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l.- Introduccién.

El presente documento, denominado “Manual de Procedimientos de la Direccion de Cultura y
Recreacion”, es el instrumento administrativo resultado del esfuerzo de esta Administracion
por la practica eficiente del buen gobierno. El manual de procedimientos es una herramienta
que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de la Direccion, facilitando el buen
funcionamiento de ésta Institucién, ya que especifican las bases juridicas, atribuciones,
estructuras, normas, ambitos de competencia, responsabilidades y funciones; es decir en él
se debe plantear metddicamente tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse
para llevar a cabo las funciones de cada area que forma parte de ésta dependencia, ademas
de llevar un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades en orden l6gico y en tiempo
definido.

Este Manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las funciones laborales
de las que se compone la Direccién de Cultura y Recreacién, el éxito de su aplicacion
depende, fundamentalmente, de la voluntad del Titular de la misma y del compromiso
asumido; asi como, del esfuerzo de todo el personal, en especial del responsable de su
implementacion, seguimiento y control.

Con el cual se pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y la /inalidad que tiene la
Direccién, para efectuar cada uno de los actos y hechos para los cuales fue creado; se
incluyen ademas de las areas administrativas que intervienen, la responsabilidad y
participacion de cada una de ellas; prevé el marco juridico que lo regula e identifica las metas,
objetivos y actividades que deberan ser desempefiadas por el personal que tenga el
conocimiento y la pericia adecuados, igualmente apoyan el quehacer institucional,
considerados como documentos fundamentales para la coordinacion, direccién, evaluaciéon y
el control administrativo; asi como, para consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades
del personal, para cumplir con tan magna tarea que es servir a la ciudadania y lo que permitira
un mejor control interno en el Municipio de Veracruz.

Con base en el:

Art. 24 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental

. Art. 15 Fracc. | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave

. Art. 35 Fracc. XIV de la Ley Organica del Municipio Libre

. Art. 12 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio De La Llave
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. Art. 36, 38 y 59 del Reglamento Interior de la Administracion Publica del h.
Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Ver.

Se ha elaborado para ser implementado a todos los niveles jerarquicos de la misma, con la
finalidad de sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, de manera que contribuya con
mayor efectividad, a la obtencién de los mejores resultados de las actividades y operaciones
de la Direccion de Cultura y Recreaciéon. El éxito de su aplicacion depende,
fundamentalmente, de la voluntad del responsable de la misma y del compromiso asumido;
asi como del esfuerzo de todo el personal, en especial del Titular responsable de su
implementacion, seguimiento y control.

Il.- Objetivo.

Sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, siendo una guia del trabajo a ejecutar,
proporcionando la descripcién detallada de las actividades, estableciéndose como referencia
documental para precisar fallas, omisiones y desemperios de los empleados involucrados en
determinado procedimiento, de tal manera que contribuya con mayor efectividad, a la
obtencién de los mejores resultados en las actividades y operaciones de atencion a diversos
asuntos prioritarios para la Administracién Publica Municipal.

Asi entonces, el presente documento es el que contiene la base de organizacién
administrativa de la Direccién de Cultura y Recreacion, que orienta y sustenta la actividad que
desarrolla cada uno de sus integrantes y brinda a quienes asi lo requieran, la informacién
pertinente sobre los procedimientos y quehacer de la misma.
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lll.- Mision.

Ser una Direccién eficiente, innovadora, cercana a la gente y respetuosa con la Cultura
identitaria de los ciudadanos del municipio de Veracruz. Generando las condiciones para un
mejor desarrollo, promocion y preservacion del patrimonio Histérico- Cultural.

Asi mismo el trabajo colaborativo con los tres niveles de gobierno y distintos actores culturales,
para la obtencién de recursos econdémicos.

IV.- Visién

Hacer de la Direccion de Cultura y Recreacion una direcciéon de .anguardia, con una
ciudadania participativa en los diferentes planes y programas, donde existan las condiciones
y oportunidades para todos, orientados a la preservacion y difusiéon de los recursos culturales
e histéricos, reconocidos por el trabajo en equipo entre las diferentes Direcciones de este
municipio.

