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Puesto: Direccién General de Derechos Culturales y Educativos

e  Proponer los programas, proyectos artisticos, culturales y educativos estabtecidos en tos
Programas Sociales en beneficio de la comunidad Tlalpense.

e Conducir programas y proyectos en el marco de la politica cultural, con el fin de ampliar
el acervo en la materia.

e  Patrocinar la actividad cultural basados en los principios de equidad e inclusion para
incentivar los derechos culturales de la poblacién de Tlalpan.

e Conducir los programasy proyectos culturales, asi como promover y difundir la actividad
artistica de los Centros de Artes y Oficios (CAOS), recintos, en los espacios disefiados para
que la comunidad Tlalpense tenga acceso a la cultura.

e Establecer acuerdos y convenios con los tres 6rdenes de gobierno para fortalecer las
actividades culturales y educativas.

e Proponer programas, proyectos, acciones con las comunidades artisticas, culturales y
educativas, para ampliar los derechos culturales y educativos.

e  Conducir las actividades culturales y educativas en beneficio de la comunidad de la
demarcacion.

e Conducir los espacios para el desarrollo de actividades culturales, educativas y
deportivas.

e  Evaluar las acciones implementadas en materia de cultura, educacién y deportes para
detectar areas de oportunidad y proponer acciones de mejora.

e  Establecer mecanismos de coordinacion y asistencia con las instituciones publicas,
privadas y sociales con la finalidad de fortalecer la actividad artistica, cultural, educativa
y deportiva.

e  Emitir lineas de coordinacion con las instancias publicas, privadas y sociales para
fortalecer la vinculaciéon y de consolidar los servicios culturales, educativos y deportivos
de la Alcaldia.

e  Evaluar la operacion de los recursos técnicos, materiales, financieros y humanos, con el
proposito de consolidar los servicios culturales, educativos y deportivos.

e  Establecer programas, proyectos, acciones y servicios con las comunidades escolares
formadas por autoridades, docentes, estudiantes y familias para el ejercicio de sus
derechos educativos.

e Determinar acciones de coordinacién interinstitucional en el ambito local y federal, para
impulsar actividades en beneficio de las escuelas de educacion basica de la demarcacion.

e  Establecer mecanismos que contribuyan a la evaluacién de las acciones de apoyo a las
escuelas y comunidades escolares de educacion basica y Centros de Desarrollo Infantil
(CENDI) de la demarcacion, para la elaboracion del programa de apoyos.

e  Establecer programas, proyectos y servicios en el marco de la politica social con el fin de
disminuir el rezago educativo. '
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Patrimonio Cultura

* Sistematizar la informacion en materia cultural que permita establecer las bases para la
creacion de programas tendientes a la divulgacion del patrimonio, tangible e intangible

de Tlalpan.

e  Gestionar los apoyos logisticos para la realizacién de los eventos y acciones culturales a
desarrollarse en la Alcaldia.

*  Sistematizar informaci6n sobre la afluencia e incidencias en los eventos realizados para
la rendicién de cuentas.

e Otorgar los servicios de los centros culturales, galerias de arte, museos y casas de la
cultura, afin de fomentar su desarrollo cultural y social entre la comunidad Tlalpense.

e Difundir el patrimonio cultural, artistico e histérico de la Alcaldia de Tlalpan para
promover su defensa y conservacion.

*  Concentrarinformacion del patrimonio artistico, cultural e histérico de la Alcaldia Tlalpan
con lafinalidad de mantener un registro actualizado.

e Organizar exhibiciones del arte popular representativas de las zonas territoriales de la
demarcacion para hacer extensivo al publico en general.

e Organizar festivales culturales, representativos de las fiestas patronales y tradiciones
mexicanas para difundir su cultura.

e Captar las propuestas ciudadanas para incorporarlas en los programas y acciones
culturales y educativas.

Puesto: Coordinacién de Cultura

»  Coordinar los programas, proyectos artisticos y culturales establecidos en los Programas
Sociales en beneficio de la comunidad Tlalpense.

e Coordinar programas y proyectos en el marco de la politica cultural, con el fin de
consolidar el desarrollo cultural.

e Coordinar los programas y proyectos culturales, para promover y difundir la actividad
artistica en la ciudadania.

*  Promoverlaculturay las artes en la demarcacion para que la comunidad Tlalpense ejerza
sus derechos culturales.

e Organizary dar seguimiento a las acciones implementadas por la Direccién General para
evaluar el grado de cumplimiento.

e Promover programas, proyectos y acciones con las comunidades artisticas y culturales,
para consolidar la politica institucional en materia de cultura.

e Coordinar las actividades culturales de la demarcacion para beneficio de la comunidad.

e Regular los acuerdos y convenios establecidos entre la Alcaldia, organismos e
instituciones para la promocién de los derechos culturales.

e Evaluar las acciones artisticas y culturales implementadas en las comunidades para
protegery preservar su identidad y diversidad cultural.

e Proponer mecanismos de coordinacién y asistencia con las instituciones publicas,
privadas y sociales con la finalidad de fortalecer la actividad artistica, y cultural.

e Regular la vinculacién con instituciones publicas, privadas y sociales con el propésito de
consolidar las acciones establecidas en materia cultural.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Cultura Comunitari

O
Supervisar la operacion de los recursos técnicos, materiales, financieros y humanos, con
el propdsito de ofrecer la diversidad de las artes y la cultura.

a

CIUDADDE MEXICO

Gestionar la realizacion de cursos y talleres con tematicas artisticas, culturales y
tradicionalistas, para el desarrollo de habilidades y oficios que permitan a la comunidad
acercarse a la cultura.

Coordinar las actividades de formacion culturalyy artistica, a través de talleres y cursos en
plazas publicas, puntos de reunién de alta concentracion y en los Centros de Artes y
Oficios.

Proporcionar los apoyos logisticos para la realizacion de talleres y cursos en materia de
cultura comunitaria a celebrarse en la demarcacion.

Difundir las actividades programadas a realizarse en los Centros de Artes y Oficios para
incentivar la participacion ciudadana.

Puesto: Subdireccidén de Promocién Cultural y Recintos Culturales

Coordinar los elencos artisticos para la celebracion de los eventos culturales a realizarse
en la demarcacion.

Validar el calendario de actividades y eventos en los recintos de la demarcacion para
difundir la cultura.

Establecer los elencos artisticos y culturales que participaran en los espectaculos
publicos programados, verificando que cumplan con los contenidos propuestos para
cada proposito.

Mantener actualizado el directorio artistico para catalogarlo por disciplinas del arte y la
cultura.

Regular los recintos culturales para el fomento y expresion de las artes y la cultura en
beneficio de la comunidad.

Apoyar en la logistica para los eventos y acciones culturales a desarrollarse en la Alcaldia.
Coordinar los espacios culturales para exposiciones y eventos culturales a desarrollarse.
Promover en la comunidad los servicios de cultura, a fin de fomentar el desarrollo social.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Eventos Publicos

Brindar el apoyo logistico y de montaje de escenarios, audio y video para la realizacion
de los eventos artisticos y culturales con la finalidad de brindarle a la ciudadania
espectaculos.

Gestionar recursos para los montajes técnicos y logisticos de los eventos artisticos y
culturales a celebrarse en la Alcandia.

Supervisar los montajes técnicos y logisticos para llevar a cabo los eventos culturales y
artisticos.

Verificar las condiciones operativas de los equipos, bienes e instrumentos necesarios para
los eventos culturales.
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Puésto: Jefatura de Unidad Departamental de Recintos Culturales, Promocién Artistica y Cultural

e Difundir las expresiones artisticas y culturales en los recintos de la demarcacion, con el
objetivo de presentary difundir la cultura.

*  Elaborar el programa cultural en los recitos de la Alcaldia para difundir las actividades
culturales.

* Desarrollar eventos para difundir las distintas expresiones artistas en los recintos
culturales de Tlalpan.

* Apoyar a los nuevos creadores artisticos para facilitar su desarrollo en los recintos
culturales.

*  Administrar los centros generadores de recursos con la finalidad de generaringresos a la
Alcaldia.

® Recaudar los ingresos por concepto de uso y aprovechamiento de los Centros
Generadores, con la finalidad de captar ingresos para la Alcaldia.

¢ Controlar los recibos comprobatorios de recaudacion con la finalidad de transparentar la
informacién.

*  Elaborarreporte integral sobre los ingresos generados para la rendicién de cuentas.

* Organizar el uso de los espacios publicos donde puedan desarrollarse actividades
culturales, para el fomento y expresion de las artes y la cultura en beneficio de la
comunidad.

e Administrar los espacios para las exposiciones y eventos culturales a desarrollarse.

*  Procurar el cuidado de los recintos culturales para su uso y preservacién.

