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PRESENTACION

La tarea administrativa de las dependencias municipales, precisa contar con documentos
gue comprendan tareas y procedimientos definidos y autorizados que doten de
instrumentos necesarios para que en la practica, al desarrollar y ejecutar los procedimientos
administrativos descritos, contribuya a la efectividad, genere un impacto en la calidad de
los servicios publicos y a su vez genere satisfaccion ciudadana.

Bajo este esquema, los manuales de procedimientos son instrumentos administrativos que
apoyan el quehacer institucional y estan considerados como documentos fundamentales
para la coordinacién, direccion y control administrativo de las dependencias, asi como para
consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades del gobierno municipal.

El presente manual de procedimientos de la Direcciéon de Educacién y Cultura nos permite
conocer las bases de operacidn y los pormenores de los procedimientos para los trdmites
que se realizan en esta dependencia, buscando brindar una respuesta eficaz y eficiente a
las demandas y necesidades de la ciudadania.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que ofrece la Direccion de Educacién
y Cultura, mediante la definicion y estructuracién de manera ordenada, secuencial y
detallada de los métodos y procedimientos de trabajo que permitan elevar la satisfacciéon

ciudadana.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO INSCRIPCION DE TALLERES

OBIJETIVO

Mejorar el sistema de Inscripcidon de Talleres artistico — culturales en la Casa de Cultura
Julidn Diaz Arias, estableciendo lineamientos, etapas y elementos para llevarlos a cabo,
promoviendo la satisfaccion de los alumnos.

ALCANCE
A nivel interno este procedimiento es aplicable al responsable de operar la Casa de Cultura
y a los Talleristas quienes son los responsables de llevar a cabo los Talleres.

A nivel externo este procedimiento es aplicable a los alumnos y a los interesados en los
Talleres que se imparten en la Casa de Cultura.

REFERENCIAS

Bando Municipal de Chapultepec
Titulo Décimo tercero

Capitulo VI

Articulo 164

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Chapultepec, Estado de
México 2019-2021

Titulo Cuarto

De la Administracién Publica Centralizada

Capitulo Quinto

Direccién de Educacién y Cultura

Articulo 54

Articulo 55

RESPONSABILIDADES
El titular de la Direccion de Educacidon y Cultura tiene las siguientes responsabilidades:
e Verificar este procedimiento y supervisar el seguimiento a su ejecucion.

Los Talleristas de la Casa de Cultura tienen las siguientes responsabilidades:
e Coadyuvar en la ejecucién correcta de este procedimiento
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DEFINICIONES

Taller artistico — culturales: Clases y/o actividades de formacién tedrico-practica que tiene
como finalidad desarrollar el conocimiento, la apreciacién y la creacién artistica de los
interesados en alguna de las disciplinas del arte.

Tallerista: Profesional del alguna de las disciplinas o actividad del arte que cuenta con
herramientas para impartir y ejecutar una clase tedrico-practica.

Interesado: Ciudadano que desea participar en uno o varios Talleres de su preferencia.
Inscripcion: Procedimiento que el Interesado realiza para acceder al Taller de su interés.

Requerimientos: Documentos que sirven para cotejar su contenido en el formato
correspondientes para la Inscripcion al Taller.

Alumnos: Grupo de individuos que realizaron satisfactoriamente el proceso de inscripcién
y que reciben el Taller durante un periodo determinado.

Demostracion: Presentacion artistica que conjuga los conocimientos y habilidades
obtenidas por los alumnos en el periodo de Talleres, que es preparada y presentada a
publico.

Publico: Conjunto de personas que son convocadas para presenciar la demostraciéon
artistica, resultado del aprendizaje de los alumnos de los Talleres impartidos en la Casa de
Cultura.

Evaluacion: Valoracién que se da al desempefio de una persona por la actividad que realiza.

INSUMOS

Casa de Cultura:

Mobiliario.

Material didactico y elementos auxiliares (Pizarrdn, pintarron, marcadores, reproductor de
audio, etc.)

Interesados:
Requerimientos (Copia de CURP)
Material didactico y/o instrumento solicitado.

RESULTADOS
Credencial
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POLITICAS
Se otorgara debida atencion a todos los interesados.
Se otorgara atencién respetuosa y de calidad a cada Alumno.

MEDICION
Indicador de Aprovechamiento
Medir el aprovechamiento de los alumnos en los Talleres

Férmula:

CAL

(ﬁ) x 10 = % Aprovechamiento

CAL: Suma total de calificaciones que son el resultado de las Evaluaciones de Alumnos que
aplica cada Tallerista al finalizar el periodo.
NAI: Namero de Alumnos que asisten al Taller

Indicador de Eficiencia
Medir la calidad de los Talleres
Férmula:

(CALT

_o .
NAE )x 10 = % Eficiencia

CALT: Calificaciones que son el resultado de las Evaluaciones al Taller que se aplica a los
alumnos semestralmente.
NAE: NUumero de Alumnos que realizaron la Evaluacidn al Taller

Indicador de Satisfaccion
Medir el nivel de satisfaccion de los usuarios de los Talleres.
Férmula:

(CALS

_o . .,
NE )x 10 = 9% Satisfaccion

CALS: Calificaciones que son el resultado de las Encuestas de Satisfaccion que contestan los
alumnos semestralmente.
NE: Numero de Encuestas.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO INSCRIPCION DE TALLERES

ACTOR Y/O . DOCUMENTO (0]
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INTERVENTORES ANEXO
1 Director de | El Director de Educacién y Cultura | Publicaciones y/o
Educacién y | promueve las Inscripciones por | anuncios.
Cultura medio  de publicaciones en
plataformas digitales y/o anuncios.
2 El interesado Acude a las instalaciones de Casa de | N/A
Cultura y solicita informacién sobre
los Talleres ofertados en la Casa de
Cultura.
3 Director de | El Director de Educacién y Cultura | N/A
Educacién y | brinda informaciéon personalizada
Cultura sobre los Talleres ofertados, asi
mismo da a conocer los
Requerimientos para realizar la
Inscripcidn.
4 El interesado El interesado presenta los | Requerimientos:
requerimientos para inscripcion al o
Taller de su eleccién. -1 copia simple de
CURP
5 Director de | En caso de que el interesado cumpla | Registro de
Educacion y | con el documento requerido, se le | Inscripcién
Cultura entrega el registro de inscripcion
para su llenado.
De no contar con los requisitos,
nuevamente se regresa al paso
ndmero 3.
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6 El interesado Llena el Registro de Inscripcion. Registro de
Inscripcion
7 Director de | Recibe el registro de inscripcién con | Copia simple de
Educacidn y | los datos solicitados y archiva junto | CURP
Cultura con la copia de CURP del interesado.
Registro de
Inscripcion
8 Director de | Informa al interesado los dias y | N/A
Educacion y | horario en que se presentara a la
Cultura sesiones en el Taller.
9 Alumno Acude a las instalaciones de Casa de | N/A

Cultura el dia y horario sefialado para
sus sesiones en el Taller.

10 Talleristas Dan a conocer la modalidad y | N/A
material didactico requerido para las
actividades del Taller.

11 Talleristas Registran la asistencia, inasistencia o | Lista de Asistencia
retardos de los alumnos durante el
periodo de clases.

12 Alumnos Los Talleristas preparan una | N/A
Demostraciéon Final del aprendizaje
de los alumnos y la presentan a
publico al finalizar el periodo de los
Talleres.

13 Talleristas Valora el desempefio del Alumno al | Evaluacidn de
finalizar cada periodo de Talleres, lo | Alumnos

asienta en el formato de Evaluacién
de Alumnos y lo da a conocer a los
Alumnos mayores de edad o a los
tutores de los menores.

10
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14 Director de | Aplica semestralmente al azar, a los | Evaluacién al Taller
Educacién y | usuarios de los talleres, el formato
Cultura Evaluaciéon al Taller, el cual es

anénimo, donde el alumno o el tutor
responsable realiza una valoracién
del proceso de ensefianza con
respecto al proceso de evolucién del
Alumno.

15 Director de | Aplica semestralmente la Encuestas | Encuesta de
Educacién y | de Satisfaccion del Taller, luego las | Satisfaccion del
Cultura revisa, las coteja, publica sus | Taller

resultados y las archiva.

Termina el Procedimiento

11
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DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO INSCRIPCION DE TALLERES
INTERESADO DIRECTOR DE EDUCACION Y CULTURA TALLERISTA

INICIO

Promueve las Inscripciones por
medio de publicaciones en
plataformas digitales y/o
anuncios.

(2)s

Acude a las instalaciones de Casa

de Cultura y solicita informacion

sobre los Talleres ofertados en la
Casa de Cultura.

o2 e
a\Fh
Brinda informacion
personalizada sobre los Talleres
ofertados, asi mismo dan a
conocer los Requerimientos para
realizarla Ilnscripcién.

El interesado
presenta los No
requerimientos

Si

para inscripcion al
Taller de su
eleccion.

Entrega al interesado el registro
de inscripcion para su llenado.

(o)

Llena el registro de inscripcion.

» 7
N
Recibe el registro de inscripcion
con los datos solicitados y

archiva junto con la copia de
CURP del interesado.

!

DIRECCION DE EDUCACION

12
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Informa al interesado los dias y
horario en que se presentara a la
sesiones eln el Taller.

Acude a las instalaciones de Casa
de Cultura el dia y horario
sefialado para sus sesiones en el
Taller.

Dan a conocer la modalidad y
material didactico requerido
para las actividades del Taller.

]
@)

Registran la asistencia,
inasistencia o retardos de los
alumnos durante el periodo de
clases.

o

Aplica semestralmente al azar, a
los usuarios de los talleres, el
formato Evaluacion al Taller, el
cual es anénimo, donde el
alumno o el tutor responsable
realiza una valoracion del
proceso de ensefianza con
respecto al proceso de evolucién
del Alumno.

Preparan una Demostracion
Final del aprendizaje de los
alumnos y la presentan a publico
al finalizar el periodo de los
Talleres.