V.- Alcance:

Los Procedimientos de la Direccién de Cultura y Recreacién, se deben de apoyar de las
diversas esferas de acciéon que contribuyen a otorgar atencién y servicio de calidad

a los visitantes y ciudadanos en general para que disfruten de los mejores espacios con los
mejores eventos caracteristicos de nuestro Municipio. Estas actividades son coordinadas por
la Direccion de Cultura y Recreacion; asi como los siguientes Recintos Culturales.

Escuela Municipal de Bellas Artes, Escuela de Artes Plasticas, Museo de la Ciudad Coronel
“Manuel Gutiérrez Zamora”, Casa "Museo Salvador Diaz Mirén", Museo Recinto de la

Reforma, Teatro “Francisco Javier Clavijero”, Taller de Teatro Municipz' y Escuela Municipal
de Danza. Con la participacién de todo el sector cultural del Municipio.

VI.- Definiciones:

PR-DCYR-01.- Procedimientos, Direccion de Cultura y Recreacién
Version 1.
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VIi.- Marco juridico.

FEDERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave

Cdadigo Civil del Estado de Veracruz.

MUNICIPAL:

L]

Ley Organica del Municipio Libre.

Caodigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz — Llave.
Caodigo de Conducta para el Municipio de Veracruz.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio Libre de Veracruz.
Manuales de la Direccion.
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VIIl.- Procedimientos

1.- Procedimiento para: l|a realizacion de Recorridos Culturales

1.1 Propésito: Brindar a los visitantes, grupos escolares y visitantes en general recorridos
con informacién cultural e histérica por los Recintos y Museos de manera profesional y

dinamica.
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1.2 Politicas y Normas

| 6-Elcasoen que debe

Solicitud de Recomidos Culturales

CUR-2022-8327 -003-A

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

1.-Tipo Tramita

5.-Modalidad

| 4-Clasificacion | Conserscian

: © puede realizarss el Seracio pam la ciudadania en general que solcite un recormido guiado por el Recinto Raforma. Museo da la ciudad “coronel Manuel Gutiémez
| Tramite o Servicio Zamora”™, Teatro Francisco Javier Clavjero, Museo Casa Selvador Diaz Mimn  El cual saré agendadn da acuerdo con s disporibiligad
| 7-Quien debe o puede I 1 - - r
| solicitar el tramits o i Interesaro : Tulor Tercaro con cata podar Reprasantants legal
| servico. |
Otro especifique:

il.- PARA PRESENTAR EL

| 8.-Canal de atencién | Presencial y/o ¥ En linea 9.-Puede agendar una
‘. 10-Las lc:hmquuul usuario tiene ﬁirixii pl.rl realizar o tramite o servicio en cualguier | 11.-Modo de pfnnntl:&én del
|.canalc ambas. | Tramte
PRESENCIAL 12.-No de formato para el
. Catdlogo.
1 Acudir a la Direccion de Cultura de Recreacion o al recinto donde desea - i
4l reconio |
2. Entregarla solicilud con un escnto libre con una copia de la identficacion oficial vigente 13.-Publicada liga del portal oficial.
MEDIOS ELECTRONICOS
1 INGEesa a la hga hips Jmiver acriz, veracruzmunicipo gob mxver_ficha/bab824 10 <363. - 14-Documento / Comprobants a
e Aabo-Oacab S2tey i shner
: Busca el nombie del tramile 16 Documento que &l interesado
3 Enlaopoion sobeitud de recomdos culturales, selecaona la opeion conoce mas debera conservar
4 Incia el tramie [ 16.-Conservar para fines de:
5

MITE.