¢ Organizar lainformacion sobre la afluencia e incidencias en los eventos realizados con la
finalidad de identificar areas de oportunidad y proponer acciones de mejora.

Puesto: Subdireccion de Coordinacion de Centros de Arte y Oficios

»  Coordinar los Centros de Artes y Oficios, con el propésito de integrar a las comunidades a
través de la actividad cultural.

e Programar las acciones artisticas y culturales implementadas en los Centros de Artes y
Oficio espacios culturales asignados para desarrollar la cultura comunitaria.

e Programar la imparticién de los talleres, eventos culturales para brindar servicios a la
comunidad.

e Difundir los eventos y actividades programadas en los recintos a su cargo con la finalidad
que asista la ciudadania.

e Supervisar las acciones y programas culturales comunitarios establecidos en los Centros
de Artes y Oficios.

e Coordinar los bienes muebles e inmuebles y materiales asignados a los Centros de Artes
y Oficio para fortalecer la operacién de los mismos.

e Implementar sistemas de gestion de archivos mediante la normatividad establecida para
la rendicion de cuentas.

e Coordinar la operacién de los Centros de Artes y Oficio para brindar los elementos
logisticos de los eventos para su resguardo y preservacion.

e Controlar los eventos culturales que se realicen en los Centros de Artes y Oficio para
identificar dreas de oportunidad y se implementen acciones de mejora.
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Puesto:

Puesto:

Establecer control de informes de gestion y asistencia de |talleristas, promotores y
colectivos con el proposito de fortalecer la mejora en la actividad cultural en Tlalpan.

Organizar la gestién de los apoyos con las Unidades Administrativas a efecto de poder
realizar las acciones programadas para el bienestar y recreacion cultural de las

dé CIUDAD BE MEXILS "

comunidades.
Auxiliar a los elencos y actividades artisticas y culturales en beneficio de las comunidades
para fomentar la cultura de paz.

Observar e identificar los talentos culturales para apoyar su desarrollo y formar cuadros
culturales y artisticos.

Enlace de Centro de Arte y Oficios “A"
Enlace de Centro de Arte y Oficios “B"
Enlace de Centro de Arte y Oficios “C"
Enlace de Centro de Arte y Oficios “D"
Enlace de Centro de Arte y Oficios “E"

Ejecutar los programas artisticos y culturales en su Centro de Arte y Oficios en beneficio
de las comunidades Tlalpenses.

Administrar los aspectos humanos, materiales y operacionales para el desarrollo de las
actividades de los Centros de Artes y Oficios.

Difundir la oferta cultural de su Centro de Arte y Oficios asignado para generar el interés
de la comunidad en aspectos culturales y artisticos.

Apoyar la programacion de actividades artisticas y culturales de su Centro de Arte y
Oficios para el fomento cultural de la poblacion.

Proporcionar las facilidades en los espacios y logistica solicitada por parte de las
comunidades para la realizacién de sus eventos.

Coordinacion de Educacion

Coordinar la implementacion de los programas, proyectos y servicios en el marco de las
politicas sociales y educativas de la Alcaldia para atender el derecho a la educacion de la
poblacion de Tlalpan.

Coordinar la planeacién de programas, proyectos y servicios en materia educativa, con el
fin de disminuir el rezago educativo.

Promover los derechos educativos de la poblacion de Tlalpan, en particular los de la
infancia, las y los adolescentes y de las y los jovenes, con el propésito de disminuir los
indices de desercioén escolar.

Establecer en los programas, proyectos y servicios educativos la incorporacion y uso de
las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion y la operacién de los Centros de
Aprendizaje Virtual, para que la poblacion se familiarice con la tecnologia y los multiples
recursos que nos proporciona el manejo de la misma.

Supervisar los acuerdos y convenios interinstitucionales que celebre el gobierno local en
el ambito educativo para verificar su cumplimiento.

Promover programas, proyectos, acciones y servicios con las comunidades escolares
conformadas por autoridades, directivos, docentes, estudiantes y familias para el
ejercicio de sus derechos educativos.
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‘e Promover acciones de coordinacién interinstitucional en el ambito local y federal, para
impulsar actividades en beneficio de las escuelas, comunidades de educacién y centros
que se establezcan dentro de la demarcacién.

* Evaluar las dcciones de apoyo a las escuelas y comunidaded escolares de educacién

basica en particular las de los Centros de Desarrollo Infantil (CENDI) de la demarcacién,
para la elaboracion de programas de apoyo.

¢ Coordinar los Centros de Desarrollo Infantil (CENDI), Centros de Aprendizaje Virtual (CAV)
y Bibliotecas de la demarcacion, con el fin de otorgar a la poblacion las condiciones
necesarias para lograr un desarrollo integral.

*  Establecer mecanismos de coordinacién con las instituciones enfocadas en la educacion
basica, media superior y superior para promover el ejercicio de los derechos educativos
de la poblacion de Tlalpan.

®  Promoveren coordinacién con las instituciones enfocadas en la educacién basica, media
superior y superior, mecanismos de vinculacion en beneficio de la poblacién escolar
Tlalpenses a través de los programas establecidos por la Alcaldia.

*  Promover la asistencia de la ciudadania Tlalpense a los Centros de Aprendizaje Virtual
(CAV) con la finalidad de que obtenga ofertas de capacitacién y asesoramiento educativo
para el fortalecimiento de sus capacidades.

e Proponer la celebracion de acuerdos y convenios interinstitucionales en materia
educativas con el objetivo de fortalecer los programas sociales en beneficio de la
poblacién Tlalpense en edad escolar.

Puesto: Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “A”
Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “B”
Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “C”
Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “D”
Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “E”
Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “F”
Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “G”
Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “H”
Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “I”

*  Supervisarla operacion de planes, programas y proyectos que benefician a los habitantes
de lademarcacién en materia educativa, con el propésito de que se otorguen los servicios
que brinda la Coordinacion de Educacion.

®  Supervisar los programas y actividades sociales que benefician a la poblacién de la
Alcaldia Tlalpan a través del desarrollo de la operacion de Centros de Aprendizaje Virtual,
las Bibliotecas Publicas y los Centros de Desarrollo Infantil con la finalidad de mejorar el
nivel educativo de la comunidad.

*  Gestionar las necesidades basicas que se requieran en los Centros de Aprendizaje Virtual,
las Bibliotecas Publicas y los Centros de Desarrollo Infantil de la demarcacién, para el
funcionamiento de los programas y actividades sociales que benefician a la poblacion de
la Alcaldia Tlalpan.

e Realizar actividades en Centros de Aprendizaje Virtual, las Bibliotecas Publicas y los
Centros de Desarrollo Infantil, con la finalidad de apoyar en los objetivos y metas de la
Coordinacién de Educacion.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién y Vincylacion Educativa b :

e Administrar los Centros de Desarrollo Infantil para el desarrollo integral de los infantes.
e Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los Centros de Desarrollo Infantil

con la finalidad de que brinden los servicios en instalaciones—apropiadas—a—los
requerimientos técnicos, pedagégicos y administrativos.

e Apoyar en el funcionamiento de un equipo multidisciplinario consultivo que analice las
necesidades técnicas, pedagégicasy administrativas de los Centros de Desarrollo Infantil,
para el desarrollo integral de los infantes.

e Evaluarel desempefo de los Centros de Desarrollo Infantil con la finalidad de determinar
areas de oportunidad y proponer acciones de mejora.

e Gestionar la atencion de necesidades de los Centros de Desarrollo Infantil en cuanto a
servicios generales, recursos humanos y materiales.

e Vincular las necesidades y solicitudes de las comunidades escolares a las instancias
locales, federales publicas y particulares para su apoyo y atencion. .

e Evaluar las solicitudes de las comunidades educativas de las escuelas publicas de
educacién basica en la Alcaldia, para determinar su viabilidad de gestion con Unidades
Administrativas o vinculacion con instituciones a efecto satisfacer sus necesidades.

e  Gestionar los requerimientos de necesidades de las comunidades educativas con las
Unidades Administrativas de la Alcaldia, a fin de que sean atendidas o direccionadas a la
institucion correspondiente.

e  Operar los programas sociales enfocados a la atencion de escuelas y comunidades
escolares con el propésito de proporcionar los apoyos econdémicos y/o en especie a la
poblacion.

e  ProponerReglas de Operaciéon de los programas sociales para atender las necesidades de
escuelas y comunidades escolares.

e Operar los asuntos relacionados con los programas sociales enfocados a la atencion de
escuelas y comunidades escolares de Tlalpan.

e Supervisar el desarrollo de sus programas sociales implementados a efecto de alcanzar
los objetivos y metas establecidos.

e Recabar informacién en las comunidades escolares, a fin de. identificar posibles
beneficiarios a incorporar a sus programas sociales a la atencién de escuelas y
comunidades escolares de Tlalpan.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Educacion y Capacitacion

e Difundir la educacién a distancia por medio del uso de las Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacién, para el acceso al conocimiento y aprendizaje virtual de la poblacion
Tlalpense.

e  Realizar talleres de habilidades para la vida y alfabetizacion, utilizando las Tecnologias
de la Informacién y la Comunicacion, con el fin de capacitar principalmente nifas, nifios,
adolescentes, jovenes de Tlalpan.

e Difundir la utilizacién de Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacion en el f
acompafiamiento educativo, a efecto de que la poblacion Tlalpense desarrolle

habilidades que le permitan interactuar con los procedimientos de transmision de
informacion.

