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PRESENTACION

La Direccién de Educacion Cultura y Recreacion es la dependencia encargada de fomentar
fa cultura, tradiciones y el deporte en el Municipio. Por tal motivo es importante que su
organizacion, métodos vy sistema de trabajo sean actualizados y revisados

permanentemente con el fin de garantizar su desempefio.

El principal reto de la Direccién es implantar nuevos métodos para el fomento de la cultura
y el deporte en el Municipio, reconocidos por su efectividad y apertura hacia la participacién
social, asi como mejorar la calidad de servicios que se presentan a la poblacién,

reduciendo tiempo de respuestas y elevando la eficiencia de los procesos.

Por tal motivo la Direccidon de Educacién, Cultura y Recreacion realizé el presente Manual
de Procedimientos como un instrumento que permita agilizar tareas y hacer mas eficientes

las actividades delimitando las responsabilidades distribuyendo las cargas de trabajo.

L.E.P, Rodau/2
Direccic‘m‘-d\séﬁ o
o

28 de Junio de 2019

CALLE GREGORIO MENDEZ, ENTRE OBREGON Y LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMIILIANO
ZAPATA TABASCO. C.P. 86981
TELEFONO: (934) 343 06 70




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018-2021

! EMILIANG
5 | ZAPATA

fani g drrnnk

REGISTRO: CM/MO/12/2019
FECHA DE AUTORIZACION:;
28 DE JUNIO DEL 2019

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia de los trAmites y servicios que proporciona la Direccion de

Educacién, Cultura y Recreacién del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, mediante la

formalizacion y estandarizacion de los procesos y métodos de trabajo.

Recreacnon

7 Fecha de su Gltima autorizacion.

28 de Junio de 2019

CALLE GREGORIO MENDEZ, ENTRE OBREGON Y LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMIILIANO

ZAPATA, TABASCO. C.P. 86981

TELEFONO: (934) 343 06 70




|
| |
!

% W‘ﬂl l.i‘%\ﬁ Wt
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL !@@ ZApATA
| EMILIANO ZAPATA, TAB. | =%

; 2018-2021
I REGISTRG: CM/MO/12/2018
FECHA DE AUTORIZACION:
J 28 DE JUNIO DEL 2019

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

La Direccidn de Educacion, Cultura y Recreacidon en apego a lo establecido a la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, tiene la tarea de llevar a cabo los
procedimientos que a continuaciéon se enuncian, los cuales coadyuvan al desarrollo y
crecimiento del Municipio al que servimos, mediante la supervision y evaluacidn
permanente de los programas y acciones de gobierno, a fin de vigilar que estos se cumplan
en tiempo y forma con transparencia, honestidad y estricto apego a la normatividad:

1.- Eventos recreativos:

s 1.1.-Camaval
s 1.2-Ferias de las comunidades
o 1.3.- Concurses recreativos.

2.- Clases artisticas extracurriculares en la Casa de Cultura.
3.-Servicio de Museo.

4.- Servicio de Bibliotecas.

5.- Fomento al Deporte.

1.- EVENTOS RECREATIVOS:

s

% 1.1.- Nombre del procedimiento: Carnavai

% 1.1.2.- Objetivo:
Fortalecer y promover actividades recreativas de la algarabia del carnaval en el municipio
para la convivencia familiar y comunitaria.

Fecha de su Ultima autorizacion.

28 de Junio de 2019

CALLE GREGORIO MENDEZ, ENTRE OBREGON Y LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMIILIANO
' ZAPATA, TABASCO. C.P. 86981
TELEFONO: (934) 343 06 70




| ; oo RN
E AR, ,‘:‘jg‘lﬂl‘ ™y

iZApATA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

i 2018-2021
! REGISTRO: CM/MO/12/2019

ﬂ TABANCO
SRR FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIO DEL 201¢

— L [ e s e e i e ] S o—— ——

% 1.1.3.- Alcance:

Aplica a toda la ciudadania en general del municipio de Emiliano Zapata, asi como de otros
Municipios vecinos.

% 1.1.4.- Referencias:

Articulo 85 Fraccion I de la Ley Organica de los Municipios de! Estado de Tabasco.

% 1.1.5.- Responsabilidades:

La Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion, es la responsable de planificar vy
proporcionar informacion, realizar proyectos y ejecutarlos.

+

% 1.1.6.- Definiciones:
Carnaval:

Es wuna celebracion que tiene Ilugar inmediatamente antes del inicio de
la cuaresma cristiana, que se inicia a su vez con el Miércoles de Ceniza, que tiene fecha
variable (entre febrero y marzo segun el afio). El carnaval combina algunos elementos
como disfraces, desfiles, y fiestas en la calle. A pesar de las grandes diferencias que su
celebracion presenta en el mundo, su caracteristica comun es la de ser un periodo de
permisividad y cierto descontrol. En sus inicios, probablemente con un cierto sentido del
pudor propio de la religidon, el Carnaval era un desfile en que los participantes vestian
disfraces y usaban mascaras. Sin embargo, la costumbre fue transformando la celebracion
hasta su forma actual.