Permiso

Onicro de respuasta

Adjuniar la solcilud o texto libre junto con la identificacidn ofical vigente para podar fomar |

en cuenia su lamie

T 17:—: Requisitos

- Solieituc realizada por ¢ intetesado (fisica o electonica)

2

| 21-Monto

Identificacion Oncial

i

MIA | 22.-Tipa de monto (Unidad)
" - -

23.-Monta o Rango a
Pagar

18.-Descripeion

| solicitud para recomido guiada, realizado por un guia

| identificacion Oficial Vigente

fIl.- MONTO DE LOS DERECHOS, PRODUCTOSY APROVECHAMIENTOS APLICABLES

Acreditacion

[ w0 20.c
0 1
0 1

;[nmi

24.-Metodologia para el Calculo: / Describa la metodologia utilizada para calcular el mont. (formula)

o aphea. Codigo Hacendano para ¢l municipo de Veraorurz Fsiado de Veraciuz de lgnaco De la | lave

25.-Momento para
realizar ¢l Pago

| 27 Liga del formato de

| NIA

N/A

J IV.-CRITERIO DE RESOLUCION DEL TRAMITE O SERVICIO

28-.Es suficiente cumplir con la entrega de la totalidad de los requisitos, en tiempo y forma, para obtener una resolucién favorabla de este tramite o
servicio?

| 26.-Las siternativas para
realizar el pago

| ¥ Banco Comercml

| O En Caja de Tesoraria ¥ En linea

N Tienda Comercial

| 2851 la respuesta es No; Ademas de cumplir con todos fos s Cot e <
Depende de la disponibilidad de la Agenda por cada Area (No aplican condonacion del Teatro Clavijero)

que otras cor L] raclones son necesarlas:
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g
%ﬁ : H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

30.- Criterios de resalucién, cond iceraci o sobre las cuales se basa la autondad para dar resolicién al tramite

1. Se revisara que el escnto de solicitud contenga los datos completos de contacto del solicitante como son nombre completo, comeo
eleciromco y un telefono de contacto de quien solicita e INE 2 La realzacion del recomido dependera de la agenda del recinto solictado
3 El grupo debera estar integrado con un numero minimo de 5 personas y un maximo de 50 4 En grupos grandes se dividira por blogues

-

5 Encaso de gnipos escolares, para poder autonzar el apoyo, debera haber adultes encargados del cuidado del grupo

El Plazo maximo de iucion de la Dependenci 5 | Dias habiles
Vigencia del documento o beneficio otorgado. 5 | Dias habiles ‘

Medida de plezo de |

prevencion |

Plazo con el que cuenta la Autoridad para prevenir al solicitante Cuando la solicitud fue

- i . |

_ presentada en forma presencial. O | Dias habiles

Plazo con el que cuenta |a Autoridad para prevenir al solicitante Cuando la solicitud fue el = habil |
| presentada en linea. : 5 | Dias habiles
| Plazo con el que cuenta el solicitante para cumplir con la prevencion en forma presencial. 5 | Dias habiles
Plazo con el que cuenta el solicitante para cumplir con la prevencion en linea. 5 Dias habiles

Si el solicitante incumple la prevencion se tiene por no presentada la solicitud y se procede a cerrar y archivar el expediente.

e ..._._.._._I
|
|

1.3 Frecuencia Mensual.
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Procedimiento: Realizacién de Recorridos Culturales.

03/2023
Clave: PR - DCYR-01
Fecha: 03/2023
Version: 1.0

Direccioén: Cultura y Recreacién Municipal

Area Responsable: Cultura y Recreacién

Descripcién de Actividades

Paso

Responsable | Act

1 Guia e
Informador
Cultural

Inicio

Realiza una consulta para saber las necesidades del
visitante y poder orientarlo.

Proporciona el recorrido con la informacién requerida.
Informacién de sitios para visitar en la ciudad y la
region ofrece informacién de: Los Museos, Palacio
Municipal, Centro Histoérico, Jornadas de Recreacién
en el Zécalo, y espacios publicos y actividades de la
cartelera cultural.

Se apoya con la Agenda cultural, los carteles, la
publicidad de las redes sociales, etc.
¢La Informacién solicitada corresponde a lo que los
Museos y demas Recintos contienen?

Si
Solicita a los visitantes datos relevantes como son:
Nombre, ciudad de origen, asunto por el cual se
encuentra en el Municipio y observaciones que desee
realizar acerca de nuestra ciudad
¢La informacién solicitada corresponde a Informacion
general?