I
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Operar los Centros de Aprendizaje Virtual para proporcionar a la poblacién de la Alcaldia
herramientas para facilitar la emisiéon, acceso y trasmisién de la informacién.

Administrar los Centros de Aprendizaje Virtual, con el fin de prdporcionar capacitaciony
servicios de computacion e internet a la poblacién.

o» o GOBIERNGRRYIA %ALDI'A
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Brindar orientacion educativa de atencién a la poblacion para cumplir con las estrategias
de intervencion pedagodgicay operativa de la comunidad Tlalpense.

Apoyar a las y los jovenes para que continien con sus estudios y evitar el abandono
escolar.

Organizar con las instancias locales y federales el establecimiento de mecanismos de
acceso a la oferta de educacion en linea, con el propésito de que la poblacion tenga
opciones para seguir estudiando.

Apoyar a las y los estudiantes sobre las diferentes modalidades educativas, con el fin de
brindar opciones para continuar sus estudios.

Identificar las necesidades de infraestructura, mejoramiento y equipamiento de los
Centros de Aprendizaje Virtual, a fin de que sean atendidas y puedan proporcionarse los
servicios educativos que ofrecen.

Evaluar los equipos de hardware, software y conectividad de los Centros de Aprendizajes
Virtual, en coordinacion con las areas correspondientes de la Alcaldia, para prevenir la
obsolescencia en los mismos.

Determinar las necesidades de mobiliario a fin de gestionarlas con las Unidades
Administrativas de la Alcaldia para fortalecer la infraestructura de los Centros de
Aprendizaje Virtual, con el objetivo de que sean sitios seguros y confortables para la
poblacién en general.

Recabar los ingresos generados en los Centros de Aprendizaje Virtual, que sean centros
generadores para su depdsito e informe a la Direccién de Tesoreria y Autogenerados.
Operar los programas sociales enfocados a la educacién a distancia con el propésito de
proporcionar los apoyos econdmicos y/o en especie a la poblacion.

Proponer Reglas de Operacién de los programas sociales para atender las necesidades de
educacién a distancia.

Operar los asuntos relacionados con los programas sociales enfocados a la educacion a
distancia de los Centros de Aprendizajes Virtual.

Supervisar el desarrollo de sus programas sociales implementados a efecto de alcanzar
los objetivos y metas establecidos.

Recabar informacion en las comunidades escolares, a fin de identificar posibles
beneficiarios a incorporar a sus programas sociales a la educacion a distancia.

Puesto: Subdireccion de Atencién y Seguimiento de Programas Educativos

Promover la vinculacion con instituciones publicas y particulares, a través de la
identificacion de necesidades educativas de la poblacién Tlalpense, que contribuyan a
ejercer el derecho a la educacion.

Programar mecanismos de vinculacion interinstitucional a fin de promover acciones en
los programas, proyectos y servicios educativos.

Diagnosticar la oferta educativa de cooperacidn internacional con el propdsito de
robustecer los recursos en la Alcaldia.
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e Observar e identificar los recursos técnicos y humanos en instituciones educatn/as
publicas o particulares, que contribuyan al derecho de |la ‘educacién bilinglie e
intercultural de las personas hablantes de lenguas indigenas de la demarcacion.

e  Promoverel habito de la lectura en nifas, nifos, adolescentes, |6venes y poblacion adulta
de la demarcacién como un medio para adquirir conocimientos, cultura, imaginacion.y

mejora en la comunicacién verbal y escrita.

e Promover acciones de promocién educativa de la demarcaciény con la comunidad para
fomentar la lectura.

e  Promover el uso de Bibliotecas Publicas para la utilizacion de los servicios que ofrecen.

e  Verificary dar seguimiento de los requerimientos de infraestructura para la operacion de
los Centros de Desarrollo Infantil, Centros de Aprendizaje Virtual y Bibliotecas Publicas de
la demarcacién y gestionar los servicios para su mantenimiento.

e Coordinarlos programas sociales enfocados a la vinculacion con instituciones educativas
con el propésito de proporcionar los apoyos econémicos y/o en especie a la poblacion.

e Proponer Reglas de Operacion de los programas sociales para atender las necesidades
vinculacion de escuelas y comunidades escolares.

e Coordinar los asuntos relacionados con los programas sociales enfocados a la
vinculacion de escuelas y comunidades escolares de Tlalpan.

e Supervisar el desarrollo de sus programas sociales implementados a efecto de alcanzar
los objetivos y metas establecidos.

e Recopilar informacién en las comunidades escolares, a fin de identificar posibles
beneficiarios a incorporar a sus programas sociales a la vinculacion de escuelas y
comunidades escolares de Tlalpan.

bR i S
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

Direccion General de Derechos Culturales y Educativos

Acciones artisticasy culturales.

Difusion de Actividades y Eventos Artisticos y Culturales de los (CAOS).

Programacion y Ejecucion de Eventos Culturales.

Solicitud de uso y aprovechamiento de espacios culturales ubicados en la Alcaldia Tlalpan.
Talleres y cursos en los Centros de Arte y Oficios.

Atencioén a usuarios en los Centros de Aprendizaje Virtual (CAV).

Tramite de Registro de usuarios para expedicién, renovacién o reposicion de credencial para
préstamo de libros a domicilio.

o SR O Tl o
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Procedimientos

1. Nombre del Procedimiento: Acciones artisticas y culturales.

Objetivo General: Impulsar con las comunidades acciones artisticas—y—culturates—para—tas
comunidades Tlalpenses.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccién del Centro de Envia Solicitud de acciones artisticas y 1 hora
Servicios y Atencién culturales a la Direccion General de Derechos
Ciudadana Culturales y Educativos (personal operativo).
2 Direccion General de Recibe de la Direccion del Centro de Servicios | 5 minutos
Derechos Culturalesy y Atencion Ciudadana la Solicitud, registra en
Educativos sistema interno y envia a la Subdireccion de
(personal operativo) Coordinacion de Centros de Arte y Oficios
(personal operativo), para su atencién.
3 Subdireccion de Recibe la Solicitud, registra en sistema | 5minutos
Coordinacion de Centros de | internoy revisa.
Arte y Oficios
(personal operativo)
¢Procede la solicitud?
NO
4 Elabora oficio, recaba firma de la | 10 minutos

Subdirecciéon de Coordinacion de Centros de
Arte y Oficios.

5 Informa al solicitante los motivos por lo que | 10 minutos
no procede la solicitud. Recaba acuse vy
archiva.

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

6 Contacta via telefénica al solicitante y agenda | 10 minutos
cita.

¢El solicitante asiste a cita?
NO

7 Agenda nueva cita. 10 minutos
(Conecta con la actividad niimero 6).
Sl

8 Entrevista al solicitante para conocer. los | 30 minutos
detalles de las acciones artisticas y culturales.
¢Eldia solicitado esta disponible?

NO \
9 Informa al solicitante los motivos y agenda | 20 minutos
nueva fecha.