B

}
()

Valora el desempefio del
Alumno al finalizar cada periodo
de Talleres, lo asienta en el
formato de Evaluacién de
Alumnos y lo da a conocer alos
Alumnos mayores de edad o a
los tutores de los menores.

Aplica semestralmente la
Encuestas de Satisfaccion del
Taller, luego las revisa, las
coteja, publica sus resultados y
las archiva.

FIN

13
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PROCEDIMIENTO NUMEROS ARTISTICOS DE LA CASA DE CULTURA

OBIJETIVO

Mejorar el sistema de prestacion del servicio con Numeros artisticos de la Casa de Cultura,
estableciendo lineamientos, etapas y elementos para llevarlo a cabo, promoviendo la
calidad y satisfaccion de los Interesados.

ALCANCE

A nivel interno este procedimiento es aplicable al Director de Educacién y Cultura que
brinda informacion, recibe solicitudes, agenda y coordina las presentaciones artisticas con
gue cuenta la Casa de Cultura.

A nivel externo este procedimiento es aplicable a los Interesados en el servicio de
presentacion de nimeros artisticos con que cuenta la Casa de Cultura.

REFERENCIAS

Bando Municipal de Chapultepec
Titulo Décimo tercero

Capitulo VI

Articulo 164

Reglamento Organico de la Administracidn Publica Municipal de Chapultepec, Estado de
México 2019-2021

Titulo Cuarto

De la Administracidon Publica Centralizada

Capitulo Quinto

Direccién de Educacién y Cultura

Articulo 54

Articulo 55

RESPONSABILIDADES
El titular de la Direccion de Educacion y Cultura tiene las siguientes responsabilidades:
e Verificar este procedimiento y supervisar el seguimiento a su ejecucion.

DEFINICIONES
Interesado: Persona(s), Institucién, agrupacién u otra, que requieren del servicio de

presentacion de niumeros artisticos con que cuenta la Casa de Cultura.

Oficio de Solicitud: Escrito libre que emite el Interesado dirigido al Director de Educacion y
Cultura, que es entregado fisicamente en las oficinas de la Direccién de Cultura, en el que

14
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indican fecha, horario, lugar, motivo de la solicitud y nombre completo con nimero
telefénico de una persona de contacto.

Oficio de respuesta: Escrito emitido por la Direccién de Educacidn y Cultura en la que se da
respuesta positiva o negativa al Interesado.

Numero artistico: Presentacién de una actividad perteneciente o relativa a las artes que
es preparada y presentada a un publico.

INSUMOS

Del interesado:

Oficio de solicitud

Requerimientos para la presentacién: Espacio adecuado para la presentacidn, sonido,
entre otros que se especifican en el Oficio de Respuesta.

RESULTADOS
Aprobacién de presentacion artistica

POLITICAS
Se otorgara debida atencion a todos los interesados.
Se dard respuesta (positiva o negativa) via oficio, en un maximo de 4 dias habiles.

MEDICION

Indicador de Eficiencia

Medir el porcentaje de servicios otorgados
Férmula:

(SO) 100 = % Eficienci
SR/ ¥ = % Eficiencia

SO: Numero de servicios otorgados
SR Cantidad de Solicitudes recibidas

Indicador de Satisfaccion
Medir el nivel de satisfaccion de los interesados en Presentacion de NUmeros Artisticos.
Férmula:

(CALS

_o . .,
NE )x 10 = 9% Satisfaccion

CALS: Calificaciones que son el resultado de las Encuestas de Satisfaccion que contestan los
usuarios.
NE: Niumero de Encuestas.

15
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO NUMEROS ARTISTICOS DE LA CASA DE CULTURA

DIRECCION DE EDUCACION
Y CULTURA

ACTORY/O < DOCUMENTO O
No. INTERVENTORES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
1 Interesado El interesado entrega su oficio de | Oficio de solicitud
solicitud en la oficina de la Direccién
de Educacién y Cultura.
2 Director de | Recibe el oficio de solicitud. Oficio de solicitud
Educacién y
Cultura
3 Director de | Informa al Tallerista encargado del N/A
Educacién y | nUmero artistico solicitado, para
Cultura verificar  disponibilidad de los
alumnos.
4 Tallerista Verifica la disponibilidad de dia y N/A
hora con los alumnos del Taller.
5 Tallerista Informa al Director de Educacion y N/A
Cultura sobre disponibilidad para
cumplir con la presentacién del
numero artistico solicitado.
6 Director de | Emite el oficio de respuesta y notifica | Oficio de respuesta
Educacion y | al interesado que lo recoja en la
Cultura oficina de la Direccidn de Educaciény
Cultura.
7 Interesado Recoge su oficio de respuesta en la | Oficio de respuesta
oficina de la Direccion de Educaciéony
Cultura.
8 Alumnos El dia y hora sefialada en el oficio de N/A
solicitud, se presentan en el lugar
indicado para realizar su
presentacion artistica.

16
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9 Interesado Al finalizar la presentacion, llena la Encuesta de
Encuesta de Satisfaccion. Satisfaccion de
Presentacion de
NUmeros Artisticos
10 Director de | Revisa las Encuestas de Satisfaccion Encuesta de
Educacién y | de  Presentacion de Numeros Satisfaccion de
Cultura Artisticos, las coteja, publica sus Presentacion de
resultados y las archiva. NuUmeros Artisticos
Termina el Procedimiento

17
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO NUMEROS ARTISTICOS DE LA CASA DE CULTURA
INTERESADO DIRECTOR DE EDUCACION Y CULTURA TALLERISTA

INICIO

Entrega su oficio de solicitud en
la oficina de la Direccion de
Educacidn y Cultura.

Recibe el oficio de solicitud.

Informa al Tallerista encargado

del nimero artistico solicitado,

para verificar disponibilidad de
los alumnos

O

Verifica la disponibilidad de diay
hora con los alumnos del Taller.

Informa al Director de Educacién
y Cultura sobre disponibilidad
para cumplir con la presentacion
del nimero artistico solicitado.

Emite el oficio de respuesta y
notifica al interesado que lo
recoja en la oficina de la
Direccion de Educacion y

>

Recoge su oficio de respuesta en
la oficina de la Direccidon de
Educacidn y Cultura.
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8

El dia y hora sefialada en el oficio
de solicitud, se presenta con el
grupo en el lugarindicado para

realizar su presentacion artistica.

Al finalizar la presentacion, llena
la Encuesta de Satisfaccion..

10

Revisa las Encuestas de
Satisfaccién de Presentacion de
Numeros Artisticos, las coteja,
publica sus resultados y las
archiva.

19
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE AREAS DE LA CASA DE CULTURA

OBIJETIVO

Mejorar el sistema en el uso de salones en la Casa de Cultura Julian Diaz Arias, estableciendo
lineamientos, etapas y elementos para llevarlos a cabo, promoviendo la calidad y la
satisfaccidon de los solicitantes.

ALCANCE

A nivel interno este procedimiento es aplicable al Director de Educacién y Cultura que
brinda informacidn, recibe solicitudes, agenda y coordina las actividades del servicio de uso
de salones de la Casa de Cultura.

A nivel externo este procedimiento es aplicable a los interesados en el servicio de uso de
salones de la Casa de Cultura para realizar disciplinas artisticas de movimiento o de reunion.

REFERENCIAS

Bando Municipal de Chapultepec
Titulo Décimo tercero

Capitulo VI

Articulo 164

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Chapultepec, Estado de
México 2019-2021

Titulo Cuarto

De la Administracién Publica Centralizada

Capitulo Quinto

Direccién de Educacién y Cultura

Articulo 54

Articulo 55

RESPONSABILIDADES
El titular de la Direccion de Educacion y Cultura tiene las siguientes responsabilidades:
e Verificar este procedimiento y supervisar el seguimiento a su ejecucion.

DEFINICIONES
Salones: Espacio administrado por la Casa de Cultura que puede ser utilizado para realizar
disciplinas artisticas de movimiento o de reunion.

Interesado: Persona(s), Institucién, agrupacion u otra, que requieren del servicio de uso de
un salén de la Casa de Cultura.

20
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Oficio de Solicitud: Escrito que emite el Interesado, dirigido al Director de Educacién y
Cultura, que es entregado fisicamente en las oficinas de la Direccidon de Educacién y Cultura,
en el que indican fecha, horario, motivo de la solicitud y nombre completo con numero
telefénico de una persona de contacto.

Oficio de respuesta: Escrito emitido por la Direccién de Educacidn y Cultura en el que se da
respuesta positiva o negativa al Interesado.

INSUMOS
Del interesado:
Oficio de solicitud

RESULTADOS
Respuesta a Solicitud para uso de area.

POLITICAS
Se otorgara debida atencién a todos los interesados.
Se dard respuesta (positiva o negativa) via oficio, en un maximo de 4 dias habiles.

MEDICION

Indicador de Eficiencia

Medir el porcentaje de servicios otorgados
Férmula:

(SO) 100 = % Eficienci
SR/ ¥ = % Eficiencia

SO: Numero de servicios otorgados
SR Cantidad de Solicitudes recibidas

Indicador de Satisfaccion
Medir el nivel de satisfaccion de los interesados en el uso de Salones de Casa de Cultura.
Férmula:

(CALS

_o . .,
NE )X 10 = 9% Satisfaccion

CALS: Calificaciones que son el resultado de las Encuestas de Satisfaccién que contestan los
usuarios.
NE: Niumero de Encuestas.