No
Recurre a diferentes fuentes de informacién como:
cartelera cultural, sitios de internet, etc,

Fin del procedimiento

Hoja de Registro de
Visitantes.

Agenda y carteles

Hoja de registro.

Cartelera cultural
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' Procedimiento: Realizacién de Recorridos

Culturales

Clave: PR - DCYR-01
Fecha 03/2023
Version: 1.0

Area Responsable:
Municipal

Direccién: Cultura y Recreacion Municipal

Cultura y Recreacion

Guiae
informador
cultural

1. Realiza entrevista al

Solicita llenar hoja de 8
solicitante

registro

r

Proporciona la Fin
2. informacién requerida

|

Informacién de sitios
3. culturales para visitar

v

Se apoya con la
4. Agenda Cultural
semanal.

}

Solicita informacién a
5. las diferentes Sl
operadoras turisticas

NO

¢La informacion
corresponde a lo
solicitado?

Recurre a diferentes
fuentes de informacién

7 La informacién
solicitada corresponde
a informacién general.
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Hoja de Registro de Asistentes a Los Recorridos Culturales
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2.- Procedimiento para Facilidades de Espacio para presentacién De Eventos Culturales

2.1 Proposito: Otorgar las facilidades para que dentro los espacios de los Recintos culturales y
espacios publicos a organismos culturales, artistas, promotores culturales etc, para el desarrollo de
actividades que fomenten la cultura y el gusto por las tradiciones de este Municipio.

2.2 Politicas y normas.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

4.3. Politicas y Normas de Operacion:
|.- ORIGEN DEL TRAMITE O SERVICIO.

1 -Clave de registro en

: el RMTYS, CUIR-2022-8327-003-B 3.-Tipo han'frle ! J-Clulﬂmlan Caongervacion
2.-Nombre del Qallelud " T
tramite o servicio. i e i 4 i e [ o
6.-El caso en que debe
© puede realizarse 8l Servicio para la cudadania en general y organismos culiurales que deseen promover v fomentar la cultura, medianis avenios et l0s Bspacios
Tramite o Servicio disponibles a cargo de Ja Diecadn de Cultura y Recraeacion
_7-Quién debe o puede | U
v i~ v - r W
::".rtil:c:." trkmiie-0 Interesado Tutor ¥ Padres Tercero con carla poder Representante legal Otro
Otro sspecifique: ‘ Organsmos Cullurales
Il.- PARA PRESENTAR EL TRAMITE.
| ¥
8.-Canal de atencién N Presencial yio ¥ En linea 9.-Puede agendar una cita NEmBndaRs 28

2002250 ext. 2011

10.-Las acciunu'quo'nf usuario li-uquoll-:cr psn realizar el tramite o servicio en cualquier | 11.-Modo de pnunhclén del

|

| canal o ambas. ) ] ’ Trimite E.sc:rfl.o.h‘brfz
|
|

Wt T—— T p.r;d i
) Catalogo.
1 El interesado padrd presentar la sofictud en el reank donde 0esea 1ealizal 8l evenin 0 [
en |a Direceidn de Cultura y Recreacion |
2 Llevar la sohcinud v la copia de una identificacion oficial vigente | 13-Publicada liga del portal oficial.

MEDIOS ELECTRONICOS

1 Ingresa a la liga hifps /miveracruz veracnzmunicipio gob myicataiogo_tys | i | Permiso
ner |
2 En 1a opcion de tramite buscar Solicitud de espacio para presentacian de evento cultural -
3 Localizado el tramite, entrar a la ficha informativa del mismo y escoger la opcion "niciar | 1>-Documento que el interesado | Oficio de respuesta o
tramite” | debsra conservar: | comeo electronico
4 Debera adjuntar la soliciiud o texto litre junto con fa identificacion ofiaal vigente para | 16.-Conservar para'iinu du . : Acreditacion |

podar tomar en cuenta la solatud

No. 17.-: Requisitos
Solcitud de espaco para presentacion de evento cultural donde i
1 Escnto Libre (de solicitid o peticion) solicitud realizada por el seflale |a posible techa de realzacnn, el lema el cual tratarz sl »
|interesago __avenio y los dalos compleios del solicitante

ldentiicacion Oficial (IFE, INE o Pasaparte Vigente) Identificacion Oficial Vigente

| 23-Monto o Rango &
Pagar

[ 24. M-mdotoqll plll -i Cilcmo / Describa la rmloddonh t.l.lllm‘h pla cafcultsl ment {lnrmuhj