(Conecta con la actividad nimero 6).
Sl

SR
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
10 Informa al solicitante la disponibilidad del | 20 minutos
espacio, e instruye al Enlace de Centro de Arte
y Oficios “A” para que verifique el espacio.
11 Enlace de Centro de Arte y Recibe y realiza recorrido en el Centro de Arte 5 horas
Oficios “A” y Oficios en donde se llevaran a cabo de las
acciones artisticas y culturales.
iLas condiciones del lugar permiten se
efectien las acciones artisticas y
culturales?
NO
12 Elabora oficio de no procedenciay remite ala | 20 minutos
Direccion del Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana, para su entrega.
13 Direccion del Centro de Recibe el oficio, firma y entrega acuse al | 30 minutos
Servicios y Atencion Enlace de Centro de Arte y Oficios “A”.
Ciudadana
14 Enlace de Centro de Arte y Recaba el acuse y Archiva. 10 minutos
Oficios “A”
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
15 Elabora oficio e informa al solicitante de la | 20 minutos
procedencia para las acciones artisticas y
culturales.
16 Elabora Orden de Servicio y envia a la | 20 minutos
Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales (personal operativo), para realizar
las gestiones necesarias.
17 Direccién de Recursos Recibe Orden de Servicio y revisa. 15 minutos
Materiales y Servicios
Generales
¢La informacion esta completa?
NO
18 Devuelve para que realice las correcciones. 10 minutos
(Conecta con la actividad numero 16).
SI
19 Firma Orden de Servicio e informa de los | 20 minutos
apoyos logisticos que se proveeran para las
acciones artisticas y culturales y turna a la
Subdireccion de Coordinacion de Centros de
Arte y Oficios (personal operativo).
20 Subdireccion de Recibe Orden de Servicio firmada. 5 minutos
Coordinacién de Centros de \r
Artey Oficios ﬁ,\i
(personal operativo) '
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

21 Elabora oficio de autorizacion de'las acciones | 10 minutos
artisticas y culturales.

22 Contacta via telefénica al solicitante y agenda | 10 minutos
cita.

23 Recibe al solicitante y entrega oficio de | 10 minutos
autorizacion para la difusion de las acciones
artisticas y culturales.

24 Recaba acuse e instruye para su atencion al | 10 minutos
Enlace de Centro de Arte y Oficios “A”.

25 Enlace de Centro de Artey Realiza las acciones artisticas y culturales en | 10 minutos

Oficios “A” la fechay hora autorizados.

26 Brinda los servicios para las acciones 5 horas
artisticas y culturales.

27 Finaliza los servicios para las acciones | 10 minutos
artisticas y culturales.

28 Elabora Informe de las acciones artisticas y | 30 minutos
culturales. i

29 Remite Informe a la Subdireccion de | 15 minutos
Coordinacién de Centros de Arte y Oficios
para su firma.

30 Subdireccion de Recibe Informe y analiza. 20 minutos

Coordinacion de Centros de
Arte y Oficios

31 Firma el Informe y turna a la Subdireccién de | 5 minutos
Coordinacién de Centros de Arte y Oficios
(personal operativo).

32 Subdireccion de Recibe Informe firmado. 5 minutos

Coordinacién de Centros de
Arte y Oficios
(personal operativo)

33 Envia Informe a la Coordinacién de Cultura | 20 minutos
con copia a la Direccion General de Derechos
Culturales y Educativos.

34 Archiva Acuse en carpeta. 10 minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 2 horas y 15 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.
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Aspectos a considerar:

1. La solicitud para llevar a cabo las acciones artisticas y culturales podran ser.ingresadas de
manera presencial, via telefénica o por Sistema Unificado de Atenciérp Ciudadana, en el Centro

de Servicios y Atencién Ciudadana.

2. Recibe solicitudes de ciudadanias de colectivos o companias culturales y/o artisticas.

El presente procedimiento esta apegado a la Ley de Fomento Cultural vigente.

4. Porningun motivo se realizaran eventos o actividades culturales, cuando el solicitante persiga
su propia difusion, destine los eventos para fines privados o particulares, pretensiones
politicas, partidistas, o bien cuando los espacios impidan el libre acceso o pongan en riesgo a
la seguridad de las comunidades en Tlalpan.

5. Elnombre del Enlace de Centro de Arte y Oficios “A”, que se menciona en este procedimiento
es ilustrativo ya que aplicara para el 4rea administrativa que atendera la solicitud.

e

Diagrama de Flujo:

13. Recibe el oficio, firma
¥ entrega acuse.

1. Envia Solicitud.

Direccion del Centro de Serviciosy
Atencisn Ciudadans

fturalzs
B

2. Recibe la Solicitud,
registra y envia

para su ateacién,

iProced: la
solicitud?

iElsolicitante
asiste a cita?

;Eldia solicitado
esta disponible?

Acciones artisticas y culturales.

Informa
la d nibilidad del
p struye
para que varifiqus el
espaio.

8. Entrevista al

solicitante para
nocer los detalles de

St St

deirtey Oficios.

3. Recibe a Solicitud, <o
registra y ravisa. las acciones artisticas y
culturales.

¥ agenda cita,

oS e e ST

9. Informa al solicitante
los motivos y agenda
nueva fecha.

=] 5.Informa al solicitants |
los mot lo
4. Elabora oficio, oy Ronnue
no procede |a solicitud.
recaba firma,
j Recaba acuse y
archiva

S
]

c
e}
3
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Acciones artisticas y culturales.

Enlace de Centro de Artey Oficios A"

/ //“‘“\\;\ 11. Recibe y realiza AN S
{( 10 ) recorrido en el Centro 4 >
Nz de Arte y Oficios. N

iLas condiciones del lugar
permiten se efectiien las
acciones artisticas y
culturales?
Y

12. Elabora oficio de no
procedencia y remite
para su entrega.

18, Elabora Orden de
Servicio y envia
para realizar las

gestiones necesarias,

15, Elabora oficio &
informa
para las acciones
artisticas y culturales:

14, Recaba Acuse y
Archiva,

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

17. Recibe Orden de

cLa informacién estd

7
C°'"F:leta' sl 19, Firma Orden de
AN Servicio e informa de

Servicio y revisa.

%
>

N
NS los apoyos logisticos y
turna.

18. Devuelve para que
realice las correcciones

Subdireccian de Coordinacion de Centros.

deartey Oficios (personaloperativo}

21. Elabora oficio de

autorizacion de las

acciones artisticas y
culturales.

20. Recibe Orden de
Servicio firmada.
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artisticas y culturales
en la fecha y hora
autorizados.

>
o
t
<
v
o
o
g
£
¢
S8 25 Redb H
5@ 22. Contacta via 1 SeEle \ 3
T8 f\\ kb Shean e e 24 Recabe ause o 7\ 32. Recibe Informe : 34. Archiva Acuse en
L5 © telefénica al solicitante &) instruye para su (31 ) frtad 33, Envia Informe .
s = W/ autorizacion para la : N irmado. carpeta.
8.5 \;// y agenda cita. Fe atencion, N
€3 difusion,
R
2L
]
=
5 S
g
=
2
E]
&
25, Realiza las acciones 27. Finaliza los

26, Brinda los servicios
para las acciones
artisticas y culturales,

28 Elabora Informe de
las acciones artisticas y
culturales.

servicios para las
acaiones artisticas y
culturales.

2. Remite Informe
para su firma.

Acciones artisticas y culturales.
Enlace de Centro de Arte y Oficios *A"

30. Recibe Informe y
analiza,

()
&)

31 Firma el Informe y
turna.

Subdireccidn de Coordinacibn de Centrosde
Artey Oficlos
2

VALIDO

Fernando Fuentes Casas.
Subdirector de Coordinacién de

Centros de Arte y Oficios.
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2. Nombre del Procedimiento: Difusion de Actividades y Eventos Ar

Centros de Artes y Oficios (CAQS).

Objetivo General: Impulsar la difusion de las actividades y eventos ar
desarrollan en los Centros de Artes y Oficios, fomentando una ciudada

/, 3 ERNODE L
‘ o GOHIERN ELA

@/ 1
V° CIUDAD DE MEX'COOQAC)ALPAN BI u-n-n-u:!n-
o 774N

O
tisticos y Culturales de los

ianartici

-ALCALDIA

A

ClUDAD BE MEXICO

tisticos y culturales que se

paN

comunitaria en los habitantes de la demarcacion.

Descripcion Narrativa:

fa-participativaycohesion

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

ik Subdireccién de Coordinacién | Realiza la operacion de las acciones 30

de Centros de Arte y Oficios | artisticas y culturales implementadas en | minutos
los Centros de Artes y Oficios.

2 Elabora oficio solicitando al Enlace de 30
Centro de Arte y Oficios “A” el informe de | minutos
actividades programas para desarrollar
en cada Centros de Artes y Oficios.

3 Enlace de Centro de Arte y Recibe oficio de solicitud. 5

Oficios “A” minutos

4 Elabora informe de actividades y entrega 30
a la Subdirecciéon de Coordinacion de | minutos
Centros de Arte y Oficios.

5 Subdireccion de Coordinacion | Recibe informe de las actividades 5

de Centros de Arte y Oficios | programadas y analiza. minutos

6 Elabora oficio de solicitud para disefio de 30
imagen grafica de las actividades y | minutos
difusién de las mismas en los medios
correspondientes y remite a la Direccion
de Comunicaciéon Social (personal
operativo).

7 Direccion de Comunicacion | Recibe la solicitud de imagen grafica y 5

Social difusion de actividades. minutos

8 Elabora imagen grafica y difusion de las 30
actividades. minutos

9 Elabora oficio con informe de materiales 30
elaboradosy difusion realizada; entregaa | minutos
la Subdireccién de Coordinacion de
Centros de Arte y Oficios.