21
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DESARROLLO
PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE AREAS DE LA CASA DE CULTURA

ACTORY/O < DOCUMENTO O
No. INTERVENTORES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
1 Interesado El interesado entrega su oficio de | Oficio de solicitud
solicitud en la oficina de la Direccién
de Educacién y Cultura.
2 Director de | Recibe el oficio de solicitud. Oficio de solicitud
Educacién y
Cultura
3 Director de | Verifica la disponibilidad de dia y N/A
Educacién y | hora del saléon de Casa de Cultura
Cultura solicitado.
4 Director de | Emite el oficio de respuesta y notifica | Oficio de respuesta
Educacidn y | al Interesado que lo recoja en la
Cultura oficina de la Direccidn de Educaciény
Cultura.
5 Interesado Recoge su oficio de respuesta en la | Oficio de respuesta
oficina de la Direccidn de Educacidny
Cultura.
6 Interesado Se presenta en las instalaciones de N/A
Casa de Cultura para realizar la
actividad descrita en el oficio de
solicitud.
7 Director de | Atiende al solicitante y le pide que al N/A
Educacién y | finalizar su actividad, el espacio
Cultura quede ordenado.
8 Interesado Al finalizar la actividad, llena la Encuesta de
Encuesta de Satisfaccion. Satisfaccién de Uso
de Salones de Casa
de Cultura
9 Director de | Revisa las Encuestas de Satisfaccion Encuesta de
Educacién y | de Uso de Salones de Casa de | Satisfaccion de Uso
Cultura Cultura, las coteja, publica sus | de Salones de Casa
resultados y las archiva. de Cultura
Termina el Procedimiento
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2019 - 2021

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE AREAS DE LA CASA DE CULTURA
DIRECTOR DE EDUCACION Y CULTURA

INTERESADO

INICIO

Entrega su oficio de solicitud en
la oficina de la Direccién de
Educacion y Cultura.

O

Recibe el oficio de solicitud.

5

Verifica la disponibilidad de diay
hora delsalén de Casa de
Cultura solicitado.

5

Emite el oficio de respuesta y
notifica al Interesado que lo
recoja en la oficina de la
Direccidn de Educacién y Cultura.

Recoge su oficio de respuesta en
la oficina de la Direccién de
Educacion y Cultura.

Se presenta en las instalaciones

de Casa de Cultura para realizar

la actividad descrita en el oficio
de solicitud.

0,

Atiende al solicitante y le pide
que al finalizar su actividad, el
espacio quede ordenado.
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CHAPULTEPEC

GOBIERNO QUE RECUERDA, TRABAJA' Y TRANSFORMA

2019 - 2021

DIRECCION DE EDUCACION

Y CULTURA

Al finalizar la actividad, llena la
Encuesta de Satisfaccion..

9

Revisa las Encuestas de
Satisfacciéon Uso de Salones de
Casa de Cultura, las coteja,
publica sus resultados y las
archiva.

v

L]
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Y CULTURA
2019 - 2021

PROCEDIMIENTO CURSO DE VERANO

OBIJETIVO

Mejorar el sistema de Imparticiéon del Curso de verano en la Casa de Cultura Julian Diaz
Arias, estableciendo lineamientos, etapas y elementos para llevarlos a cabo, promoviendo
la satisfaccidn de los alumnos.

ALCANCE
A nivel interno este procedimiento es aplicable al responsable de operar la Casa de Cultura
y a los Talleristas quienes son los responsables de llevar a cabo el desarrollo del curso.

A nivel externo este procedimiento es aplicable a los alumnos y a los interesados en el Curso
de verano que se imparte en la Casa de Cultura.

REFERENCIAS

Bando Municipal de Chapultepec
Titulo Décimo tercero

Capitulo VI

Articulo 164

Reglamento Orgdanico de la Administracién Publica Municipal de Chapultepec, Estado de
México 2019-2021

Titulo Cuarto

De la Administracion Publica Centralizada

Capitulo Quinto

Direccién de Educacién y Cultura

Articulo 54

Articulo 55

RESPONSABILIDADES
El titular de la Direccion de Educacion y Cultura tiene las siguientes responsabilidades:

e Verificar este procedimiento y supervisar el seguimiento a su ejecucion.

Los Talleristas de la Casa de Cultura tienen las siguientes responsabilidades:
e Coadyuvar en la ejecucién correcta de este procedimiento

DEFINICIONES
Curso de verano: Clases y/o actividades Iudicas en periodo vacacional de verano.

Interesado: Persona que desea participar en el Curso de verano.
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Y CULTURA

2019 - 2021

Inscripcidn: Procedimiento que el Interesado realiza para acceder al curso.

Requerimientos: Documentos que sirven para cotejar su contenido en el formato
correspondientes para la Inscripcidon al Taller.

Alumnos: Grupo de individuos que realizaron satisfactoriamente el proceso de inscripcién
y que participan en el Curso de verano.

Demostracion: Exposicion o presentacién que refleja los conocimientos y habilidades
obtenidas por los alumnos en el curso, que es preparada y presentada a publico.

Publico: Conjunto de personas que son convocadas para presenciar la demostracion,
resultado del aprendizaje de los alumnos del curso.

INSUMOS

Casa de Cultura:

Mobiliario.

Material didactico y elementos auxiliares (Pizarrdn, pintarrén, marcadores, reproductor de
audio, etc.)

Interesados:
Requerimientos (Copia de CURP)

RESULTADOS
Credencial

POLITICAS
Se otorgara debida atencion a todos los interesados.
Se otorgara atencién respetuosa y de calidad a cada Alumno.

MEDICION

Indicador de Satisfaccion

Medir el nivel de satisfaccion de los usuarios del curso.
Formula:

(CALS

_o . ..
NE )X 10 = 9% Satisfaccion

CALS: Calificaciones que son el resultado de las Encuestas de Satisfaccién que contestan los
alumnos al terminar el curso.
NE: Numero de Encuestas.
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AYUNTAMIENTO DE

DIRECCION DE EDUCACION

CHAPULTEPEC
Y CULTURA
Tod) | 2019 - 2021
DESARROLLO
PROCEDIMIENTO CURSO DE VERANO
ACTOR Y/O . DOCUMENTO (0]
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INTERVENTORES ANEXO
1 Director de | Realiza la promocion y difusién del | Publicaciones y/o
Educacién y | Curso de verano a través de | anuncios.
Cultura publicaciones en plataformas
digitales y/o anuncios.
2 El interesado Acude a las instalaciones de Casa de | N/A
Cultura y solicita informacién sobre
el Curso de verano.
3 Director de | Brinda informacion personalizada | N/A
Educacion y | sobre el Curso de verano, asi mismo
Cultura da a conocer los Requerimientos
para realizar la Inscripcién.
4 El interesado El interesado presenta los | Requerimientos:
requerimientos para inscripcion al
-1 copia simple de
Curso de verano.
CURP
5 Director de | En caso de que el interesado cumpla | Registro de
Educacién y | con el documento requerido, se le | Inscripcién
Cultura entrega el registro de inscripcion
para su llenado.
De no contar con los requisitos,
nuevamente se regresa al paso
nuamero 3.
6 El interesado Llena el Registro de Inscripcion. Registro de
Inscripcion
7 Director de | Recibe el registro de inscripcién con | Copia simple de
Educacion y | los datos solicitados y archiva junto | CURP
Cultura con la copia de CURP del interesado.
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2019 - 2021
Registro de
Inscripcion

8 Director de | Informa al interesado el dia y horario | N/A
Educacién y | en que se presentard para inicio del
Cultura Curso de verano.

9 Alumno Acude a las instalaciones de Casa de | N/A

Cultura el dia y horario sefialado para
iniciar el Curso de Verano.

10 Talleristas Dan a conocer la modalidad y | N/A

material  requerido para las
actividades del Curso de Verano.

11 Talleristas Registran la asistencia, inasistencia o | Lista de Asistencia

retardos de los alumnos durante el
periodo del Curso de Verano.

12 Alumnos Los Talleristas preparan una | N/A

Demostracién Final del aprendizaje
de los alumnos y la presentan a
publico al finalizar el Curso de
Verano.

13 Director de | Al finalizar el curso, aplica las | Encuestas de
Educacién y | Encuestas de Satisfaccion del Curso | Satisfaccion del
Cultura de verano, luego las revisa, las coteja, | Curso de verano

publica sus resultados y las archiva.

Termina el Procedimiento
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AYUNTAMIENTO DE

CHAPULTEPEC

Y CULTURA

2019 - 2021
DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO CURSO DE VERANO
INTERESADO DIRECTOR DE EDUCACION Y CULTURA TALLERISTA

INICIO

Realiza la promocidn vy difusion
del Curso de verano a través de
publicaciones en plataformas
digitales y/o anuncios.

(2)s

Acude a las instalaciones de Casa
de Cultura y solicita informacion
sobre el Curso de verano.

Brinda informacién
personalizada el Curso de
verano, asi mismo dan a conocer
los Requerimientos para realizar
la Inscripcion.

Elinteresado
presenta los No
requerimientos

para inscripcion al
Curso de verano.

Entrega al interesado el registro
de inscripcién para su llenado.

|

Llena el registro de inscripcion.

I

()

Recibe el registro de inscripcion
con los datos solicitados y
archiva junto con la copia de
CURP del interesado.

DIRECCION DE EDUCACION
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Informa al interesado el dia 'y
horario en que se presentara
para inicio del Curso de verano.

Acude a las instalaciones de Casa
de Cultura el dia y horario
sefialado para el Curso de

verano.

Dan a conocer la modalidad y
material requerido para las
actividades del Curso de verano.

!
(=)

Registran la asistencia,
inasistencia o retardos de los
alumnos durante el periodo del
Curso de verano.

12

Preparan una Demostracién
Final del aprendizaje de los
alumnos y la presentan a publico
al finalizar el Curso de Verano.

Revisa las Encuestas de
Satisfaccion del Curso de verano,
las coteja, publica sus resultados

y las archiva.

FIN
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PROCEDIMIENTO SERVICIO SOCIAL

OBIJETIVO
Coadyuvar con practicas que permitan capacitacién profesional de las y los prestadores de
Servicio Social.

ALCANCE
A nivel interno este procedimiento es aplicable al responsable de la Direccién de Educacion
y Cultura.

A nivel externo este procedimiento es aplicable a los estudiantes interesados en realizar
Servicio Social.