Algarabia:

Se dice que cuando hay mucha algarabia hay mucho ruido y entusiasmo de las personas
rounidas en algun lugar, puede ser una fiesta, un evento publico, etc. Todas gritan o
habla tc. eso es algarabia.
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Carnesfolendas:

Procede del latin caro, carnis, carne, y folfendus, de follére, quitar, retirar, que significa
carnaval,

% 1.1.7.- Resultados:

Nutrir a las alegrias y diversion de las tradiciones de carnaval uniendo y participando la
poblacidén de Emiliano Zapata, Tabasco.

% 1.1.8.- Interaccién con otros procedimientos:

No aplica.

% 1.1.9.- Politicas:

La Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion, a través del Articulo 85 Fraccion I de la
Ley Organica de los municipios del Estado de Tabasco; organiza las festividades publicas
de Carnaval, sera el d6rganc encargado de la organizacion y operacién de dichas
festividades y lo que de ellas se derive, que en lo sucesivo se denominara "Comité
Organizador”.

Todas las actividades vinculadas con las festividades de Carnaval se regiran por las
disposiciones que la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion Municipal.

Las actividades carnestolendas estaran amparadas por la libre expresién del pensamiento
y no tendran otra limitacién que aquellas que rifian con la buena moral y costumbres.

_j/7Fecha de su lltima autorizacion.
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%+ 1.1.10.- Desarrollo:

NUMERO ~ UNIDAD T ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO

1 ~ Director de Educacion, Cultura y Tramita el proyecto de Carnaval.
Recreacien Municipal.

Organiza las actividades de carnaval.

Realiza y difunde la convocatoria de carnaval.

2 Comité de Camaval | Se encargan de supervisar los lineamientos de |
: la convocatoria y la difusion de cada actividad |
; de carnaval. |

3 ~ Publico | Asistentes a los eventos de actividades de

Carnaval.
4 77 Pparticipantes : Se apegan a los lineamientos de la=~
convocatoria del concursc a participar.
5 ~ Jurado | Seencarga de calificar al grupo o participante

en el concurso de carnaval para seleccionar los
ganadores. :

6 . La Direccion de Educacion, Cultura | Declara clausurado los eventos de carnaval.
y Recreacion Municipal.

Fin del procedimiento

T _;—Unidad'respb: blg ~7 Fecha de su Ultima autorizacion.
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% 1.1.11.- Diagramacion:

)

!

Tramita el Proyecto
Organiza las actividades de
Carnaval

Realiza y difunde las convocatorias

de Carnaval

— o —

¥

" Unida

Comité de Carnaval: Se
encargan de supervisar los
lineamientos de la convocatoria y
la difusion de cada actividad de

carnaval.
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No

Audiencia a los eventos de
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carnaval

Si

Se apegan a los lineamientos
de la convocatoria del
conGurso a participar.

Fin

El jurado: Se encarga de
calificar al grupo o
participante en el concurso
de carnaval para
seleccionar los ganadores.
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Convocatoria de concurso de Carnaval:

1.- Logotipo del Carnaval y afio.

2.- Eslogan de las actividades de Carnaval.

3.- Nombre del Concurso de Carnaval.

4 .- Clasificacion o categorias de participacion.

5.- Bases de la convocatoria.

6.- Monto de premiacion.

7.~ Lineamientos que se debe a pegar el participante.

CALLE GREGORIO MENDEZ,

ZAPATA TABASCO. C.P. 86981
TELEFONO: (934) 343 06 70
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% 1.2.-Nombre del procedimiento: Ferias de las comunidades.

% 1.2.2.- Objetivo:

Consiste en promover las costumbres y tradiciones de las ferias de las comunidades para
fortalecer y promover actividades recreativas en una convivencia familiar en las diversas
comunidades y la cabecera del municipic de Emiliano Zapata, Tabasco.

% 1.2.3.- Alcance:
Aplica a fodas las comunidades en general que conforman el municipio de Emiliano Zapata,
Tabasco.

% i.2.4.- Referencias:
Articulo 85 Fraccion | de |la ey Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

% 1.2.5.- Responsabilidades:
La Direccibn de Educacién, Cultura y Recreacién, es la responsable de planificar y
proporcionar informacion, realizar proyectos y ejecutarlos.

% 1.2.6.- Definiciones:
Feria: es un evento econdmico, social o cultural que puede estar establecido o ser temporal
y que puede tener lugar en sede fija o desarrollarse de forma ambulante, Las ferias suelen

estar dedicadas a un tema especifico o tener un propdsito comun.

Festividad: Dia en que se celebra una fiesta, especialmente la filada por la Iglesia catélica
para conmemorar un santo o un acontecimiento religicso.
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Costumbres: son formas de comportamiento particular que asume toda una comunidad y
gue la distinguen de otras comunidades; como
sus danzas, fiestas, comidas, idioma o artesania.