21.-Monto M/A 22.-Tipo de monto (Unidad) Ilf‘A

HNo aptica, Codigo Hacendano para el municipio de Ven acruz, £ s!a(m d« \'amnw e mrmmo l’)e la Llfwe

2& Momenta para i /A | 26.-Las alternativas para D Eﬂ Caja de Tesarend VEn linea
realizar el Pago | '. ‘ | realizar el pago ‘1' BanLU L,Ul‘nf-‘-r( aal v Tiendﬂ Comercial |
n Lim' del formato de Y
IV.-CRITERIO DE RESOLUCIONDEL TRAMITE O SERVICIO
28 Es suficiente cumplir con la entrega de la totalidad de los requisitos, en tiempo y forma, para obtener una lucion fa ble de este tramite o o
58 0? |
29.-8i puesta es No; Ademas de cumplir con todos s los sty ione qus otras L] ideraci s0N necesarias: i

slum a dtsponizlllsld de espacio y fechaen Agnndl

30 Criterios de resolucion, condiones, consKieraciones, o normas sobre las cuales se basa la aumdadpaoa dal me solucion mm:ﬁe
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

1 El aficio o texto hbre, debe estar dngido al responsabie de la Direccion de Cultura y Recreation, debera contener o5 datos completos
de contacto del solictante como son: nombre completo de quien solicita, coreo electronico, y teléfono de contacla mas copta del INE. 2

| El evenlo a realizar debe ser una actvidad cultural o educativa. 3 Entregar portafolio del arbista o el matenal del cudl vaya a tratar el
evenio 4 Es indispensable &l envio del porfafalio o el matenal que se desea prasentar previamente para poder otorgar el permiso del
espacio, de no hacerlo su solictud no podra ser tomada en cuenta I e N
31.-Plazos Ma ! : Unidad de P!mnodid- da de plazo
El Plazo maximo de resolucion de la Dependencia. 15 | Dias habiles

(32.Vigencia e | Unidad de Plazo | Medida d |

| Vigencia del documento o beneficio otorgado. | 5 |

= | Medida de piazo de

| 2Pl o Prevenco l | [eeiey |TRRRSE
Plaze con el que cuenta la Autoridad para prevenir al solicitante Cuando la solicitud fue =

presentada en forma PN!.'!Qill., > Dias h&!?)rlief-'»

Plazo con el que cuenta la Autoridad para prevenir al solicitante Cuando la solicitud fue |
presentada en linss. |
Plazo con el que cuenta el solicitante para cumplir con la prevencién en forma presencial. 5 | Dias habiles

5 | Dias habiles

Plazo con el que cuenta el solicitante para cumplir con la prevencién en linea. 5 | Dias habiles
| Siel solicitante incumple la prevencién se tiene por no presentada la solicitud y se procede

rrar y archivar el expediente.

2.3 Frecuencia. Mensual

El area cultural del H. Ayuntamiento de Veracruz tendré constante comunicacién con los organismos
culturales, especialmente artistas plasticos, folklor, teatro, danza, etc, para atraer visitantes a Veracruz
y coadyuvar en el desarrollo de las tradiciones del municipio.
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V -MP-01 03/2023
Procedimientos: Facilidades para Clave: PR - DCYR-02
Actividad E ios Cul |
ividades en Espacios Culturales Fecha: 03/2023
Version: 1.0

Direccién: Cultura y Recreaciéon Municipal

Area Responsable: Cultura y Recreacién Municipal.

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable

" Actividad y

| Documento de Tr

1 Director/a,
coordinadores

2 Coordinaciéon de
cultura

Inicio
Recibe solicitudes de diversos grupos
culturales tanto gubernamentales y privadas,
para que se les brinde el apoyo para realizar
actividades en los espacios culturales de la
ciudad.