10 | Subdireccion de Coordinacion | Recibeinforme de las acciones realizadas. 5

de Centros de Arte y Oficios minutos

11 Elabora y envia oficio con el informe al 30
Enlace de Centro de Arte y Oficios “A”. minutos

12 Archiva Acuse en carpeta. 5

minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 horas y 55 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.
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Aspectos a considerar:

1. Elpresente procedimiento estd apegado a la Ley de Fomento Cultur
Por ningun motivo se realizaran eventos o actividades culturales, cua

RN ORE A ALDIA / T
D DEMEXICO o ALPANCBIES D‘ A
CIUDARDE

(o]

al del Distrito Federal.

ndo el solicitante persiga

su propia difusion, destine los eventos para fines privados o particulares, pretensiones
politicas, partidistas, o bien cuando los espacios impidan el libre acceso o pongan en riesgo a
la seguridad de las comunidades en Tlalpan.

3. Elnombre del Enlace de Centro de Arte y Oficios “A”, que se menciona en este procedimiento
es ilustrativo ya que aplicara para el area administrativa que atendera la solicitud.

Diagrama de Flujo:

1. Realiza la operacion
\ de las acciones

2. Elabora oficio
solicitando

5. Recibe informe de

6. Elabora oficio de
solicitud para disefio

Subdireccion de Coordinacion de Centros de Arte

s g { Inicie artisticas y culturales elinforme de las actividades deimagen gréfica de
b 3 h i implementadas en los actividades programas programadasy analiza. las actividades y
S 5 CAO. para desarrollar en cad difusién y remite,
>
¥

8
4 | s
S |2
ERE
R 3. Recibe oficio de 4.Elabora informe de
z |3 solicitud. actividadesy entrega .
£ |3
|
: |3
a &
£ |E
1]

5
i
>
)

9
<
A
2 k]

3 ]
< L 7. Recibe la solicitud de 2 9. Elabora oficio con
< | s 3 2 &. Elabora imagen :

) g imagen gréfica y Sk R informe de materiales
T |8 difusin de Exafical dfusitn delas elaborados y difusion
£ |E shath actividades. Ayt
] 2 actividades. realizada y entrega,
e

5
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Difusion de Actividades y Eventos Artisticos y Culturales de los

Centros de Artes y Oficios.

Subidireccian de Caardinacian de Centras de Arte y Oficias

P
7\ 10. Recibe informe de 11. Elabora y envia 12. Archiva Acuse en
\\\\QJ las acciones realizadas. oficic con el informe. carpeta.

EC

VALIDO

““Fernanflo Fuentes Casas.
Subdirector de Coordinacion de
Centros de Arte y Oficios.
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3. Nombre del Procedimiento: Programacién y Ejecucion de Eventos Culturales.

Objetivo General: Apoyar en la realizacion de eventos culturales con la

tradiciones, costumbres de los pueblos y comunidades en la Alcaldia Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

ALDIA
KOBIER
ALPAN o

(o]

finalidad de fomentar.las

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion del Centro de Envia Solicitud para eventos culturales a 1 hora
Servicios y Atencién la Direcciéon General de Derechos

Ciudadana Culturales 'y Educativos (personal
operativo).
2 Direccion General de Recibe de la Direccion del Centro de 5
Derechos Culturales y Servicios 'y Atencion Ciudadana la | minutos
Educativos Solicitud para eventos culturales; registra
(personal operativo) en sistema interno y remite a |la
Subdireccién de Promocién Cultural vy
Recintos Culturales (personal operativo)
para su atencion.
3 Subdireccién de Promocién | Recibe la  Solicitud para eventos 5
Cultural y Recintos Culturales | culturales; registra en sistema interno y | minutos
(personal operativo) revisa.
¢Procede la Solicitud?
NO
4 Elabora oficio y recaba firma de la 20
Subdireccién de Promocion Cultural y | minutos
Recintos Culturales.
5 Entrega oficio al solicitante por medio de 10
la Direccion del Centro de Servicios y | minutos
Atencién Ciudadana, informando de los
motivos por lo que no procede la solicitud
para eventos culturales. Archiva Acuse.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
6 Contacta via telefénica al solicitante y 10
agenda cita. minutos
¢El solicitante asiste a la cita?
NO
7 Contacta nuevamente por via telefénica 10
para agendar una nueva cita. minutos
(Conecta con la actividad namero 6).
Sl
8 Entrevista al solicitante para conocer los 30
detalles del tipo de evento cultural. minutos

¢Eldia solicitado esta disponible?

NO
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tlempo

Informa al solicitante los motivos por lo
que no se puede realizar el evento
cultural y agenda nueva fecha.

20
minutos

(Conecta con la actividad ntimero6).

SI

10

Realiza recorrido en el lugar donde se
efectuard el evento cultural.

4 horas

11

Determina si el lugar cuenta con las
condiciones.

1 hora

¢Las condiciones del lugar permiten se
efectué el evento cultural?

NO

12

Elabora oficio, recaba firma de |la
Subdireccion de Promocion Cultural y
Recintos Culturales y entrega a la
Direccion del Centro de Servicios y
Atencién Ciudadana.

20
minutos

13

Direccion del Centro de
Servicios y Atencién
Ciudadana

Recibe el oficio, firma y entrega acuse
Subdireccion de Promociéon Cultural y
Recintos Culturales (personal operativo)

30
minutos

14

Subdireccion de Promocién
Cultural y Recintos Culturales
(personal operativo)

Recaba el acusey archiva.

10
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

15

Elabora oficio, recaba firma de la
Subdirecciéon de Promocion Cultural y
Recintos Culturales. Informa al solicitante
de la procedencia del evento cultural.
Archiva Acuse.

20
minutos

16

Elabora Orden de Servicio y envia a la
Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales (personal operativo),
para realizar las gestiones necesarias.

20
minutos

17

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe Orden de Servicio y revisa la
informacion.

15
minutos

¢La informacion esta completa?

NO

18

Devuelve a la Subdireccion de Promocién
Cultural y Recintos Culturales (personal
operativo), para que realice las
correcciones.

10
minutos

(Conecta con la actividad nimero 16).

Si
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

19 Firma la Orden de Servicio e|informa de 20
los apoyos logisticos que se proveeran | minutos
para el evento cultural y turna a la
Subdireccién de Promocién Cultural y
Recintos Culturales (personal operativo).

20 Subdireccion de Promocién | Recibe la Orden de Servicio firmada. 5

Culturaly Recintos Culturales minutos
(personal operativo)

21 Elabora oficio de autorizacién del evento 10
cultural, recaba firma de la Subdireccién | minutos
de Promocién Cultural y Recintos
Culturales.

22 Contacta via telefénica al solicitante y 10
agenda cita. minutos

23 Recibe al solicitante y entrega oficio de 20
autorizacién para la difusidon del evento | minutos
cultural. Recaba acuse.

24 Realiza el evento cultural en la fecha y 10
horarios autorizados. minutos

25 Brinda los servicios durante el evento | 5 horas
cultural.

26 Finaliza el evento cultural. 10

minutos

27 Elabora Informe del evento cultural. 30

minutos

28 Remite Informe a la Subdireccién de 15
Promocién Culturaly Recintos Culturales, | minutos
para firma.

29 Subdireccion de Promocién | Recibe el Informe y analiza |la 20

Cultural y Recintos Culturales | informacion. minutos

30 Firma el Informey turna a la Subdireccion 5
de Promocién Cultural y Recintos | minutos
Culturales (personal operativo).

31 Subdireccién de Promocién | Recibe Informe firmado. 5

Culturaly Recintos Culturales minutos
(personal operativo)

32 Envia Informe a la Coordinacién de 20
Cultura con copia a la Direccién General | minutos
de Derechos Culturales y Educativos.

33 Archiva Acuse en carpeta. 10

minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias, 2 horas y 15 minutos. \]
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica
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Aspectos a considerar:

1. La solicitud para llevar a cabo la programacion y ejecucion de los
seringresada en la Direccion del Centro de Servicios y Atencion Ciu

eventos culturales debera
dadana.
El presente procedimiento esta apegado a la Ley de Fomento Cultural vigente.

El nombre de la Subdireccién de Promocidn Cultural y Recintos Cultural que se menciona en

este procedimiento es ilustrativo ya que aplicara para el Area Administrativa que atendera la

solicitud.

Por ningin motivo se realizaran eventos o actividades culturales, cuando el solicitante persiga

su propia difusion, destine los eventos para fines privados o particulares, pretensiones
politicas, partidistas, o bien cuando los espacios impidan el libre acceso o pongan en riesgo a

la seguridad de las comunidades en Tlalpan.
Unificado de Atencién Ciudadana.