Tradicién: Es cada una de aquellas pautas de convivencia que una comunidad considera
dignas de constituirse como una parte integral de sus usos y costumbres. La tradicion suele
versar genéricamente sobre el conocimientoy tambien sobre principios o fundamentos
socioculturales selectos, que por considerarlos especialmente valiosos o acertados se
pretende se extiendan al comln, asi unas generaciones los transmitiran a las siguientes a
fin de que se conserven, se consoliden, se adecuen a nuevas circunstancias.

s 1.2.7.- Resultados:

Nutrir las tradiciones y costumbres de las comunidades, uniendo lazos familiares y cultura
que enriquece a 2 poblados, una villa 'y 14 ejidos que conforman el municipic de Emiliano
Zapata, Tabasco.

< 1.2.8.- Interaccion con otros procedimientos:

No aplica.

% 1.2.9.- Politicas:

La Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion, a través del Articulo 85 Fraccién | de la
Ley Organica de los municipios del Estado de Tabasco; sera el 6rgano encargado de la

organizacion y operacion de dichas festividades y lo que de ellas se derive.

Todas las actividades vinculadas con las ferias de las comunidades se regiran por las
disposici la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion Municipal.

/*') ,,,,, — - -
’ (Feoha de su ultima autorizacion.
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% 1.2.10.- Desarrollo:
 NUMERO |  UNIDAD S ACTIVIDAD )
R ADMHHSTRAHVAL?yESTOVVL - B
1 f Director de Educacion, Cultura y | Tramita el proyecto de feria de las |
‘ Recreacion. comunidades.
‘ ___Realiza requisiciones.
2 Comité de feria y coordinacion de | Se encargan de solicitar al Ayuntamlento
delegados. . el apoyo a que se requiere para realizar |
| su feria. ‘
B A R o R
3 . La Direccion de Educacion, Cultura - Realiza requisiciones, para que se le
y Recreacion. otorgue al comité de feria los insumos
gque se requiere.
4 Comité de fér?y coordinacion de | Sgéﬁcarga de realizar la invitacion y
delegados. - difusioén a sus pobladores e invitados
| especiales.
| 5 | La Direccion de Educacion, Cultura ~ Se encarga de evidenciar y constatar la
y Recreacién. ‘ realizacion de [a feria en cada
comunidad.
6 | La Direccion de Educacion, Cultura | Clausura.
y Recreacion.
o B 77 “Findel procedimiento T ’

CALLE GREGORIO MENDEZ, ENTRE O

BREGON Y

7 Fecha de su Giima autorizacion.
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< 1.2.11.- Diagramacion:

Inicio

A\

Tramita el proyecto de feria de
las comunidades.

[El comite de feria y delegacion:
Se encargan de solicitar al
Ayuntamiento el apoyo a que se
requiere para realizar su feria,

La Direccion de Educacion, : , Si
Cultura y Recreacién: Realiza Asistencia de I_OS
requisiciones, para que se Ie_> pobladores a la feria de la
otorgue al comité de feria los
iNSUMOS que se requiere.
Y

La Direccidn de Educacion,
Cultura y Recreacion: Se
encarga de evidenciar vy
-constatar la realizacion de la
feria de la comunidad.

» Fecha de su ultima autorizaciéon.
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1.2.12.- Formatos e instructivos

L5l comite de Ferta y la Dilegacivn de ba comunidad

&
NI‘ Te invilan a la

i
2
E Al AN 2
4

ZﬂpﬁTH A desfidar las tradiciones
yue se vive en nuestras comunidades
del Municipto de Lmiltano Zapata, Tabasco.

Calendario de feria:
& Actividad:

Fecha:

Lugar:

Hora: 5

M Actividad:

28 de Junip de 2019

- CAL RIO MENDEZ, ENTREUBREGONY LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMIILIANO
ZAPATA, TABASCO. C.P. 86981

TELEFONO: (934) 343 06 70
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Esquema de invitacién:

1.- Logotipo del Ayuntamiento.

2.- Nombre de ta comunidad que realizara su feria.

3.- Organizadores de la feria de la comunidad.

4 .- Eslogan o datos de la feria.

5.- Fechas y horarios de actividades de feria.

6.- Imagen postal de la comunidad.

1eSpoRSabIe deju Fecha de su Gltima autorizacion.
" Cpujefizacion | ,7

ok

W e e e Lz / e
EGORIO MENDEZ ENTRE cottY LIBERTAD, COLCNIA CENTRO, EMIILIANO

ZAPATA, TABASCO. C.P. 86981
TELEFONO: (934} 343 06 70
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“+ 1.3.-Nombre del procedimiento: Concursos recreativos.

%+ 1.3.2.- Objetivo:

Consiste en promover y fomentar valores en el municipio de Emiliano Zapata, Tabasco,
mediante convocatorias para participar en actividades de caracter educativo, asi como
recreativo.

% 1.3.3.- Alcance:
Aplica a toda la poblacidn en general que conforma el municipio de Emiliano Zapata,
Tabasco.

% 1.3.4.- Referencias:
Articulo 85 Fraccion I de |la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.

