioh:
Escuela o trabajo:
Me comprometo a cumplir kas
disposiciones del R to de 3 ;
Préstamo a Dumt:ilio? Teléfono:
Fecha de expedicion:
Firma del lector Firma del encargado de
ia biblioteca
.
FIADOR
Nombre:
A, Paterno A, Matemo Nombra (5)
Domicilio:
C.P: Teléfono:
Correo electronico: Ocupacion:
Nombre y direccion det trabajo:
Teléfono:

Me responsabilizo a cumplir con las obligaciones que establece el Reglamento de Préstamo a Domic

lio cuando el lector no lo haga.

Firma del fiador

Retraso Suspencién

.
[SEXNN]
W W

Usuarto  Fiador

Qun—<r



_ Lector:

u RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
PRESTAMO A DOMICILIO

Colocacion Fecha de Devolucidn




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE CREDENCIAL DE BIBLIOTECA Y
PRESTAMOS A DOMICILIO

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

FECHA DE ELABORACION:

10-DCC-PRO6/Rev01 08-10-2025
NO. REGISTRO PUESTO RESGUARDO DISPOSICION
S | TIPO | TIEMPO | UBICACION i
00 Credencial de Direccion de Papel 3 afios Archivo de Archivo de
Biblioteca Educacion y Cultura Casade la Concentracidn
Cultura
00 Papeleta de Direccion de Papel 3 arios Archivo de Archivo de
Credencial Educacién y Cultura Casade la Concentracién
Cultura
00 Papeleta de Direccion de Papel 3 afios Archivo de Archivo de
Préstamo Educacién y Cultura Casade la Concentracion
Cultura




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE EVENTOS OFICIALES

INSCRIPCIONES A TALLERES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

HOJA1DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
10-DCC-PRO5/Rev01l

FECHA DE LA VERIFICACION:

08-10-25

No.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

sI

NO

NOTAS

¢ Se recibio formato de solicitud de eventos
oficiales?

¢ Se coordino con dependencias para la ejecucion
del evento?

i Se desarrollé el evento?

¢ Se realizo el evento de acuerdo a lo planeado?

.Se cumplieron con comisiones contraidas?

Nombre y firma del verificador
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA
COORDINACION DE EVENTOS OFICIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

EXPEDICION DE CREDENCIAL DE HOJA 1 DE 2
BILBIOTECA Y PRESTAMO DE LIBROS
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE. LA VEROFICACION
10-DCC-PRO6/Rev01 08-10-25

No. REACTIVOS

SI NO N/A

1 (El objetivo refleja lo que se espera lograr con la gjecucion
del procedimiento?

2 Se definid el alcance del procedimiento, es decir: ;A qué
se aplica? ;A quiénes les aplica? jHasta donde se aplica?
(Personas, documentos, acciones, zona geografica)

3 (El campo definiciones refiere todas las siglas y/o palabras
poco comunes, que se presten a interpretaciones erroneas,
conceptos especializados y abreviaturas incluidos en el
procedimiento?

4 . Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos con otros
elementos (;leyes, guias, otros procedimientos, entre
otros?)?

5 ¢ Se establecieron las politicas del procedimiento?

6 ¢ Se dividié el procedimiento en actividades sustantivas y
detalladas?

7 ;Se describieron en orden cronolégico y secuencial todas y
cada una de las actividades que conforman el
procedimiento?

8 (,Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si se llevan a

cabo las actividades tal como se escribieron ;es posible
completar el procedimiento o se “interrumpe” en alguna
actividad?
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9

/Se identificaron los registros necesarios en su columna
correspondiente?

10

. Se elaboraron formatos requeridos para el procedimiento?

11

.Se elaboraron los instructivos requeridos para el
procedimiento?

12

2 Se elabor el diagrama de flujo del procedimiento?

13

(Se describieron en el campo “Anexos” del formato
“Elaboracién de procedimientos™ el nombre del diagrama
de flujo demas anexos del procedimiento?

14

.Se adjuntaron los formatos, instructivos y anexos al
procedimiento?

15

.Se ingresé nombre y puesto de los responsables de
elaboracién, revisién y aprobacién del procedimiento?

Nombre y firma del verificador