Diagrama de Flujo:

Las solicitudes podran ser ingresadas de manera presencial, via telefonica o por Sistema

1. Envia Solicitud para
eventos culturales.

13, Recibe & oficio, firma
y entrega acuse,

Inicio

Ciudada
\

Direccion del Centro de Servi

2. Recibe la Solicitud,
registra y remite
para su atencién.

Programaciony Ejecucion de Eventos Culturales.

iProcede la
Solicitud?

;El solictante
asiste a cita?

2. Entrevista al
solicitante para
conocer los detalles ded
tipo de evento cultural

6. Contacta via
telefonica al solicitante
yegenda cita.

Si

cintos Culturales

3. Recibe la Solicitud,
registra y revisa.

7. Contacts
nuevament por via
telefbnica para
2gendar una nueva
cita.

Subdirecaan de Pr

5. Entrega oficio
informando de los moios.
porloqueno procede kb

4.Elabora oficioy
recaba firma.
solicitud. Archiva.

=€

iFl dia solicitado
esté disponible?

10. Realiza recorrido
en e lugar donde s
eectuaré el svento

cultural.

SI

9. Informa al solicitante
los motivos por lo que
o se puede realizar el

evento cultural.

A

Pagina 26 de 49




MANUAL
ADMINISTRATIVO

ALDIA

f===g
ALPA OBIE ll& 'A
ClUDATTE ALY

iLas condiciones del
lugar permiten se

efectfen las acciones

artisticasy culturales?

11, Determine si el
luger cuenta conles
condiciones.

St

Cultural y Recintos Culturales

ipersonaloperative)

12.Elabora oficio,
recaba firma.

o
L e )

o

16. Elabora Orden de

15. Elabora oficio e

informa de la Senvicio y envia
procedencia del evento para reslizar las
cultural. Recaba Acuse. gestiones necesarias.

14. Entrega oficio
informando de los.
motivos por lo que no
procede la solicitud.
Recabe Acuse.

<

A |
7N 20. Recibe Or 21, Elab?'u oficio de
1 autorizacion del evento
\\ Servicio firmada,
cultural, recaba firma.

ila

Programacion y Ejecucion de Eventos Culturales.

17. Recibe Orden de
Servicioy revisa.

Direccion de Recursos Materiales y Sery

18. Devuelve para que
realice las correcciones

informacién esth
completa?

19. Firma Orden de
Servicio e informa de
los apoyos logisticosy
turna.

NO

)

7

(s

22. Contacta via
telefénica al
solicitante y agenda
cita.

ol

solicitante y entrega

23, Recibe al
24. Realiza el evento
cultural en la fecha y
horarios autorizados.

ficio de autorizacion
para la difusion del
evento cultural.

25. Brinda los
servicios durante el

evento cultural.

26. Finaliza el evento
cultural.

Programacion y Ejecucion de tventos Culturales.

Subdireccion de Coordinacion de Centros de Ate y Oficios {personal operativo)
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entros de Arte y

27. Elabora Informe 23 e lniome,
\\’ del evento cultural. it

31. Recibe Informe 32. Envid Informe. 33.Archiva Acuse en ‘Fln
firmado. carpeta

J o g

Gficios Ipersonal aperativol

entros de Arte y

Programacion y Ejecucion de Eventos Culturales

29. Recibe el Informe y 30. Firma el Informe y
analiza la informacion. turna.

Oficios.

onde

VALIDO

= e

Maria Valentina Cuenca Torfiz.
Subd ora de Promocién Culturaly
Recintos Culturales.
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4. Nombre del Procedimiento: Solicitud de uso y aprovechamientp de espacios 'culturales
ubicados en la Alcaldia Tlalpan.

Objetivo General: Brindar a la comunidad espacios culturales de reacc on, dignos parainclusion
y bienestar social de la poblacionimpulsando las actividades recreativas, culturales y educativas.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direcciéon del Centro de Envia Solicitud para uso y| 1lhora
Servicios y Atencidn aprovechamiento de espacios culturales

Ciudadana a la Direccion General de Derechos
Culturales 'y Educativos (personal
operativo), para su atencion.
2 Direccion General de Recibe de la Direccién del Centro de 15
Derechos Culturales y Servicios y Atencién Ciudadana la | minutos
Educativos Solicitud para uso y aprovechamiento de
(personal operativo) espacios culturales, registra y envia a la
Subdireccién de Promocién Cultural y
Recintos Culturales (personal operativo)
para su atencién.
3 Subdireccién de Promocién | Recibe la Solicitud, registray revisa. 5
Cultural y Recintos Culturales minutos
(personal operativo)
¢Procede la solicitud?
NO
4 Elabora oficio y recaba firma de la 10
Subdireccion de Promocién Cultural y | minutos
Recintos Culturales.
5 Entrega oficio al solicitante por medio de 10
la Direccién del Centro de Servicios y | minutos
Atencion Ciudadana, informando de los
motivos por lo que no procede la
solicitud. Archiva Acuse.
(Conecta con el fin del procedimiento).
SI
6 Elabora oficio e informa al solicitante de 20
la procedencia de la solicitud. minutos
7 Revisa agenda. 10
minutos
¢El dia solicitado esta disponible?
NO
8 Contacta via telefénica al solicitante, e 20
informa que el dia no estd disponible; | minutos
agenda nueva fecha.
(Conecta con la actividad nimero 6).
Si
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No. | Responsable de la Actividad Actividad uTlempo

9 Contacta via telefénica al solicitante'e 15
informa que realice el pago gn el banco. minutos

10 Recibe Comprobante Bgncario del 5
solicitante. mintutos

11 Elabora Recibo original, copia de color 15
amarillo y copia de color rosa, por | minutos
ingresos de uso y aprovechamiento del
espacio.

12 Elabora oficio de autorizacién y remite 15
para firma a la ‘Subdireccion de | minutos
Promocion Culturaly Recintos Culturales.

13 Subdireccién de Promocién | Recibe oficio de autorizacion y analiza. 15

Cultural y Recintos Culturales minutos

14 Firma oficio de autorizacion y turna a la 10
Subdirecciéon de Promocion Cultural y | minutos
Recintos Culturales (personal operativo).

15 Subdireccidon de Promocién | Recibe oficio de autorizacion firmado. 5

Cultural y Recintos Culturales minutos
(personal operativo)

16 Contacta via telefonica al solicitante y 20
agenda cita para entregar el oficio de | minutos
autorizacion con Recibo original.

17 Recibe al solicitante y entrega oficio de 20
autorizacion con Recibo original. minutos

18 Da inicio al evento cultural en la fecha 'y 10
horario autorizado. minutos

19 Brinda los servicios en el evento cultural. | 5 horas

20 Finaliza el evento cultural. 10

minutos

21 Elabora Reporte del evento cultural y 30
envia a la Subdireccion de Promociéon | minutos
Cultural y Recintos Culturales para firma.

22 Subdireccion de Promocion | Recibe Reporte y analiza informacion. 30

Cultural y Recintos Culturales minutos

23 Firma el Reporte y turna a la Subdireccion 10
de Promocion Cultural y Recintos | minutos
Culturales (personal operativo).

24 Subdireccion de Promocion | Recibe Reporte firmado. 5

Cultural y Recintos Culturales minutos
(personal operativo)
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

25 Envia el Reporte, Comprobantes 30
Bancarios y Copias Amarillas a. la | minutos
Direccién de Autogenerados, (con copia a

s
VY

la Coordinaciéon de Cultura y a la
Direccion General de Derechos Culturales
y Educativos.

26 Archiva Acuse en carpeta. 10
minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 1 dia, 3 horas y 45 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1.

La solicitud para llevar a cabo el uso y aprovechamiento de espacios culturales debera ser
ingresada en el Centro de Servicios y Atencion Ciudadana.

. Con fundamento en el Aviso por el que se dan a conocer los conceptos y cuotas por el uso,

aprovechamiento o enajenacién de bienes del dominio publico, prestacién de servicios en el
ejercicio de funciones de derecho publico, servicios que correspondan a funciones de derecho
privado y enajenacién de bienes del dominio privado.

Este procedimiento corresponde al Multifloro Tlalpan, Cine Villa Olimpica, Casa de Cultura de
Tlalpan y al Centro de Artes y Oficios, los cuales generan ingresos por usos de
aprovechamiento.

El nombre de la Subdireccién de Promocion Cultural y Recintos Culturales que se menciona
en este procedimiento es ilustrativo ya que aplicara para el Area Administrativa que atendera
la solicitud.

La peticion del solicitante serd cancelada si el recibo bancario es erréneo o contiene

tachaduras; asi como si se tiene algun recibo cancelado, se incluira en el reporte semanal con
sus cuatro tantos y se mencionara el numero de folio cancelado.