Analiza la peticion escrita y si reune las
condiciones y caracteristicas de indole
cultural, se le proporciona las facilidades
para de realizacion de los eventos.

e Solicita la autorizacion de la
Direccion de cultura o |la
Presidencia municipal segun sea
el caso.

¢Se cuenta con la autorizacion?
NO
Se informa via oficio y si el tema lo amerita
se ofrece alguna alternativa

Sl
De igual forma se envia la respuesta a través
de oficio proporcionandole los requisitos
pertinentes.

e Se canaliza la autorizacién al
encargado/a del Recinto cultural o
espacio pubico.

Fin

Oficios de solicitud y de
autorizacion

Oficio
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Procedimiento: Facilidades para Clave: PR - DCYR-02
Actividades en Espacios Culturales Fecha 03/2023
Versién: 1.0
Direccidn: Cultura y Recreaciéon Municipal Area Responsable: Cultura y Recreacién Municipal.

Descripciéon de Actividades

Diagrama de flujo

Inicio
¥ N
Direccién de
Recibe solicitudes de diversos grupos culturales tanto Cultura y
gubernamentales y privadas, para que se les brinde el Recreacion, los
1 apoyo para realizar actividades en los espacios Recintos
culturales de la ciudad Culturales )
espacios publicos
!

Analiza la peticién escrita y si retne las condiciones y
caracteristicas de indole cultural, se le proporciona las
2 facilidades para la realizacién de los eventos.

Solicita la autorizacién de la Direccién

l de Cultura a la Presidencia municipal
segun sea el caso.

¢ Cuenta con la
autorizacion?

4 Se informa via oficio y si el tema lo amerita se ofrece
alguna alternativa.

1

De igual forma se envia la respuesta a través de oficio
5 proporcionandole los requisitos pertinentes.

'

Se canaliza la autorizacion al encargado/a del Recinto | g
cultural o espacio pubico.

Fin
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MODELO DE OFICIOS DE SOLICITUD Y DE RESPUESTA

Asunbe: Lolicitud | feonat efd & Lmo O eudiionc

b eSOl YR A

L, CABRIELA ZAMORA LOVO
DIRECT ORA DE CULTURA Y RECREACION
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DIRECCION DE CULTURA Y RECREACION
Oficio Numero DCYR2023

H. Veracruz, Ver., dd de mm del 2023

(NOMBRE DE CIUDADANO SOLICITANTE)
{CARGO O DEPENDENCIA)
PRESENTE

Sirva este conducto para enviarle un cordial saludo y al mismo tiempo darle
respuesta al oficio que hizo llegar a la Direcciéon a mi cargo, haciendo de su
conocimientoqueeldia__de ___ del presente ano, el Teatro Francisco Javier
Clavijero se encuentra disponible, por o que, daré indicaciones para que el
encargado se contacte con usted y den el seguimiento para uso del . atro, asi
como para el pago de la tarifa correspondiente por utilizacion del recinto

Asi mismo, se le pide considerar que, en caso de tener indicaciones superiores
tendriamos que hacer un ajuste en la agenda del recinto antes mencionado

5in mas por el momento y agradeciendo su atencion a la presente, me reiteroc a
sus ordenes.

ATENTAMENTE
"Nuestro Puerto. Nuestra Casa”

LIC. GABRIELA ZAMORA LOYO
Directora de Cultura vy Recreacion

Ceop. - Archivo
GZL/aagh

rE, Ver  CF 9YIg

veracruzmunicipio.gob.mx
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3.- Procedimiento para Realizacion de Jornadas Recreativas en Instituciones Educativas y
Espacios Publicos.

3.1 Propésito: Otorgar las facilidades para que en los espacios publicos se desarrollen Jornadas de
Recreacion con la finalidad de Incidir en la formacién de las personas como parte de una sociedad,
desde la infancia, fomentando una identidad comunitaria y de desarrollo, co:| valores y alejandolos de
actividades que generen conductas negativas.