REFERENCIAS

Bando Municipal de Chapultepec
Titulo Décimo tercero

Capitulo V

Articulo 163

Reglamento Organico de la Administracidn Publica Municipal de Chapultepec, Estado de
México 2019-2021

Titulo Cuarto

De la Administracidon Publica Centralizada

Capitulo Quinto

Direccién de Educacién y Cultura

Articulo 54

Articulo 55

RESPONSABILIDADES
El titular de la Direccion de Educacion y Cultura tiene las siguientes responsabilidades:

e Firmar la documentacién de Carta de Aceptacién, Cartas de Liberacién y en su caso
informes de acuerdo al formato de cada institucién educativa una vez cumplidos los
requerimientos normativos.

e Dar seguimiento a las etapas del procedimiento de Servicio Social.

DEFINICIONES
Prestadores del servicio: Las y los alumnos que prestan su Servicio Social en la Casa de
Cultura Ing. Julian Diaz Arias.
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Solicitud de registro para prestar Servicio Social: Documento en que se registran los datos
personales y académicos de la o el prestador, fecha de inicio, fecha de conclusidn y horario
en el que realizara la prestacion.

Carta de presentaciéon: Documento expedido por la institucidn educativa donde solicita la
autorizacion para que la o el prestador lleve a cabo su Servicio Social, precisar las horas a
cubrir, el tiempo, los créditos correspondientes, con membrete firma y sellos oficiales de Ia
escuela.

Carta de aceptacion: Documento dirigido a la autoridad o responsable del area de
vinculacion de la institucion educativa, donde se formaliza el ingreso de las y los alumnos
para prestar su Servicio Social en la Casa de Cultura Ing. Julidn Diaz Arias, sefialar fecha de
inicio y de término.

Carta de liberacion: Documento dirigido a la autoridad o responsable del area de
vinculacién de la institucion educativa, establece la terminacidn del Servicio Social de las y
los prestadores del servicio.

Carta compromiso: Documento firmado por la o el prestador de Servicio Social, el o la
encargado del Servicio Social de la institucion educativa, donde la o el prestador de Servicio
Social se compromete a observar buena conducta, asistir puntualmente, hacer uso
responsable de los equipos, mobiliario, herramientas y utiles que le sean proporcionados
para el desarrollo de sus actividades.

Responsable de la o el Prestador: Es la o el servidor publico responsable que la o el
prestador de servicio cumpla con horario y actividades que se le asignan en la unidad
administrativa.

Formato para Registro de Asistencia: Documento en que se registra por mes, los dias y
horas cubiertas de la o el prestador, debe ser validado y firmado por el Responsable de la o
el prestador de Servicio.

Formato de Registro de Actividades: Documento en el cual la o el prestador de Servicio
registra por mes, actividades realizadas, horas acumuladas, validado, firmado y sellado por
el responsable de la o el prestador.

INSUMOS
Computadora.
Impresora.

Material de papeleria.
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2019 - 2021

RESULTADOS
Carta de liberacion de Servicio Social.

POLITICAS
Se otorgara debida atencién a todos los interesados.

MEDICION

Indicador de Eficiencia

Medir el porcentaje de solicitudes para Servicio Social concluidas
Formula:

(SC) 100 = % Eficienci
SR X =Y 1C1encila

SC: Numero de Solicitudes concluidas
SR Cantidad de Solicitudes recibidas

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO SERVICIO SOCIAL

DIRECCION DE EDUCACION
Y CULTURA

ACTOR Y/O - DOCUMENTO O
No. INTERVENTORES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
1 Prestador Acude a las instalaciones de Casa de N/A
Cultura y solicita informacién sobre
el cumplimiento de Servicio Social.
p Director de | Brinda informacion  sobre el N/A
Educacién y | procedimiento y detalles que debe
Cultura contener la carta de presentacion.
3 Prestador Llena la Solicitud de Registro para Solicitud de
prestacion de Servicio Social. Registro para
prestacion de
Servicio Social
4 Prestador Entrega carta de presentaciény Carta Carta de
Compromiso presentacion
Carta Compromiso
5 Director de | Elabora carta de aceptacién del | Carta de aceptacion
Educacion y | prestador de Servicio Social.
Cultura
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6 Director de | Entrega al prestador la carta de | Carta de aceptacion
Educacidn y | aceptacién y formatos de registro de Registro de
Cultura asistencia. asistencia

7 Prestador Cumple con las horas y periodo Registro de
establecido, llevando su registro en el asistencia
formato de asistencia.

8 Prestador Mensualmente, registra las Registro de
actividades realizadas y horas Actividades
acumuladas en el Formato de
Registro de Actividades.

9 Responsable de la | Valida, firma y sella el Formato de Registro de

o el Prestador Registro de Actividades presentado Actividades
por prestador de Servicio.

10 Director de | Elabora carta de liberacion del | Carta de liberacién

Educacidn y | prestador, una vez cubiertas las
Cultura horas establecidas en la carta de
presentacion del prestador.
11 Director de | Entrega al prestador de Servicio | Carta de liberacion
Educacion y | Social la carta de liberacion.
Cultura

12 Prestador Recibe carta de liberacidn en original | Carta de liberacién
y copia que firma de recibido con
fecha y nombre.

13 Director de | Semestralmente, evalla el N/A

Educacién y | porcentaje de eficiencia.
Cultura

Termina el Procedimiento
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Y CULTURA
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO SERVICIO SOCIAL
PRESTADOR DIRECTOR DE EDUCACION Y CULTURA | RESPONSABLE DE LA O EL PRESTADOR

Acude a las instalaciones de Casa
de Cultura y solicita informacion
sobre el cumplimiento de
Servicio Social.

()

Brinda informacion sobre el
procedimiento y detalles que
debe contener la cartade
presentacion.

Llena la Solicitud de Registro
para prestacion de Servicio
Social.

Entrega carta de presentacion y
Carta Compromiso

I ;@

Elabora carta de aceptacion del
prestador de Servicio Social.

Entrega al prestador la cartade
aceptacion y formatos de
registro de asistencia.

o

Cumple con las horas y periodo
establecido, llevando su registro
en el formato de asistencia.

v
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Mensualmente, registralas
actividades realizadasy horas
acumuladas en el Formato de

Registro de Actividades.

©

Valida, firma y sella el Formato
de Registro de Actividades
presentado por prestador de
Servicio.

Elabora carta de liberacién del
prestador, una vez cubiertas las
horas establecidas en la carta de

presentacién del prestador.

Entrega al prestador de Servicio
Social, la carta de liberacion.

G

Recibe carta de liberacion en
original y copia que firma de
recibido con fecha y nombre.

Semestralmente, evalta el
porcentaje de eficiencia.

FIN
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PROCEDIMIENTO PRACTICAS PROFESIONALES

OBIJETIVO
Coadyuvar con practicas que permitan capacitacién profesional de las y los prestadores de
Practicas Profesionales.

ALCANCE
A nivel interno este procedimiento es aplicable al responsable de la Direccién de Educacidn
y Cultura.

A nivel externo este procedimiento es aplicable a los estudiantes interesados en realizar
Practicas Profesionales.

REFERENCIAS

Bando Municipal de Chapultepec
Titulo Décimo tercero

Capitulo V

Articulo 163

Reglamento Orgdanico de la Administracidn Publica Municipal de Chapultepec, Estado de
México 2019-2021

Titulo Cuarto

De la Administracidon Publica Centralizada

Capitulo Quinto

Direccién de Educacién y Cultura

Articulo 54

Articulo 55

RESPONSABILIDADES
El titular de la Direccion de Educacion y Cultura tiene las siguientes responsabilidades:

e Firmar la documentacién de Carta de Aceptacién, Cartas de Liberacidén y en su caso
informes de acuerdo al formato de cada institucién educativa una vez cumplidos los
requerimientos normativos.

e Dar seguimiento a las etapas del procedimiento de Practicas Profesionales.

DEFINICIONES
Prestadores de Practicas: Las y los alumnos que realizan sus Practicas Profesionales en la
Casa de Cultura Ing. Julian Diaz Arias.
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Solicitud de registro para realizar Practicas Profesionales: Documento en que se registran
los datos personales y académicos de la o el prestador, fecha de inicio, fecha de conclusién
y horario en el que realizard la prestacion.

Carta de presentaciéon: Documento expedido por la institucidn educativa donde solicita la
autorizacion para que la o el prestador lleve a cabo sus Practicas Profesionales, precisar las
horas a cubrir, el tiempo, los créditos correspondientes, con membrete firma y sellos
oficiales de la escuela.

Carta de aceptacion: Documento dirigido a la autoridad o responsable del area de
vinculacidon de la institucion educativa, donde se formaliza el ingreso de las y los alumnos
para realizar sus Practicas Profesionales en la Casa de Cultura Ing. Julian Diaz Arias, sefalar
fecha de inicio y de término.

Carta de liberacion: Documento dirigido a la autoridad o responsable del area de
vinculacion de la instituciéon educativa, establece la terminacién de las Practicas
Profesionales de las y los prestadores del servicio.

Carta compromiso: Documento firmado por la o el prestador de Practicas Profesionales, el
o laencargado de Prdcticas Profesionales de la institucion educativa, donde la o el prestador
de Practicas Profesionales se compromete a observar buena conducta, asistir
puntualmente, hacer uso responsable de los equipos, mobiliario, herramientas y Utiles que
le sean proporcionados para el desarrollo de sus actividades.

Responsable de la o el Prestador: Es la o el servidor publico responsable que la o el
estudiante que realiza Practicas Profesionales cumpla con horario y actividades que se le
asignan en la unidad administrativa.

Formato para Registro de Asistencia: Documento en que se registra por mes, los dias y
horas cubiertas de la o el prestador, debe ser validado y firmado por el Responsable de la o
el prestador de Servicio.

Formato de Registro de Actividades: Documento en el cual la o el prestador de Servicio
registra por mes, actividades realizadas, horas acumuladas, validado, firmado y sellado por
el responsable de la o el prestador.

INSUMOS
Computadora.
Impresora.

Material de papeleria.
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RESULTADOS
Carta de liberacion de Practicas Profesionales.