. Si el solicitante requiere facturar debera entregar junto con su ficha de pago el Registro

Federal de Contribuyentes, nombre completo y correo electrénico.

En caso de que no se tenga registro de solicitudes, por parte de los solicitantes para facturar,
se entregara un listado de solicitantes por semana, para que la Direccion General de
Administracién, a través de la Direcciéon de Tesoreria y Autogenerados, elabore una
facturacion genérica.

Conserva las copias al cajero: copia de color verde y centro generador: copia de color rosa, asi
como el Acuse, el cual debera contar ademas de los sellos recopilados por area, con copia
adjunta de las fichas bancarias ingresadas, copia de los recibos expedidos, incluso de aquellos
que fueron cancelados y copia recibida de los registros para facturacion.

En caso de errory cancelacion en alguna factura, al momento de expedirla, se deberd notificar
por escrito a la Direccion de Tesoreria y Autogenerados, dentro de las primeras 48 horas.

10.Todos los formatos son proporcionados por el Area Administrativa responsable sin costo

alguno.

11.Las solicitudes podran ser ingresadas de manera presencial, via telefénica o por Sistema

Unificado de Atencién Ciudadana.
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5. Nombre del Procedimiento: Talleres y cursos en los Centros de Arte y Oficios.

Objetivo General: Impulsar la formacion y capacitacién en artes y ofi
mejorar su nivel de vida; fomentando la cultura y la expresion artistic3

la demarcacion.

Descripcion Narrativa:

QiALTE

CIUDAD DE MEX

cqéo CIUDAD DE Méxtcoo‘yﬁ;ﬁ:?lé; «/‘

cios, utilizandoestas para
de las y los habitantes de

cs"

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccién del Centro de Envia solicitud para talleres y cursos ala | 1hora
Servicios y Atencion Subdireccién de Coordinacion de Centros

Ciudadana de Arte y Oficios para su atencion.
2 Subdireccion de Coordinacion | Recibe solicitud de la ciudadania, 10
de Centros de Arte y Oficios | colectivos, y talleristas. minutos
¢Procede la solicitud?
NO
3 Elabora Oficio e informa por medio de la 20
Direccion del Centro de Servicios y | minutos
Atencion Ciudadana al solicitante los
motivos por lo que no procede la
solicitud.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
4 Elabora Oficio e informa al solicitante de 20
la procedencia de la solicitud. minutos
5 Revisa agenda. 10
minutos
¢El dia solicitado esta disponible?
NO
6 Contacta via telefénica al solicitante, 20
informay agenda nueva fecha. minutos
(Conecta con la actividad nimero 5).
SI
7 Contacta via telefonica, agenda cita y | 1hora
entrevista al solicitante para conocer los
detalles de la solicitud de taller.
¢El taller solicitado esta disponible?
NO
8 Informa al solicitante los motivosy otorga 10
alternativas de talleres. minutos
(Conecta con la actividad niimero 7).
Y|
9 Informa de la disponibilidad del taller, 20
horario y sedes. minutos
¢Las condiciones del lugar permiten
efectuar el taller?
NO
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
10 Elabora oficio para informa al solicitante 30
de la no procedencia y/o altérnativas de | minutos
espacios; remite a la Direccidon del Centro
de Servicios de Atencién Ciudadana.
11 Direccién del Centro de Recibe el oficio, firma y entrega acuse a la 30
Servicios y Atencion Subdireccién de Coordinacién de Centros | minutos
Ciudadana de Arte y Oficios.
12 Subdirecciép de Coordinacion | Recaba el acusey archiva. 10
de Centros de Arte y Oficios minutos
(Conecta con el fin del procedimiento).
SI
13 Informa de la disponibilidad del espacio 10
para llevar a cabo el taller, horario y | minutos
sedes.
14 Elabora oficio e informa al solicitante de | 2 horas
la procedencia de su solicitud.
15 Elabora oficio de autorizacién para llevar 30
a cabo el taller o curso. minutos
16 Contacta via telefénica al Enlace de 10
Centro de Arte y Oficios “A”. minutos
17 Entrega oficio de autorizacién para la 5
realizacién del taller o curso. minutos
18 Enlace de Centro de Arte y Recibe oficio de canalizacién del usuario 5
Oficios “A” o tallerista. minutos
19 Brinda los servicios de atencion a la 30
ciudadania o tallerista. minutos
20 Da inicio de taller o curso. 30
minutos
21 Elabora Informe de atencién a la 30
ciudadania o tallerista. minutos
22 Remite Informe a la Subdireccién de 5
Coordinacién de Centros de Arte y Oficios. | minutos
23 | Subdireccién de Coordinacién | Recibe informe de la atencién brindada a 5
de Centros de Arte y Oficios | la ciudadania o tallerista e instruye para | minutos
que se archive el acuse en la carpeta.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 1 dia, 1 hora y 40 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.
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Aspectos a considerar:

1. Elpresente procedimiento esta apegado a la Ley de Fomento Cultliral del Distrito Federal.
2. Porningun motivo se realizaran eventos o actividades culturales, cuando el solicitante persiga

su propia difusion, destine los eventos para fines privados o ‘particutares, pretensiones
politicas, partidistas, o bien cuando los espacios impidan el libre acceso o pongan en riesgo a
la seguridad de las comunidades en Tlalpan.

3. Elnombre del Enlace de Centro de Arte y Oficios “A”, que se menciona en este procedimiento
es ilustrativo ya que aplicara para el area administrativa que atendera la solicitud.

4. Las solicitudes podran ser ingresadas de manera presencial, via telefénica o por Sistema
Unificado de Atencién Ciudadana, en la Direccion del Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana.

Diagrama de Flujo:
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H

g 17. Redibe oficio de 1¢. Brinda los servicios S 20, Elabora Informe de:

B canalizacién del de stencibn ala D% """"(um“' e atenciénala 21. Remite Informe. u )

: usuario o talleista. ciudadsnia o tallerista. . ciudadania o talleista.

3

]

VALIDO

Fernando Fuentes Casas.
Subdirector de Coordinacién de
Centros de Arte y Oficios.
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6. Nombre del Procedimiento: Atencidn a usuarios en los Centros de Aprendizaje Vi Vittual (CAV).

Objetivo General: Proporcionar los servicios de educacion a distancia para la promocién'y
aprovechamiento de las tecnologias de informacién y comunicac|én, para'su aprendizaje,

capacitacion y disminucion del rezago educativo.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Informa al usuario sobre las | 10 minutos
Departamental de Educaciény | modalidades, servicios y costos que se
Capacitacion ofrecen en el CAV y/o el Cybertlalpan.
(personal operativo)

¢El usuario esta interesado en algin
servicio del CAV referente al nivel de
educacion basica?
NO

2 Invita al usuario a hacer uso del 2 minutos
Cybertlalpan.
(Conecta con la actividad niimero 13).
SI

3 Registra al usuario en el servicio 2minutos
solicitado.

4 Asigna al usuario el folio para el acceso 5 minutos
alas actividadesyy las sedes de los CAVS.

5 Canaliza al usuario con el personal del | 5 minutos
CAVS.
¢El usuario esta interesado en algin
servicio del CAV referente al nivel de
educacién media superior?
NO

6 Invita al usuario a hacer uso del 2 minutos
Cybertlalpan.
(Conecta con la actividad numero 13).
Sl

7 Verifica las convocatorias, sedes de | 10 minutos
registro y requisitos de inscripcion.

8 Informa al usuario los requisitos para 5 minutos
realizar el trdmite de inscripcion.

9 Recibe la documentacién del usuario. 2 minutos
;La documentacion esta completa?
NO

10 Informa al usuario el faltante e invita a 1 minuto
que acuda otro dia con la
documentacion completa.
(Conecta con la actividad nimero 9).
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
S
11 Registra al usuario en la opcion | 10 minutos
educativa.
¢El usuario esta interesado en algiin
curso impartido en el Cybertlalpan?
NO
12 Invita al usuario para la renta de algin 2 minutos
equipo.
(Conecta con la actividad namero 18).
Sl
13 Proporciona la informacién de los 5 minutos
temas y costos de los cursos que son
impartidos, asi como los requisitos de
inscripcion.
14 Solicita al usuario realice el pago del 3 minutos
curso seleccionado.
¢Elusuario realizé el pago?
NO
15 Finaliza el servicio. 3 minutos
(Conecta con el fin del
procedimiento).
Sl
16 Indica al usuario horario y fecha para la 5 minutos
imparticion del curso seleccionado.
¢Elusuario estainteresado en larenta
de algin equipo?
NO
17 Invita al usuario a los cursos impartidos 3 minutos
en el Cybertlalpan.
(Conecta con la actividad niimero 13).
Si
18 Asigna al usuario equipo de computo, | 5 minutos
impresion, escaner, etc.
19 Brinda el servicio. 10 minutos
20 Finaliza servicio y realiza el cobro al 5 minutos
usuario.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 1 hora 50 minutos
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.
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Aspectos a considerar:

1. Las modalidades de los servicios de los Centros de Aprendizaje Virt

1al, son las siguientes:
e Alfabetizacion;
e [NEA Primaria;

AD DE MextcoOQ LPAN ¢ | - s
é CluDAD'DE MEXICT "
(o]

e |INEA Secundaria;

e Medio Superior (prepa abierta, colbach en linea, bachillerato digital, bachillerato
tecnologico o bachillerato general del IPN, CENEVAL, EXACER-COLBACH, y Educacion
Superior.

e Programa Social.