% 1.3.5.- Responsabilidades:
La Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion, es la responsable de planificar y
proporcionar informacion, realizar proyectos y ejecutarlos.

s+ 1.3.6.- Definiciones:

Valores: Son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en funcion de
realizarnos como personas. Son creencias fundamentales que nos ayudan a preferir,
apreciar y elegir unas cosas en lugar de otras, o un comportamiento en tugar de otro.
También son fuente de satisfaccion y plenitud.

Recreacion: Define a la accion y efecto de recrear. Por lo tanto, puede hacer referencia
a crear o producir de nuevo algo. También se refiere a divertir, alegrar o deleitar, en una
busqueda de distraccion en medio del trabajo.

28 de Junio de 2019

CAITE-GREGORIO MENDEZ, ENTRE OBREGON Y LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMIILIANO
ZAPATA, TABASCO. C.P. 86981

TELEFGNG: (934) 343 06 70
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28 DE JUNIO DEL 2019

Recreativo: Que recrea 0 es capaz de causar recreacion,

Concurso: Prueba o competicién en la que uno o varios candidatos rivalizan por obtener
un premio.

Promocion: Hacer que se produzca un hecho como respuesta o reaccion a algo.

1.3.7.- Resultados:

La participacion de la poblacion en los concursos que convogque la Direccion de Educacion,
Cultura y Recreacion, se aprovecha para medir tendencias de competencias y estimular
con un premio en especie o en efectivo, el cual nutre como desarrollo de talentos artisticos
0 educativo en el municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

% 1.3.8.- Interaccion con otros procedimientos:

No apiica.

«+ 1.3.9.- Politicas:

La Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion, a través del Articulo 85 Fraccion | de |a
Ley Organica de los municipios del Estado de Tabasco; sera el érgano encargado de la
organizacion y operacion de dichas convocatorias y lo que de ellas se derive.

Todas las actividades vinculadas con las convocatorias de concursos recreativos se regiran
por tas disposiciones que la Direccidn de Educacion, Cultura y Recreaciéon Municipal.

_}—>Fecha de su dltima autorizacion.

28 de Junio de 2019

RIO MENDEZ, ENTRE OBRESONY LIBERTAD, COLONIA GENTRO, EMILIANG
ZAPATA, TABASCO. C.P. 86981
TELEFONO: (934) 343 06 70
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REGISTRO: CM/MO/12/2019
! FECHA DE AUTORIZACION:
é 28 DE JUNIO DEL 2019
¢ 1.3.10.- Desarrolio:
'NUMERO|  UNIDAD | ACTIVIDAD
| ADMINISTRATIVA/ PUESTO
1 :  Director de Educacion, Cultura y Tramita el proyecto de concursos
Recreacion. recreativos.
T2 La Direccion de Educacién, Cultura | Se encargan de realizar la convocatoria.
‘1 y Recreacion. del concurso y la difusion.
3 7 Participantes o Se inscriben al concurso para participar.
4 1 7 Jurado calificador " Se encargara de calificar los mejores
participantes.
5 La Direccién de Educacion, Cultura | Se encarga de evidenciar y gestionar 1a
y Recreacion. premiacion.
i ~ Fin del procedimiento. o

2021

Ediesch

ion,

ge%EFeii.‘__;.” ;... .

RIO MENDEZ, ENTR

ZAPATA, TABASCO. C.P. 86981
TELEFONO: (934) 343 06 70

' : ~Fecha de su ditima autorizacion.

28 de Junio de 20195

OBREGON Y LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMILIANG
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< 1.3.11.- Diagramacién:

inicio

!

Tramita el proyecto de feria de
las comunidades.

Realizar la convocatoria del
concurso y la difusion.

e

Si

Asistencia de participacion
a los concursos,

Inscripcion al concurso

No ¥

El jurado calificador: se
encargara de calificar los
mejores participantes.

A 4
La Direccidon de Educacion,
Cultura y Recreacion: se
Fin j*——| encarga de evidenciary
gestionar la premiacion.

- 1\\(““71\/
g 410/0
s ? C 0

RS -uno
o 4,

2 Fecha de su ultima autorizacion.

28 de Junio de 2019

CALLE GREGORIO MENDEZ, ENTREGBREEON Y LIBERTAD, COLONIA GENTRO, EMILIANO
ZAPATA, TABASCO. G.P. 86981
TELEFONO: (934) 343 06 70
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CORVODCATOREA

28 de Junio de 2018

%echa de su Gltima autorizacidn.

CALLE GREGORIO MENDEZ, ENTRE OBREGON Y LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMIILIANO

ZAPATA, TABASCO. C.P. 86981
TELEFONO: (934) 343 06 70
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REGISTRO: CM/MO/12/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIQ DEL 2019

Convocatoria de concursos:

1.- Logotipo de! Ayuntamiento.

2.- Nombre de la convocatoria.

3.- Lugar y fecha en la que se tlevara a cabo el concurso.
4. - Quienes podran a participar en el concurso.

5.- Clasificacion o categorias de participantes.

6.- Requisitos para la inscripcidn al concurso.