POLITICAS
Se otorgara debida atencién a todos los interesados.

MEDICION

Indicador de Eficiencia

Medir el porcentaje de solicitudes para Practicas Profesionales concluidas
Formula:

(SC) 100 = % Eficienci
SR X =Y 1Cl1encila

SC: Numero de Solicitudes concluidas
SR Cantidad de Solicitudes recibidas

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO PRACTICAS PROFESIONALES

ACTOR Y/O - DOCUMENTO O
No. INTERVENTORES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
1 Prestador Acude a las instalaciones de Casa de N/A
Cultura y solicita informacién sobre
realizacion de Practicas
Profesionales.
p Director de | Brinda informacion  sobre el N/A
Educacién y | procedimiento y detalles que debe
Cultura contener la carta de presentacion.
3 Prestador Llena la Solicitud de Registro para Solicitud de
realizacion de Practicas Registro para
Profesionales. realizacion de
Practicas
Profesionales
4 Prestador Entrega carta de presentaciény Carta Carta de
Compromiso presentacion
Carta Compromiso
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5 Director de | Elabora carta de aceptacién del | Carta de aceptacion
Educacidn y | prestador de Practicas Profesionales.
Cultura

6 Director de | Entrega al prestador la carta de | Carta de aceptacion
Educacién y | aceptacion y formatos de registro de Registro de
Cultura asistencia. asistencia

7 Prestador Cumple con las horas y periodo Registro de
establecido, llevando su registro en el asistencia
formato de asistencia.

8 Prestador Mensualmente, registra las Registro de
actividades realizadas y horas Actividades
acumuladas en el Formato de
Registro de Actividades.

9 Responsable de la | Valida, firma y sella el Formato de Registro de

o el Prestador Registro de Actividades presentado Actividades
por prestador de Practicas
Profesionales.
10 Director de | Elabora carta de liberacion del | Carta de liberacién
Educacion y | prestador, una vez cubiertas las
Cultura horas establecidas en la carta de
presentacion del prestador.
11 Director de | Entrega al prestador de Prdcticas | Carta de liberacién
Educacién y | Profesionales la carta de liberacion.
Cultura

12 Prestador Recibe carta de liberacidn en original | Carta de liberacién
y copia que firma de recibido con
fecha y nombre.

13 Director de | Semestralmente, evalla el N/A

Educacion y | porcentaje de eficiencia.
Cultura

Termina el Procedimiento
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO PRACTICAS PROFESIONALES

PRESTADOR DIRECTOR DE EDUCACION Y CULTURA | RESPONSABLE DE LA O EL PRESTADOR

INICIO

Acude a las instalaciones de Casa
de Cultura y solicita informacioén
sobre realizacién de Practicas
Profesionales.

Brinda informacion sobre el
procedimiento y detalles que
debe contener la cartade
presentacion.

Llena la Solicitud de Registro
para realizacion de Précticas
Profesionales.

Entrega carta de presentacion y
Carta Compromiso

Elabora carta de aceptacién del
prestador de Practicas

Entrega al prestador la carta de
aceptacion y formatos de
registro de asistencia.

o

Cumple con las horas y periodo
establecido, llevando su registro
en el formato de asistencia.

v

(&)

AYUNTAMIENTO DE DIRECCION DE EDUCACION
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Mensualmente, registra las
actividades realizadasy horas
acumuladas en el Formato de

Registro de Actividades.

©

Valida, firma y sella el Formato
de Registro de Actividades
presentado por prestador de
Practicas Profesionales.

Elabora carta de liberacién del
prestador, una vez cubiertas las
horas establecidas en la carta de

presentacién del prestador.

Entrega al prestador de Practicas
Profesionales la cartade
liberacién.

G

Recibe carta de liberacion en
original y copia que firma de
recibido con fecha y nombre.

Semestralmente, evalla el
porcentaje de eficiencia.

FIN
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PROCEDIMIENTO CREDENCIAL DE RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

OBIJETIVO
Mejorar el proceso de atencidon a la poblacién que acude a las bibliotecas publicas
municipales para obtener la Credencial de Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

ALCANCE
Anivel interno este procedimiento es aplicable a los responsables de las Bibliotecas Publicas
del municipio.

A nivel externo este procedimiento es aplicable a la poblacién que solicite el servicio en las
Bibliotecas Publicas del municipio.

REFERENCIAS

Bando Municipal de Chapultepec
Titulo Décimo tercero

Capitulo V

Articulo 163

Reglamento Orgdanico de la Administracidn Publica Municipal de Chapultepec, Estado de
México 2019-2021

Titulo Cuarto

De la Administracion Publica Centralizada

Capitulo Quinto

Direccién de Educacién y Cultura

Articulo 54

Articulo 55

RESPONSABILIDADES
El titular de la Direccion de Educacion y Cultura tiene las siguientes responsabilidades:
e Verificar este procedimiento y supervisar el seguimiento a su ejecucion.

Los responsables de las Bibliotecas Publicas tienen las siguientes responsabilidades:
e Coadyuvar en la ejecucién correcta de este procedimiento

DEFINICIONES

Bibliotecas Publicas: Institucién que proporciona gratuitamente diversos servicios y
recursos bibliotecarios con el objetivo primordial de garantizar el acceso a la lectura,
fuentes de informacion y conocimiento a todos los habitantes de la comunidad donde se
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ubica, contemplando la diversidad étnica y cultural de la poblacidn y sus distintos grupos de
edad, ocupacién y nivel educativo y econdmico.

Bibliotecario: Es la persona responsable de mantener en orden los materiales de la
biblioteca y ofrecer los servicios con eficiencia y calidad.

Credencial de Red Nacional de Bibliotecas Publicas: Documento que identifica al usuario
para tener derecho al préstamo a domicilio de recursos bibliograficos.

Recursos bibliograficos: Coleccion bibliografica que puede estar compuesta de libros,
revistas y diarios con que cuentan las Bibliotecas Publicas del municipio.

Requerimientos: Documentos que sirven para cotejar el contenido registrado en la Tarjeta
de solicitud.

Tarjeta de solicitud: Documentos donde se recogen los datos necesarios para registrar a
una persona como usuario de Bibliotecas Publicas del municipio.

Fiador: Persona que responde por el usuario en garantizar la devolucién en tiempo y forma
del material bibliografico requerido.

INSUMOS

Usuarios:

2 fotografias tamano infantil del usuario.
Copia del Acta de nacimiento del usuario.
Copia de la credencial de elector del fiador.

RESULTADOS
Credencial

POLITICAS
Se otorgara debida atencion a todos los interesados.
Se otorgara atencién respetuosa y de calidad a cada usuario.

MEDICION

Indicador de Satisfaccion

Medir el nivel de satisfaccion de los usuarios de las Bibliotecas Publicas del municipio.
Férmula:

(CALS

NE >x 10 = 9% Satisfaccion
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CALS: Calificaciones que son el resultado de las Encuestas de Satisfaccién que contestan los
usuarios.
NE: Numero de Encuestas.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO CREDENCIAL DE RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

ACTOR Y/O . DOCUMENTO (o)
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INTERVENTORES ANEXO
1 Usuario Solicita credencial para préstamo de | N/A

libros a domicilio en las instalaciones
de la Biblioteca Publica "Prof. Elodia
Reyes Mucientes", o en la Biblioteca
Publica "Prof. Guillermo

Meza R."

2 Bibliotecario Informa a los interesados de los | N/A
requisitos para que les sea expedida
la credencial.

3 Usuario Entregar al Bibliotecario, la | N/A

documentacién requerida.

4 Bibliotecario Entrega al solicitante la tarjeta de | Tarjeta de solicitud.
solicitud de alta para su llenado.

5 Usuario Llena los datos requeridos en la | Tarjeta de solicitud.
Tarjeta de solicitud.

6 Bibliotecario Entrega al usuario, la credencial para | Credencial.
que el usuario coloque su firma.

7 Usuario Firma la credencial en el espacio | Credencial.
indicado por el encargado (a) de la
Biblioteca.

8 Bibliotecario El Bibliotecario entrega credencial al | Credencial.
usuario.
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9 Bibliotecario Aplica semestralmente la Encuesta | Encuesta de
de Satisfaccion de Solicitud de | Satisfaccion de
credencial. Solicitud de
credencial.
10 Director de | Revisa las la Encuestas de | N/A
Educacién y | Satisfaccion  de  Solicitud  de
Cultura credencial, las coteja, publica sus
resultados y las archiva.

Termina el Procedimiento
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO CREDENCIAL DE RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
INTERESADO DIRECTOR DE EDUCACION Y CULTURA BIBLIOTECARIO

INICIO

o

Solicita credencial para
préstamo de libros a domicilio
en las instalaciones de la
Biblioteca Publica "Prof. Elodia
Reyes Mucientes", oen la
Biblioteca Publica "Prof.
Guillermo
MezaR.".

©

Informa a los interesados de los
requisitos para que les sea
expedida la credencial.

A

Entregar al Bibliotecario, la
documentacién requerida.

Entrega al solicitante la tarjeta
de solicitud de alta para su
llenado.

5

Llena los datos requeridos en la
Tarjeta de solicitud.

Entrega al usuario, la credencial
para que el usuario coloque su
firma. .

v
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DIRECCION DE EDUCACION

Y CULTURA

Firma la credencial en el espacio
indicado por el encargado (a) de
la Biblioteca.

Entrega credencial al usuario.

Aplica semestralmente la
Encuesta de Satisfaccion de
Solicitud de credencial.

'
()

Revisa las la Encuestas de
Satisfaccién de Solicitud de
credencial, las coteja, publica sus

FIN
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE LIBROS A DOMICILIO

OBIJETIVO
Mejorar el proceso de atencidon a la poblacién que acude a las bibliotecas publicas
municipales para solicitar préstamo de libros.

ALCANCE
Anivel interno este procedimiento es aplicable a los responsables de las Bibliotecas Publicas
del municipio.

A nivel externo este procedimiento es aplicable a la poblacién que solicite el servicio en las
Bibliotecas Publicas del municipio.