. Los servicios que proporcionan los Centros de Aprendizaje Virtual (CAV) son gratuitos.
. La documentacién requerida para la inscripcion en los Centros de Aprendizaje Virtual (CAV)

estara sujeta al tipo de servicio solicitado.
e CURP.
e Registro de usuarios.

. Los servicios proporcionados en los Cybertlalpan, son los siguientes:

Renta de equipos de cémputo;
e Impresiones;

e [Escaneos;

e Quemado de Disco Compacto, y
e Cursos de Computacién.

. Los servicios que proporcionan los Cybertlalpan tiene un costo establecido en la Gaceta Oficial

de la Ciudad de México.

. El pago de los servicios de los Cybertlalpan se realizara mediante depositado bancario, a la

cuenta bancaria de la Alcaldia Tlalpan.

Diagrama de Flujo:

iElusuario esta interesado

en algiin servicio del CAV
referente al nivel de
educacion basica?

;Elusuario esta interesado
enalgin servicio del CAV
referente al nivel de
educacién media superior?
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t
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19. Brinda el servicio.

20. Finaliza servicio y
realiza el cobro,

17. Invita a los cursos
impartidos en el
Cybertalpan.

15. Finaliza el servicio.

VALIDO

o

Allan Chrjgtopher Parra.
Jefe de Unidad Departamental de
Educacion y Capaciacion.
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7. Nombre del Procedimiento: Tramite de Registro de usuarios parg expedicion, renovacion o

reposicion de credencial para préstamo de libros a domicilio.

Objetivo General: Solicitud de registro, renovacion o reposicion d¢

> credencial para que los

usuarios puedan hacer uso del servicio de préstamo de libros a domicilio-

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de Atenciény
Seguimiento de Programas
Educativos
(personal operativo)

Atiende al usuario.

3 minutos

;Elusuario va a realizar el tramite de
Registro para expedicion?

NO

Informa al usuario los requisitos para
realizar el tramite de renovacion o
reposicion.

2 minutos

(Conecta con la actividad numero 1).

Si

Informa al usuario los requisitos para
realizar el trdmite de Registro para
expedicion.

5 minutos

¢El  usuario cuenta <con la
documentacion completa?

NO

Invita al usuario a asistir otro dia y
presente la documentaciéon completa.

2 minutos

(Conecta con la actividad nimero 3).

SI

Verifica la documentacién del usuario.

5 minutos

¢La documentacion esta completa?

NO

Informa al usuario sobre los requisitos
que le hicieron falta.

2 minutos

(Conecta con la actividad numero 3).

Si

Entrega al usuario el formato de
Registro para que sea requisitado.

2 minutos

Recibe y revisa el Registro requisitado.

3 minutos

¢Los datos del Registro y la
documentacion coinciden?

NO

Invita al usuario para que corrija el
Registro.

2 minutos

(Conecta con la actividad niumero 8).
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

SI

10

Elabora la Credencial de|Préstamo a
Domicilio, sella, firma y| entrega al

10 minutos

usuario.

11

Solicita al usuario y al fiador firmen la
Credencial de Préstamo a Domicilio.

5 minutos

12

Coloca el formato de Registro en el
tarjetero.

2 minutos

¢Elusuario va a realizar el tramite de
renovacion?

NO

13

Informa al usuario sobre el tramite
para la reposicion.

2 minutos

(Conecta con la actividad namero 1).

Sl

14

Solicita la documentacion y verifica.

2 minutos

¢Los datos son los mismos que en su
Registro anterior?

NO

15

Informa al usuario que lo datos han
cambiado y solicita realice un nuevo
Registro.

2 minutos

(Conecta con actividad nimero 3).

SI

16

Anota en el formato de Registro la
fecha de vencimiento, pega la nueva
fotografiay firma.

5 minutos

17

Requisita Credencial de Préstamo a
Domicilio, sella, firma y entrega al
usuario.

10 minutos

18

Solicita al usuario y al fiador firmen
Credencial de Préstamo a Domicilio.

5 minutos

19

Coloca el formato de Registro en el
tarjetero.

2 minutos

20

Solicita al usuario presente
identificacion vigente y que acuda con
el fiador para que firme el Registro.

2 minutos

21

Extrae el Registro del tarjetero vy
verifica los datos.

5 minutos

¢Los datos son los mismos que en su
Registro anterior?

NO

22

Informa al usuario que debera volver a
realizar el registro.

2 minutos
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No. Responsable de la Actividad Actividad Tlempo
Conecta con la actividad niinero 3.
Si
Actualiza el Registro anotando la nueva
23 fecha de vencimiento, recabatasfirmas |5 minutos
y coloca en el tarjetero.
Elabora Credencial de Préstamo a
24 Domicilio, sella, firma y entrega al | 10 minutos
usuario.
Solicita al Usuario y al fiador firmen la ;
2y Credencial de Prést};mo a Domicilio. ZHUND
%6 Col'oca el formato de Registro en el P
tarjetero.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 hora y 40 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos

a considerar:

1.- Los requisitos que debera presentar el usuario para la expedicién y/o renovacion son los
siguientes:

Dos fotografias recientes tamafio infantil del usuario;

Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses;

Identificacion vigente: credencial de elector, de estudiante, licencia, etc.; y
Contar con un fiador mayor de edad y presentar identificacion vigente.

2.- Al elaborar la “Credencial de Préstamo a Domicilio”, se anotara lo siguiente:

e NUmer

Domici

o de biblioteca;

Nombre del usuario;

lio del usuario;

Fecha de vencimiento;y
Pegar fotografia y estampar el sello cubriendo una parte de la fotografia y firma la credencial.

3.- Para la renovacion de la “Credencial de Préstamo a Domicilio” se debera presentar la
identificacion del usuario y del fiador, si los datos son los mismos y si hubiese algiin cambio
debera presentar documentacion completa.

4.- La reposicion de la “Credencial de Préstamo a Domicilio” podra realizarse por las siguientes
situaciones:

Extravi

0;

Deterioro;
Mutilado;
Y se expedira una sola vez dentro del periodo de vigencia (2 afios); y
Presentar identificacion del usuario y fiador y fotografias, si algiin dato cambia, debera

presentar documentacion completa.

5 - Lavigencia de la credencial es por dos anos.
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un fiador para que firme el Registro y la Credencial de Préstamo a D
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ipersonal operativol

Tramite de Registro de usuarios para expedicion, renovacién o reposicion de
credencial para préstamo

24. Elabora Credencial

2 25. Solicita 26. Coloca el formato
(=) te Etssiama s firmen la Credencial de de Registro en el

. Yo Domicilio, sella, firma y 3 i 4

N/ Préstamo a Domicilio. tarjetero.

entrega al usuario.

G
Al

Calean

VALIDO

\

JUVM riguez Ramos.
Subdirectof de Atencién y Seguimiento de

Programas Educativos.
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GLOSARIO -
1. CAOS: Centros de Artes y Oficios.
2. CAV: Centros de Aprendizaje Virtual.
3. J.U.D.: Jefatura de Unidad Departamental.
4. Ludico: Del juego o relacionado con esta actividad.
5. Programa Social: Iniciativa realizada por el gobierno o la sociedad civil a través de

organizaciones no gubernamentales, con el fin de mejorar las condiciones de vida de una
sociedad para lograr su bienestar social.

6. Patrimonio Cultural: constituido por todos aquellos elementos y manifestaciones tangibles
o intangibles producidas por las sociedades, resultado de un proceso historico en donde la
reproduccion de las ideas y del material se constituyen en factores que identifican y
diferencian a ese pais o region. El concepto de patrimonio cultural incluye no sélo los
monumentos y manifestaciones del pasado (sitios y objetos).

VALIDO S

Mtra. Claudia Isela Ramirez Pineda.
Directora General de Derechos Culturales y Educativos.

Prensie
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