7.- Los aspectos a calificar por parte del jurado.

8.- Integracion de los jueces calificador

9.- Sorteo de junta previa para el orden a participar.
10.- Premiaciones

11.- Transitorios de asuntos no previstos seran resuelto por los jueces.

12.- Datos de fecha limites de inscripcion al concurso.

|_~“Fecha de su ultima autorizacion.

28 de Junio de 2019

CALLE GREGORIC MENDEZ, ENTRE OBREGON Y LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMILIANG
ZAPATA, TABASCO. C.P. B6981
TELEFONQ: (934) 343 06 70
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REGISTRO: CM/MO/12/2019
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28 DE JUNIO DEL 2019

i

2.- CLASES ARTISTICAS EXTRACURRICULARES EN LA CASA DE CULTURA.

<  2.1.-Nombre del procedimiento: Clases artisticas extracurriculares en la Casa de
Cultura.

% 2.2.- Objetivo:

Optimizar la calidad de servicios culturales para la ciudadania, para fomentar los valores
artisticos y dar a conocer los resultados de los diferentes talleres con los que cuenta la casa
de cultura.

%+ 2.3.- Alcance:
Aplica a toda la ciudadania en general del municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, que
soliciten el préstamo de servicios culturales.

*

<+ 2.4.- Referencias:
Articulo 85 Fraccion | de |a Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.

NG

s 2.5.- Responsabilidades:
La coordinacion de casa de cultura es la responsable de planificar y proporcionar el
préstamo de servicios culturales.

% 2.6.- Definiciones:

Extracurriculares: es aquellas que se realizan fuera del horario académico. Forman una
parte muy importante de nuestro colegio y se pueden dividir en dos grandes grupos:
deportivas y culturales.

Artisticas: ensefianza o aprendizaje del arte o de las artes el cual son denominaciones para
las diferentes modalidades y metodologias de ensefianza y aprendizaje de las artes en
las instituciones creadas en su torno.

tC AN
)\!.lu)O
S

7Fecha de su Gitima autorizacion.

28 de Junio de 2019

CALLE GREGORIO MENDEZ, ENTRE OBR BERTAD, COLONIA CENTRO, EMIILIANO
ZAPATA TABASCO. C.P. 86981
TELEFONO: (934) 343 06 70
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i REGISTRO: CM/MO/M12/201¢
' FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIO DEL 2019
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Extraescolar. Es un concepto utilizado en contextos educativos que se refiere, por un lado,
a todo lo que se realiza fuera del entorno escolar pero tiene que ver con la educacion, y por
otro a las actividades exiraescoiares programadas por la propia institucion educativa {por
ejemplo excursiones, visitas a museos, asistencia o representacion de obras teatrales, etc.),
gque es lo que se realiza fuera del horario o lugar académico, pero que sirve para la
ensefanza-aprendizaje, de una forma mas creativa y practica, y diferente a io rutinario.

< 2.7.- Resultados:

Poblacion beneficiada en el fomento a la cuiltura a través de las clases de: Marimba,
Guitarra, Violines, Teclado, Tamborileros, Pintura, Ballet folclorico, bailet de danza clasica,
ballet de danza moderna, tallado en madera, en el municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

% 2.8.- Interaccidn con otros procedimientos:
No aplica.
< 2.9.- Politicas:

La casa de cultura, a traves del Articulo 85 Fraccion I de la Ley Qrganica de los municipios
dei Estado de Tabasco; Deben ser consecuentes con el compromiso de enmarcarlas dentro
de una concepcion del desarrollo como proceso creativo, cuya finalidad dltima sea lograr que
cada individuo y cada grupo humano pueda expresar plenamente su creatividad y aportar,
desde ella, a ia construccion de un mundo mas préospero. Trazar politicas para las casas de
la cultura implica asumir ciertos parametros dentro de los cuales se tenga en cuenta que
esos lineamientos tendran como escenario operativo el municipio de Emiliano Zapata.

ONTAR

~ Fecha de su Ultima autorizacion.

Direccion deedidhais Ahriipal 28 de Junio de 2019

CALLE GREGORIO IVIENDEZ, ENTRE OBREGON Y LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMHLIANO
ZAPATA TABASCO. C.P. 86981
TELEFONO: (834) 343 06 70
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% 2.10.- Desarrollo:

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

7 |ZAPATA

REGISTRO: CM/MO/M2/2018
FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIC DEL 2019

NUMERO | UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO
1~ "Coordinacidn de Casa de Cultura. | Ofrece a toda la poblacién el servicio de
inscripcion a clases artisticas extracurriculares,
2 1" Profesores con conocimientos Imparticion de clase artisticas en horarios
: artisticos adecuados.
T3 Alumnos Asistencias a los horarios de clases artisticas
' extracurriculares.
I e . . L
4 . Coordinacidén de Casa de Cultura. | Le otorga reconocimientos al finalizar el ciclo
de las clases artisticas.
A BN _ ) .
Fin del procedimiento

Fecha de su Ultima autorizacion.