REFERENCIAS

Bando Municipal de Chapultepec
Titulo Décimo tercero

Capitulo V

Articulo 163

Reglamento Orgdanico de la Administracidn Publica Municipal de Chapultepec, Estado de
México 2019-2021

Titulo Cuarto

De la Administracion Publica Centralizada

Capitulo Quinto

Direccién de Educacién y Cultura

Articulo 54

Articulo 55

RESPONSABILIDADES
El titular de la Direccion de Educacion y Cultura tiene las siguientes responsabilidades:
e Verificar este procedimiento y supervisar el seguimiento a su ejecucion.

Los responsables de las Bibliotecas Publicas tienen las siguientes responsabilidades:
e Coadyuvar en la ejecucién correcta de este procedimiento

DEFINICIONES

Bibliotecas Publicas: Institucidon que proporciona gratuitamente diversos servicios y
recursos bibliotecarios con el objetivo primordial de garantizar el acceso a la lectura,
fuentes de informacidn y conocimiento a todos los habitantes de la comunidad donde se
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ubica, contemplando la diversidad étnica y cultural de la poblacidon y sus distintos grupos de
edad, ocupacién y nivel educativo y econdmico.

Bibliotecario: Es la persona responsable de mantener en orden los materiales de la
biblioteca y ofrecer los servicios con eficiencia y calidad.

Credencial de Red Nacional de Bibliotecas Publicas: Documento que identifica al usuario
para tener derecho al préstamo a domicilio de recursos bibliograficos.

Recursos bibliograficos: Coleccion bibliografica que puede estar compuesta de libros,
revistas y diarios con que cuentan las Bibliotecas Publicas del municipio.

Requerimientos: Documentos que sirven para cotejar el contenido registrado en la Tarjeta
de solicitud.

Préstamo a domicilio: Consiste en la autorizacion que se otorga a los usuarios/as para llevar
libros a domicilio, mediante el tramite de credencial de préstamo a domicilio de forma
gratuita.

INSUMOS
Usuarios:
Credencial de Red Nacional de Bibliotecas Publicas

RESULTADOS
Préstamo de libros.

POLITICAS
Se otorgara debida atencion a todos los interesados.
Se otorgara atencién respetuosa y de calidad a cada usuario.

MEDICION

Indicador de Satisfaccion

Medir el nivel de satisfaccion de los usuarios de las Bibliotecas Publicas del municipio.
Formula:

(CALS

_o . ..
NE )X 10 = 9% Satisfaccion

CALS: Calificaciones que son el resultado de las Encuestas de Satisfaccion que contestan los
usuarios.
NE: Numero de Encuestas.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE LIBROS A DOMICILIO

ACTOR Y/O . DOCUMENTO (0]
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INTERVENTORES ANEXO
1 Usuario Acude a las instalaciones de la | N/A

Biblioteca Publica "Prof. Elodia Reyes
Mucientes", o en la Biblioteca Publica
"Prof. Guillermo

Meza R."

2 Usuario Selecciona el libro que desea en | N/A
préstamo a domicilio.

3 Usuario Presenta al Bibliotecario, el libro | Credencial.
solicitado y credencial.

4 Bibliotecario Llena la tarjeta de préstamo vy | Tarjeta de
entrega el libro solicitado. Préstamo.
5 Usuario Devuelve el libro a la Biblioteca | N/A

donde se solicitd, en el dia indicado
en la tarjeta de préstamo.

6 Bibliotecario Recibe el libro y entrega la credencial | Credencial.
al usuario.

7 Bibliotecario Aplica semestralmente la Encuesta | Encuesta de
de Satisfaccion de Préstamo de | Satisfaccion de
libros. Préstamo de libros.

8 Director de | Revisa las la Encuestas de | N/A

Educacion y | Satisfaccion  de  Solicitud de
Cultura credencial, las coteja, publica sus

resultados y las archiva.

Termina el Procedimiento
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DIAGRAMA

CULTURA

PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE LIBROS A DOMICILIO

Usuario DIRECTOR DE EDUCACION Y CULTURA

BIBLIOTECARIO

INICIO

Acude a lasinstalaciones de la
Biblioteca Publica "Prof. Elodia
Reyes Mucientes", oen la
Biblioteca Publica "Prof.
Guillermo
MezaR.".

Selecciona el libro que desea en
préstamo a domicilio.

3

Presenta al Bibliotecario, el libro
solicitado y credencial.

Llena la tarjeta de préstamo y

entrega el libro solicitado.

o)

Devuelve el libro a la Biblioteca
donde se solicitd, en el dia
indicado en la tarjeta de
préstamo.

©

Recibe el libro y entrega la
credencial al usuario.

!
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Aplica semestralmente la
Encuesta de Satisfaccion de
Préstamo de libros.

Revisa las la Encuestas de
Satisfaccién de Solicitud de
credencial, las coteja, publica sus
resultados y las archiva.

FIN
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

-

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotard la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el
cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio
de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotardlaletra "A" para el primer conector y se continuara con
la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacién. Representa la realizacién de una operaciéon o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcidn de la accidn que se realiza en ese paso.

Decisidon. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad vy
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcién con el
signo de interrogacion.

&
)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento,
una determinada actividad o participacion ya no es requerida
dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencion en el procedimiento.

N\
AN

Interrupcion del procedimiento. En  ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcidon para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar
una accion o reunir determinada documentacién. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de
una espera necesaria e insoslayable.
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Linea continua: Marca el flujo de la informacién y los
- documentos o materiales que se estan realizando en el area.
' Puede ser utilizada en la direccidn que se requiera y para unir
cualquier actividad.
Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,
cotejar o conciliar la informacién; invariablemente, debera
.................... . salir de una inspeccién o actividad combinada; debe dirigirse a

uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el
sentido que se necesite.

Linea de comunicacidn. Indica que existe flujo de informacion,
la cual se realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc.
La direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas
de guiones y continda.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion cambia o requiere
conectarse a otra operacién lejana dentro del mismo
procedimiento.

DIRECCION DE EDUCACION
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ANEXOS

FORMATOS

FOR-DEC-INS- 001: Ficha de Inscripcién.

AYUNTAMIENTO DE -~ 1 - ~ -~ 1 Ficha de Insoripcidn WVersian vigente No 00
- oyt DIRECCION DE EDUCACION i
LHAPU[.T".PhC - FOR-BEC-INS- 001 Fecha: 08 de mayo de 2001
T et T T Y CULTURA

2019 - 2021

FICHA DE INSCRIPCION

TALLERES CASA DE CULTURA
Fecha:
DATOS PERSONALES
Nombre completo:
Fecha de nacimiento:
Edad:
Taller Horario

Datos médicos (indicar si tiene alguna enfermedad, alergias, medicacion o
necesita algun cuidado especial):

DATOS DEL PADRE O TUTOR

Nombre completo:

Direccion:

Municipio:

Teléfono de contacto:

Casa de Cultura Ing. Julidn Diaz Arias
Av. Libertad 5/N, Col. Centro, Chapultepec, Estado de México
Teléfono (722) 263 3778
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av

FOR-DEC-LAS- 001: Lista de asistencia a talleres.

h
('H.-\.I"l LTEPEC
o e s ]

Taller: Haorario:

ECCION DE

Y CUL

L k\ (

DIRECCION DE EDUCACION
Y CULTURA

O

LISTA DE ASISTENCIA A TALLERES

L o skt i
FOR-DEC-LAE- 001

i g [ B 4

Fotua: 04 disiinn de 3021

g
g
B
#

|

ml =

==

) =] | | el L] Rl e

¥e)

Elaboro

Va. Bo.

Tallerista

Director de Educacion y Cultura

Casa de Cultura Ing. Julian Diaz Arias
Av. Libertad 5/M, Col. Centro, Chapultepec, Estado de México
Teléfono (722) 263 3778
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FOR-DEC-EVA- 001: Evaluacion de alumnos.

bl i DIRECCION DE EDUCACION .
CHAPULTEPEC Y CULTURA fos

EVALUACION DE ALUMNOS

Taller:

Harario:

Tallerista:

Mo, Alumno Asistencia | Habilidad | Conocimiento | Participacidn Total
25 % 25% 25% 25% 1002
1
2
3
4
5
b
7
8
o
10
11
12
13
14
15
Elabord Vo. Bo.
Tallerista Director de Educacidn v Cultura

Casa de Cultura Ing. Julian Diaz Arias
Ay, Libertad 5/M, Col. Centro, Chapultepec, Estado de México

Teléfono (722) 263 3778
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FOR-DEC-EVT- 001: Evaluacién del Taller.

) NTAMIEN ) DIRECCION DE EDUCACION E'.ﬂll_.n_-fl':-:d i..l.ll'-.'\- i
CHAPULTEPFEC Y CULTURA PO RADEC-ENT- (0 achia
EVALUACION DEL TALLER

Taller:
Horario:
Ma. Terna a valorar S MNo Comentarios

1 Me informaron las habilidades y
conocimientos que se adquisren
=l tomnar el Taller.

2 Estaoy satisfecho con el
contenido tedrico y practico del
Tzaller.

3 El Taller cuenta con um ambiente
propicio para el aprendizaje.

4 El Tzller incluye metodos,
materiales y estratzgias
varizdas.

5 En el Taller =& brinda atencion al
aprendizaje individual y grupal.

] En el Taller existe un ambiente
de respeto y buen trabajo en
equipo.

7 En el Taller me mativaron a
reslizar actividades fuera del
sulza gue refusrzen el

aprendizajs.

] En el Taller se walord mi
COMpPromisg, entusiasma y
legros obtenidos

E] En el Taller s2 formenta la

=sistencia constante y el respeto
2 |z puntuzslidad.

10 El proceso de ensenanza del
Taller es apto para el desarrollo
de mi aprendizaje.

TOTAL

Casa de Cultura Ing. Julidn Diaz Arias

Ay Libertad 5/M, Col. Cantro, Chapultepec, Estado de México

Teléfono (722) 263 3778

AYUNTAMIENTO DE DIRECCION DE EDUCACION
Y CULTURA
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FOR-DEC-EST- 001: Encuesta de Satisfaccion del Taller.

AYUNTAMIENTO DE DIRECCION DE EDUCACION

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL TALLER

Marque con una X la respuesta de su preferencia y en su caso, describa de forma amplia su
respuesta en los espacios indicados.

1.- En escala del 1 al 10, :Como califica la calidad en la atencion que le brindan en el Taller?

1 (2|3 |4 |5|6 |7 (8|5 |10

2.- iSe encuentra conforme con los requisitos solicitados para la inscripcidn al Taller?

Mo

iPor quet

3.- i5e encuentra conforme con el método de ensefianza utilizado en el Taller?

Mo

£Por gue?

4 - i5e encuentra conforme con los conodmientos v habilidades adguiridos en el Taller?

Mo

éPor qué?

Casa de Cultura Ing. Julizn Diaz Arias
Av. Libertad 5/M, Col. Centra, Chapultepec, Estado de Meéxico
Taléfona [722) 263 3778

AVLINTAMIENTO DE . j Srvcu it da Sa st ol Tallar \arsidin i gartta s 04
- - IMRECCION DE EDUNCACION S i o g fax 04
CHAPULTEFEC ¥ CULTURA F ) R -DIEC 25T - 00 Fachiar 14 it @ i da 202 §
EEErEE—E—— ,
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FOR-DEC-ESN- 001: Encuesta de Satisfaccién Participacion de NUmeros Artisticos.

AYUNTAMIENTO DE DIRECCION DE EDUCACION

St et oo S sl G Pt o

ENCUESTA DE SATISFACCION
PARTICIPACION DE NUMEROS ARTISTICOS

Marque con una X la respuesta de su preferencia v en su caso, describa de forma amplia su
respuesta en los espacios indicados.

1.- En escala del 1 al 10, iComa califica 1a calidad en 1a Participacion Artistica?

123 |4|5|6 |7 |8 |5 |10

2.- iNuestra respuesia fue pronta y oportuna?

MNo

APor que?

3.- iConsidera gue la Participacion Artistice cumplio con los reguerimientos de horario
solicitado?

i
Mo

iPar gué?

4 - iConsideraria nuevamente |a solicitud de MOmeros Artisticos en un futuro?

Mo

iPor gue?

Casa de Cultura Ing. Julidn Diaz Arias
Av. Libertad 5/M, Col. Centro, Chapultepec, Estado de Mexico
Teléfone (722) 263 3778

“afrsi G A et D P 08

ATUERACHTHD Ik 1 | e Palimnss MTalos R :
CHAFULTEPEC MREC 'll‘t[.':..é-_\l-I]'II_I:-I-ILJI'|F|;I\'::HI ACION B Facha: 04 de maye de X028
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FOR-DEC-ESS- 001: Encuesta de Satisfaccion Uso de Salones de la Casa de Cultura.

Ertouenra de S sl i L de

ENCUESTA DE SATISFACCION
S0 DE SALONES DE CASA DE CULTURA

MMarque con una X la respuesta de su preferencia y en su caso, describa de forma amplia su
respuesta en los espacios indicados.

1.- En escala del 1 al 10, iCamao califica la calidad en la atencion a su solicitud?

1 (2|3 |4|5|6 |7 |8 |5 |10

2.- iNuestra respuesta fue pronta y oportuna?

Mo

iPor gué?

3.- iConsidera que el lugar destinado a su solicitud, cumplid con sus necesidades?

Si
Mo

iPor gué?

4 - iConsideraria nuevamente |a solidtud de 5aldn en un futuro?

Mo

iPor gué?

Casa de Cultura Ing. Juliin Diaz Arias
Aw. Libertad 5/M, Col. Centro, Chapultepec, Estado de México
Teléfono (722) 263 3778

VUBTAMIENTO D . " . toharsi i i g P 08
. . DIRECCION DE EDUCACION Slonas . ‘
LS LA A Y CULTURA F0/%-06C.£55.001 R 4 4 s 40 2028

AYUNTAMIENTO DE DIRECCION DE EDUCACION
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FOR-DEC-INS- 002: Registro de inscripcion a Curso de Verano.

L APULTEPEC MEECLION DE EDUCACION v ek e g L
lH-\T'lI].rIPHI ¥ CULTURA
FICHA DE INSCRIPCION
CURS0 DE VERAMOD
Fecha:
DATOS PERSONALES
Mombre completa:

Fecha de nacimianto:

Ed=d:

Datos méadicos {indicar =i tiene alguna enfermedsd, alergias, medicacion o
necesita algun cuidado espedial):

DATOS DEL PADRE O TUTOR
Nombre completo:

Direccian:

humicipio:

Telafono de contacto:

Casa de Cultura Ing. Julidn Diaz Arias
By, Libertad /W, Col. Centro, Chapultepee, Estado de México
Teléfams {722 263 3778
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Y CULTURA

2019 - 2021

FOR-DEC-LAS- 004: Lista de asistencia a Curso de verano.

i

IREL ™ (i Liafa Ch s

CHAPULTEPEC
= et o S - e o

LISTA DE ASISTEMCIA A CURSO DE VERANO

Semana: Horario: Mes:
Ma. | Mombre LimM|M[I [V L [M[M[I [V [L [M{M[I [V L [M[{M[I] |V
4|5 |6 [7 |8 (11|32 (13 (24 15( 18|19 (20|21 |22(235| 26| 27|28 |31

1

2

3

El

5

&

7

E

El

i

11

12

13

13

15

Elaboro V. Bo.
Tallerista Director de Educacion y Cultura

Casa de Cultura Ing. Julidn Diaz Arias
Av_ Libertad 5/M, Col. Centro, Chapultepec, Estado de México
Teléfono (722) 263 3778

.1I 'l L lll1:|. I-Z:'\ FORDECLAE- 004 Facha b e s e 32
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CHAPULTEPEC Y CULTURA

GOBIERNO QUE RECUERDA, TRABAJA' Y TRANSFORMA

2019 - 2021

FOR-DEC-ESC- 001: Encuesta de Satisfaccion del Curso de verano.

) oty o T o TR 0 ) THEFCTH S |:l| FIOHM A B0 e v e Soabind sar ekl Talls e vigeni= Ra 1
CHAFULTEFEC y |:_|.| Illlk.l"l F O RO O Fc i 94 s sy o 11

EMCUESTA DE SATISFACCION DEL CURSO DE VERANO

Margus con ung X [a respussta de su preferencia y en su caso, describa de forma ampliz su
respuests en los espacios indicedos.

1.- En escala del 1 81 10, i Como califica la calided 2n |3 stencion gue l= brindan en el Curso?

112 2|4 |5 |8 |7 |E |2 |10

2.- iSe encuentra conforme con los requisitos solictados para la inscripeian al Cursa?

-

iPoOrqué?

3.- £%e encuentra conforme con el metodo de ensenanza utilizado en &l Cursa?

-

iPOrqué?

4 - ;%2 encuentra conforme con los conocimientos v habilidades adquiridos en el Curso?

L

iPOrqué?

Casa de Cultura Ing. Julthn Diaz Arias
Ay Libertad 5/, Cal. Centro, Chapultepec, Estada de Mésico
Teléfono {F22] 263 3778




AYUNTAMIENTO DE

CHAPULTEPEC

2019 - 2021

DIRECCION DE EDUCACION
Y CULTURA

FOR-DEC-SRS- 001: Solicitud de Registro para Servicio Social.

& " e
CHAPULTEFEC
]

Di

Splicinud o R sl para
& 1al

350

RECCION DE EDAUCACTION

Y CULTURA

e B0
FOR-DECS

SOLICITUD DE REGISTRO
PARA PRESTAR SERVICIO SOCIAL

Fecha de elaboracion

Dia: Mes: Afio:

DATOS PERSONALES

NOMERE DEL ALUMMO

SEXO DOMICILIC COLOMIA

M{ ) F[ )

FMUMICIPID TELEFOMO CORREQ ELECTRONICO
DATOS ACADENICOS

MIVEL SEMESTRE EN CURSD

INSTITUCIOMN

LIBERACION

MOMERE ¥ CARGO DE LA PERSOMNA A QUIEM 5E DIRIGEM LAS CARTAS DE ACEPTACION ¥

DIAS Y HORARIO DISPONIELE

UNMIDAD ADMINISTRATIVA

MOMERE

RESFOMNSABLE DEL PRESTADOR

TOTAL DE HORAS A CUBRIR

FECHA DE INICIO Y TERMING

MAMIFIESTO QUE LO5 DATOS ASE

Mombre:

MNTADOS 50M CORRECTOS

Firma:

Casa de Cultura Ing. Julin Diaz Arias
Aw. Libertad 5/M, Col. Centro, Chapultepec, Estado de México
Teléfono (722) 263 3775
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Y CULTURA
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FOR-DEC-LAS- 002: Lista de asistencia de prestadores de Servicio Social.

I i . i Liata de il a S a du pri Sedona
CHAFULTEPEC ’ N CULTURA O ea e oo
LISTA DE ASISTEMCIA
DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL
MNombre:
Hora de . Horas
Fecha entrad Hora de salida realizadas Firma

TOTAL DE HORAS

MNombre, firma y sello
del Responsable del Prestador.
Casa de Cultura Ing. Julian Diaz Arias
Ay. Libertad 5/M, Col. Centro, Chapultepec, Estado de México
Teléfono (722) 263 3778

67



2019 - 2021

AYUNTAMIENTO DE

CHAPULTEPEC

FOR-DEC-RAC- 001: Registro de Actividades de prestadores de Servicio Social.