28 de Junio de 2019

ZAPATA, TABASCO. C.P. 86981
TELEFONO: (834) 343 06 70
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%  2.11.- Diagramacion:

e ]
|

Ofrece a toda la poblacion el
servicio de Clases artisticas
extracurriculares.

l ,Si

Los profesores son los

encargados de las clases p——»

artisticas en horarios
adecuados.

Asistencias a los horarios de
clases artisticas.

No

Si el alumno tiene 3
faltas a clase.
Se da de baja

h A

La Coordinacién de
Casa de Cultura. le
otorga reconocimientos
al finalizar el ciclo de
las clases artisticas.

J

7 Fecha de su Ultima autorizacion.

28 de Junio de 2019

CALLE GREGORIO MENDEZ, ENTRE OBREGON-Y LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMILIANO
ZAPATA. TABASCO. C.P. 86981
TELEFONO: (934) 343 06 70
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2.12.- Formatos e instructivos:

.
2

' Unidad (ﬁ

e

AYUNTAMIENTG CONSTITUCIONAL DE EMILIAMND ZAPATA
201 o018

Inseripeidn Clases artistieas extracurriculares _
en L Casa de Coliora “José Carlos Becerra Ramos™ 5

Tallet;
Datos del alumno:

CAPELLOTE

LCrAGRI Y

FITE8 DL Ma Tt DT

T g LaIAIL
IMSTTUCION EDL AT YA
CRELD DYSTalSHE 40 354R

[RRUA TSI [

Dratos del tutor:

PO AERTY APHL DS

Fraal TN

[ZONRT- 08 L B

PFGAR

FOTO

14

NOMHRE Y FIRMA DEL ALUMNO

NOMBRE Y FIRMA DEL PARRE QG TUTDR

¥  Fecha de su Ultima autorizacion.

Direcci

. (J
L E\PZ Rosavs
idGde
Aereach

28 de Junio de 2019

5.

CALLE GREGORIO MENDEZ, ENTRE OBREGC)N % LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMIILIANG

ZAPATA, TABASCO. C.P, 86981
TELEFONO: (934) 343 06 70
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Inscripcion a las clases extracurricular:

1.- Datos del Ayuntamiento.

2.- Nombre de la Casa de Cultura en la que el alumno se inscribira.

3.- Nombre del Taller a elegir.

4 - Proporcionar una fotografia tamafio infantil.

5 .- Anotacion de los datos del alumno.

6.- Anotacién de los datos del tutor.

7.- Firmas de aceptacion a las clases inscrita.

-
A

Bscreggion.

CALLE GREGORIO MENDEZ, ENTRE

I

= Fecha de su ultima autorizacion.

: --Unidad respg de

g r@erfnef
CELLA KiariSet Venturd Lo
¥ Zi

28 de Junio de 2019

EGON Y LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMIILIANO

ZAPATA TABASCO. C.P. 86981

TELEFONO: (934) 343 06 70
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REGISTRO: CM/IMO/12/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIO DEL 2019

3.- SERVICIO DE MUSEO

+

% 3.1.-Nombre del procedimiento: Servicio de Museo.
% 3.2.- Objetivo:

Dar a conocer al municipio a través de las visitas al museo de la ciudad como atractivo
turistico de nuestro municipio. Estimular y promover la cultura de los vestigios que se
exhiben en la poblacién.

% 3.3.- Alcance:

Este procedimiento incluye los trabajos para promover la obra del museo en forma
incluyente en todos y cada uno de los sectores de la sociedad, con el objetivo de hacer del
conocimiento del patrimonio cultural un asunto de caracter masivo.

*

%+ 3.4.- Referencias:
Articulo 85 Fraccién VI de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
% 3.5.- Responsabilidades:

La coordinaciéon de museo es la responsable de planificar y proporcionar el préstamo y
seivicios a la ciudadania.

&+

+» 3.6.-Definiciones:

Cultura: Los conjuntos de saberes, creencias y pautas de conducta de un grupo social,
iicluyendo los medios materiales que usan sus miembros para comunicarse entre si vy
resolver necesidades de todo tipo de actividades o comportamientos transmitidas de una
generacaon a otra en grupos de animales por imitacibn consciente de dichos

28 de Junio de 2019

[0 MENDEZ, ENTRE OBREGON Y LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMIILIANO
ZAPATA, TABASCO. C.P. 86981
TELEFONO: (934) 343 06 70
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REGISTRO: CM/MO/12/2019
; FEGHA DE AUTORIZACION:
i 28 DE JUNIO DEL 2018

Museo: es una institucién publica o privada, permanente, con ¢ sin fines de lucro, al servicio
de ia sociedad y su desarrollo, y abierta al publico, que
adquiere, conserva, investiga, comunica, expone o exhibe, con propositos de estudio y
educacion, colecciones de arte, cientificas, entre otros, siempre con un valor cultural.

Preservar: Proteger o resguardar a alguien o algo, intentando conservar su estado, de un
dafio o peligro.

%  3.7.- Resultados:

Poblacion beneficiada en el fomento a preservar y conocer ta cultura en el municipio de
Emiliano Zapata, Tabasco, y de la region.

< 3.8.- Interaccidn con otros procedimientos:
No aplica.
s 3.9.- Politicas:

El museo de la ciudad, a través del Articulo 85 Fraccién | de la Ley Organica de los
municipios del Estado de Tabasco; es el encargade de contribuir al desarrollo humano y su
crecimiento mediante espacios de participacion y formacion.

Promover las prioridades del Museo de la Ciudad, su estrategia organizacional y sus
objetivos corporativos.

Incrementar la eficiencia y calidez en la prestacion de los servicios del Museo frente a su
poblacion objeto.

Mantener e incrementar la eficacia y oportunidad de los procesos estabiecidos por el Museo.
Incentivar la educacion a la comunidad sobre el desarrollo de la cultura.

| unid | Frdsponeable g
. AN Nl

‘echa de su ultima autorizacion.

Direcg &g o S ol RO 28 de Junio de 2019

CALLE GREGORIO MENDEZ, EN YBREGON Y LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMIILIANO
ZAPATA TABASCO. C.P. 86981
TELEFONO: (934) 343 06 70
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FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIC DEL 2019
% 3.10.- Desarrolilo:
NUMERO UNIDAD | ~ ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO
1 | Coordinadorde Museo de la | Realiza calendarioc de actividades de
Ciudad. visitas a grupos escolares, a que se |
integre al fomenio de preservar y conocer
de la cultura prehispanica y
7 S Vcontemporanea de Ia regton
2 Coordinacion de Museo de ia Envia oficios a las instituciones
Ciudad. educativas para promover el museo de la
| e ___|Gudad. .
3 Guia Atiende a los visitantes, que
corresponden la invitacién las |
I instituciones educativas
4 Coordinacion de Museo de |a Registra a los visitantes al museo.
; Ciudad.
S ; e
Fin de procedimientos

Fecha de su Gltima autorizacion.

28 de Junio de 2019

CALLE GREGORIO MENDEZ, ENTRE O ON Y LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMIILIANO
ZAPATA, TABASCO. C.P. 86981
TELEFONO: (934) 343 06 70
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: ! ; U I

L)

4 3.11.- Diagramacion:
[ Inicio ]

Realiza calendario de
actividades de visitas a grupos
escolares.

Envia oficios a las
instituciones educativas
para promover el museo de
la ciudad.

Atienden a visitantes. Visita al museo de la

ciudad.

Si

A 4

Corresponden [a
invitacion las
instituciones

educativas.

]

“Fecha de su dltima autorizacion.

No

28 de Junio de 2019

CALLE GREGORIO MENDEZ, E
et ZAPATA, TABASCO. C.P. 86981
TELEFONO: (934) 343 06 70
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3.12.- Formatos e instructivos:

~
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL “t‘
EMILIANG ZAPATA, TABASCO w .

R |
ZAPATA

Lryaeidn de Bducacion Cullura y Recreacion

Presente:

Conediatrn itie

mmq No. 111, Col (emro&mnmnu Aapam 1-,
ﬁn‘fei i534 343 OES"D

spdtnbetriad,

28 de Junio de 2019

CAL IO MENDEZ, ENTRE OBREGDN Y LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMIILIANO
ZAPATA, TABASCO. C.P. 86981
TELEFONO: (934) 343 06 70

" Fecha de su (ltima autorizacién.
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1 FECHA DE AUTORIZACION:;
1 28 DE JUNIO DEL 2018

Esquema de invitacién a las escuelas para la asistencia grupal para visitar el museo:
1.- Membrete del Ayuntamiento.

2.- Fecha, asunto y lugar que se emite la invitacion.

3.- Nombre personalizado del destinatario.

4.- Datos de la invitacion para el interesado.

5.- Datos para mayores informes y confirmacion de la participacion.

6.- Firma del responsable que hace la atenta invitacion.

e 1 o

C o o

PRI T 1,

[

acion
ez
ttura y 28 de Junio de 2018
: —
CALLE GREGORIO MENDEZ E TRE ' REGON Y LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMIILIANO

- ZAPATA, TABASCO. C.P. 86981
TELEFONO: (834) 343 06 70

Fecha de su ultima autorizacion.
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REGISTRO: CM/MO/12/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIO DEL 2018
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Esquema de libro de visitas al museo:

1.- Membrete del Ayuntamiento.

2.- Folio en cada hoja del libro.

3.- Datos del visitante que anota en su visita al museo.

4 .- Espacios para realizar las anotaciones.

iy
AYUNTAMIENTO CONSTITUGIONAL M"@
EMILIANG ZAPATA, TABASCO !.‘,r 1
2016 - 2018 R
MUSEOQ DE LA CIUDAD "ARQ. VENTURA MARIN AZCUAGA” Z6p QW‘* Mz—‘l
T EOLIG: 0001 N _
No. : NCOMEBRE EQAD LLIGAR DE DONDE i FECHA FIRMA CORSERVACICH
VISITA : : l 3

Fecha de su Ultima autorizacion.