DIRECCION DE EDUCACION
GOBIERNO QUE RECUERDA, TRABAJA Y TRANSFORMA Y CU LTU RA

S TAMMIENTOr D

CHAPULTEFEC
e ]

Pl i dia st dasdin da

DIRECCION DE EDUCACION i da S o Socl. arsiin g e b 08
Y CULTURA P A-DECAAC- 008 Factiar 04 da mane da 20 8

REGISTRO DE ACTIVIDADES
DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL

MNombre:
Fecha:
IMFORME Mo. [ )
PERIODC DESCRIPCION DE ACTIVIDADES TOTAL DE HORAS
ACUMULADAS
MOMEBRE ¥ FIRMA DEL
PRESTADOR

MOMERE, FIRMA Y SELLOD
DEL RESFOMSABLE DEL
PRESTADOR

Casa de Cultura Ing. Julizn Diaz Arias
Av. Libertad 5/M, Col. Centro, Chapultepec, Estado de México
Teléfono (722) 253 3778
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FOR-DEC-SRS- 002: Solicitud de Registro para Practicas Profesionales.

13

IMERECUION DE EDURCALTOMN

CHAPULTEPEC ¥ CULTURA e gt gt o 4
SOLICITUD DE REGISTRO
PARA REALIZAR PRACTICAS PROFESIONALES
Fecha de elaboracion
Dia: Mes: Afo:
DATOS PERSOMALES
NOMEBRE DEL ALLUMMO
SEXO DOMICILIC COLOMIA
M{ 1} F[ ]
MUNICIPIC TELEFOMNO CORREQ ELECTROMICO
DATOS ACADEMICOS
CARRERA SEMESTRE EM CURSD
INSTITUCICON

MOMERE ¥ CARGD DE LA PERSOMNA A QUIEN SE DIRIGEN LAS CARTAS DE ACEPTACION ¥
LIBERACION

DIAS Y HORARIO DISPOMIBELE

UMIDAD ADMINISTRATIVA

MOMEBERE

RESPOMNSABLE DEL PRESTADOR

TOTAL DE HORAS A CUBRIR FECHA DE INICIO Y TERMING

MAMIFIESTD QUE LOS DATOS ASENTADOS SOM CORRECTOS

Mombre: Firma:

Casa de Cultura Ing. Juliin Diaz Ariaz
Av. Libertad 5/M, Col. Centro, Chapultepec, Estado de Wéxico
Teléfona (722} 263 3778
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FOR-DEC-LAS- 003: Lista de asistencia para prestadores de Practicas Profesionales.

B ) ) i ol i s b 2
. S , . MRECCION DE EDUCACTDMN i Prdect cans. Prodei coal *arsiin i penna M 04
Lm“ AFULTEFEC Y CULTURA F i B-DEC-LAS- 008 Facha: 04 -:ﬂllllr.-:-:ﬂ Al

LISTA DE ASISTENCIA
DE PRESTADORES DE PRACTICAS PROFESIONALES

Maombre:

Fecha il G 2 Hora de salida 2 i1

entrada realizadas A

TOTAL DE HORAS

Mombre, firma y s2llo
del Responsable del Prestadar.
Casa de Cultura Ing. Julin Dizz Arias
Aw. Libertad 5/M, Col. Centra, Chapultepec, Estado d= México
Teléfono {722) 263 3778
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AYUNTAMIENTO DE

CHAPULTEPEC

GOBIERNO QUE RECUERDA, TRABAJA' Y TRANSFORMA

FOR-DEC-RAC- 002: Registro de Actividades de prestadores de Practicas Profesionales.

DIRECCION DE EDUCACION
Y CULTURA

SNTAMIENTO DX

MNomire;

CHAPULTEPEC
T

Bt dhie el bl i b prrimibiadlivoind
IMERECCION DE EDUCACION die Prietican Prefis ik

Y CULTURA FOIR-IECRAL: BE

REGISTRO DE ACTIVIDADES
DE PRESTADORES DE PRACTICAS PROFESIONALES

Ve i st s M
Fachie 04 i rrerpe die 101

Fecha:

INFORME No. { )

FERIODO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES TOTAL DE HORAS
ACUMULADAS

MOMEBRE ¥ FIRMA DEL
PRESTADOR

MOMERE, FIRMA Y SELLOD
DEL RESPOMSABLE DEL
PRESTADOR

Casa de Cultura Ing. Julizn Diaz Arias
Av. Libertad 5/M, Col. Centro, Chapultepec, Estado de México
Teléfono (722) 263 3778
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AYUNTAMIENTO DE DIRECCION DE EDUCACION
CHAPULTEPEC Y CULTURA

GOBIERNO QUE RECUERDA, TRABAJA' Y TRANSFORMA

2019 - 2021

S/N: Tarjeta de Solicitud de Credencial de Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

“ RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
Fecha de vencimiento;

Merre Edad:
&, Patema A Matermo Nambre (5]
Derrcilio:
CP Teléfono:
Ceupacion:
Escuela o trabajo:
Taléfona:
Direcoidn
Me compromets a cumplir las disposiciones del “Facha 0t expediten
Reglamento de Préstamo a Domicilio.
Firma del lacior Fima del enca
de la biblioteca
FIADOR
Mambre:
Damicibio:
[ ] Teléfono:
Oeupacian:

Nombra y direccidn dal rabajo:

Teléfar

Me responsabllize de cumplir con las obligaciones que esiablece el Reglamenio de Préstamo a Domicilio
cuando el lector no lo haga.

Firma diel Fiador
RETRASO SUSPENSION USUARIO FIADOR
123 E
123 - =
123 - =
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2019 - 2021

S/N: Credencial de Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIO

Biblioteca Mo,

Lector

A Palemo A Matemo  Maombre [5)
Damicilio

Fecha de vencimiento

Se acredita al lector para:

# Obtener en préstamo a domicilio hasta tres libros
simultaneamente durante una semana.

# Renovar el préstamo siempre que ofra persona no lo
haya sclicitade.

» Apartar libros gue se encuentren prestados.

El lector o obliga a:

# Consarvar en buan estado los matenales de la biblioteca.

» Devolver los libros prestadoes a domicilio en la facha
indicada.

Firma del lector Firma del encargade de la biblioteca
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FOR-DEC-ESB- 001: Encuesta de Satisfaccion Solicitud de Credencial de Red Nacional de
Bibliotecas Publicas.

el THRECCR DE ETACAC TN S A s e
LCHAFULTEFEL ¥ CULTURA 0 O T Dl ekl
EMCUESTA DE SATISFACCION

SOLICITUD DE CREDEMCIAL DE RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

bargue con una X 13 respuesta de sy preferemca y en su cso, deseriba de Farma amplia su
respuests en los espacios indicadias.

1.- Emescala gl 1 &l 10, :Como califica la calidad en la atencicn a w saliciud ?

12 )3 |45 |6 |7 |a]9]|10

2.~ § Muestra respussts fue pranta y apartuna?

i
Mo

£ Por qué?

Superencias § remomendaciones:

Casa de Cultura irg. Julidm Diaz Arias

A Ubertad 5'W, Col. Cenbra, Chapulbepe:, Estado o M oo
Teldfano [727) 263 3TTE




AYUNTAMIENTO DE

CHAPULTEPEC

GOBIERNO QUE RECUERDA, TRABAJA' Y TRANSFORMA

2019 - 2021

S/N: Tarjeta de Préstamo.

DIRECCION DE EDUCACION
Y CULTURA

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS
PUBLICAS

Signatura topog.

Fecha de
dewolucion

Mombra del lector

Ejemplar

Adquisicidn

Autor

Tituba

Fecha de

devolucién MNombre del lector
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FOR-DEC-ESB- 002: Encuesta de Satisfaccion Solicitud de Préstamo a domicilio de libros.

MIL SRR T DHRFCC I DE FOUMCACION Grouskrs deimind it L dtionss Ve s i
EMAPULITEFEL ¥ CLULTURA i o ol £ i Dl el e

ENCUESTA DE SATISFACCION
SOLICITUD DE PRESTAMO A DOMICILIO DE LIBROS

Margue con una X 13 respoesta de s preferenda ¥ en su cso, describa de Farma amplia su
raspuests en los espacios indicadas.

1.- Emescala del 1 & 10, 2C6ma califica la calidad &n la afencitn a su salictod ?

Lj2 |3 |4|5]|a|7 |8]|9]|10

2.- ¢ Nuestra respuesta fue prants y opartuna?

Si
i [e]

#Por que?

3.- ¢ Emcantrd en nuestras recursas bibliograficos el material de s intends?

Si
i []

Sugerencias y recomendastiones:

Casa de Cultura irg- Julidm Diaz Arias

A Ubertad 5N, Cal. Cenbro, Chapulbepsc, Estado die Moo
Teléfone [722) 163 37TE
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DIRECTORIO

Laura Amalia Gonzalez Martinez

Presidenta Municipal Constitucional

René Cortés Torres
Sindico Municipal

Maria Isabel Gonzalez Becerril
Primera Regidora

Cirilo Gonzalez Gutiérrez
Segundo Regidor

Karina Zetina Zetina
Tercera Regidora

Oscar Leopoldo Pérez Negrete
Cuarto Regidor

Maria Elena Gil Barrera
Quinta Regidora

Luis Angel Reyes Diaz
Sexto Regidor

Jazmin Delgado Lopez
Séptima Regidora

Aristea Isabel Velazquez Almaraz
Octava Regidora
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Antonio Blancas Cortez
Noveno Regidor

Juan Carlos Albarran Colin
Décimo Regidor

Adrian Isaac Lopez Cano
Secretario del Ayuntamiento

Eduardo Velazquez Vargas
Director de Educacién y Cultura

DIRECCION DE EDUCACION

Y CULTURA

78



AYUNTAMIENTO DE

CHAPULTEPEC

GOBIERNO QUE RECUERDA, TRABAJA' Y TRANSFORMA Y C U L l U RA

2019 - 2021

REGISTRO DE EDICIONES

DIRECCION DE EDUCACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

MAYO 2021

Primera Emision
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DISTRIBUCION

El presente Manual de Procedimientos debera estar distribuido de la siguiente manera:

e Original: Direccién de Educacién y Cultura
e Copia Controlada: coordinacién de Mejora Regulatoria
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