/ - SfigMfGnicipar 28 de Junio de 2019
T Xt -
|0 MENDEZ, ENTRE SEREGON ¥ LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMILIANO

ZAPATA, TABASCO. C.P. 86981
" TELEFONO: (834) 343 06 70
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REGISTRO: CM/MO/12/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIO DEL 2019

4.- SERVICIO DE BIBLIOTECAS

\J

< 4.1.- Nombre del procedimiento: Servicio de Bibliotecas

< 4.2.- Objetivo:

Es fortalecer los servicios prestados por las bibliotecas publicas, para mejorar los niveles de
lectura de los zapatense y contribuir al desarroilo social y humano.

De esta manera facilita el acceso a la informacién, el conocimiento y la recreacién a través
de los libros y desarrollar cultura para que se convierta en una practica cotidiana y en
recursos para el aprendizaje a lo largo de Ia vida.

% 4.3.- Alcance:

Este procedimiento incluye los trabajos para promover las bibliotecas del municipio, en forma
incluyente en todos y cada uno de los sectores de |la sociedad, con el objetivo de hacer del
conocimiento del patrimonio cultural un asunto de caracter masivo.

% 4.4.- Referencias:
Articulo 85 Fraccién V! de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

+

% 4.5.- Responsabilidades:
La coordinacién de Red de Bibliotecas es la responsable de planificar y proporcionar el
préstamo y servicios a la ciudadania en general.

%+ 4.6.- Definiciones:

Biblioteca: puede definirse, desde un punto de vista estrictamente etimolégico, como el
guardan libros. Sin embargo, en la actualidad esta concepcion se ha visto superada para
pasar a referirse tanto a las colecciones bibliograficas y audiovisuales como a las
instituciones que las crean y las ponen en servicio para satisfacer las necesidades de los
usuarios.

“Fecha de su Ultima autorizacion.

28 de Junio de 2019

CALLE GREGORIO MENDEZ, ENTRE OBREGON'Y LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMIILIANO
: ZAPATA, TABASCO. C.P. 86981
g TELEFONO: (934) 343 06 70



AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANG ZAPATA, TAB.

2018-2021
s e REGISTRO: CM/MO/12/2019
e I FECHA DE AUTORIZACION:
| 28 DE JUNIO DEL 2019

Usuarios: de una biblioteca es un lector interesado en leer algin volumen de su archivo.

Servicios puablicos: son el conjunto de actividades y prestaciones permitidas, reservadas
0 exigidas a las administraciones publicas por la legislacion en cada Estado, y que tienen
como finalidad responder a diferentes imperativos del funcionamiento social, y, en Gitima
instancia, favorecer la realizacion efectiva de la igualdad y del bienestar social. Suelen
tener un caracter gratuito, ya que los costos corren a cargo del Estado.

\J

<+ 4.7.- Resultados:

Poblacion beneficiada en el fomento a la lectura, que garantiza el acceso a la lectura y a los
distintos medios y fuentes de informacion en el municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

% 4.8.-Interaccion con otros procedimientos:
No aplica.
< 4.9.- Politicas:

La coordinacion de Red de Bibliotecas, a través del Articulo 85 Fraccion | de la Ley
Organica de ios municipios del Estado de Tabasco; pone sus propias reglamentaciones en
la que los usuarios estaran involucrados en actividades asociadas con el uso de una
biblioteca publica mientras estén dentro del edificio.

Se puede requerir que cualquier usuario que no esté ocupado leyendo, estudiando, usando
maleriales de la biblioteca o participando en programas o actividades de la biblioteca,
abandone el edificio, que el cual debe a catar reglamentos de la biblioteca.

N7 Feécha de si (iliima autorizacion.

28 de Junio de 2018

CALLE GREGORIO MENDEZ, ENTRE OBREGON Y LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMIILIANO
ZAPATA, TABASCO. C.P. 86981
TELEFONO: (934) 343 06 70
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’:’ 4.10.- Desarrollo:

|
j
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' NUMERO |

" UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ PUESTO

bibliotecas.

Encargada de biblioteca

Bibliotecarias

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAFATA, TAB.

~ Coordinadorde Redde

a0 LR LT

REGISTRO: CM/IMO/12/2019
FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIO DEL 2019

ACTIVIDAD

Organiza y supervisa el buen
funcionamiento de la coordinacion de la
Red de bibliotecas del municipio, de
modo de difundir a la poblacion el
fomento a la lectura, asi como
actividades de la biblioteca. Realiza
tarjeta informativa de reporte de cada
biblioteca.

Se encarga de realizar actividades e
invitar a instituciones educativas a visitar
la biblioteca a participar en los circulos de
lectura,

Organizan los volumenes de libros por
temas, asi como ofrecer servicios para
ayudar e instruir a los usuarios que
asisten a Ia biblioteca

28 de Junio de 2019

CALLE GREGORIO MENDEZ, ENTRE GBREGON Y LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMIILIANO

]

ZAPATA, TABASCO. C.P. 86981

TELEFONQ: (934) 343 06 70
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