3.2 Politicas y Normas




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
DIRECCION DE CULTURA Y RECREACION

Manual de Procedimientos

VE

NUESTRO PUERTO, NUESTRA CASA

Fecha de emisién:
03/2023

Clave del documento:
V -MP-01

No. De revisién. 2

Pagina 21 De 26

s N
[ L

4.3. Politicas y Normas de Operacién:

L- ORIGEN DEL TRAMITE O SERVICIO.

| 1-Clave de registro en 5 A
of RMTYS. L.IIJer&-EJ;T-ms-A

| 2..Nombre del E i )
tramite o servicio. | Jomadas lh::.ma.ﬁ.un en hﬂlluuonn educativas

| 6-Elcasoen que debe
| o puede realizarse e|
| Tramite o Servicio

| M
| 7-Quien debe o puede

3.Tipo |

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Tramite

5.-Modalida-

4 -Clasificacion

Conservacion

Cuando fas inshluciones educatvas de nvel basico. ya sean piblicas o prvadas, asi ko requisran y envien su soliciud via comeo elactromco, en |
la pagina hitps imnveracniz veracizmunicapo gob.mx o de forma prese
la Coordinacion de Recreacion para llevar log |\.e;:0 g'qame:« Bnga twister DIOQU&“ & gato y .ajedrez asuy plawd

neial, acudendo a la oficing de la Direcoon de Cullura y Recreacion o

| - |
' solicitar el trami . F“" ;"&‘ f v
:rvilcior $liremie o | Interesado Tutor Padres Tercam con cam pmisr Reprasentante legal Otio i
Otro especifique: Ee;' netaﬂ ‘
il.- PARA PRESENTAR EL TRAMITE.
| 2 ; i | lamando al 22¢
8.-Canal de atencién ¥ Presencial y/o ¥ En linea B !,Pmd.qmdtrmein | 2002250 ext 2011
\ 10.-Las acciones qu-olummn ﬂemqu- hmrpln realizar el tramite o servicio en eullqum | 11.-Modo de presentacion del Estiito libre |
| canal o ambas. s * [ Trimite =~ B
PRESEHNCIAL 11 No de formato para el
. Catdlogo.
1 Acudir a la Direccion de Cultura, ubicada en el Ayuntarmients de Veracruz gy
o al recinto donde solicita la realizacion del evento 4
2 Entregar la solicitud y copia del INE 3-Publicada liga del portal oficial. 5% J..d.‘k‘ "’d !196 G4 |
VED) LECTR? 853ac56C206
=DIOS ELECTRONICOS FaE B |
:uDocumanln I Comprobante a R |
1 inglesd a la liga hilps /miveraciuz veractuzimunicipio gob mx/catalogo_tys L chmmer S |
2 Buscar el nombre del ramite. Jomadas Recteativas en Insfitucenes Educatvas
156.Documento que #l intaresado Afirmativa
3 Lkenar la solicitud deberd conservar. |
4 Aduntar la soliciud o texto libre junto con la identificacion ofival vigenta para poder omar | 16.-Conservar para fines de: Acreditacion 3
eri cuenta su framite i
| No. | 18.-Descripcion 190 | 20.C |
| 10 qh.e con@eﬂﬂ.: do fechas propuestas para la redlizacion de la 4] 1

7]
| VA Pagar

| 23-IdlorIEnoRlﬂuon

(10004

='>d.«;o Hauond.erm Qaia ei mummplu dc, Vuraunu F \.mdu (tr Veracrz

anac o3 De !ﬂ Liave

| 25 laumnmo para

| | ;_,,-A 26.-Las alternativas para
| fealizareiPage | realizar el pago
21 Liw del formato du | N/A

V.-CRITERIO DE RESOLUCIONDEL TRA

z&,,e;:maem-cmitmla entrega de la totalidad de los requisitos, en tiempo y forma, para ab una luckén s
I.. servicio? o ) i
| 29.8ila respuesta es No; Ademas de cumplir con todos los requisitos, que ofres iones o consideraciones son

MITE O SERVICIO

; El En (..aja dp Tmomrm vEn lmpu -

"V Banco Comercial

NiA

¥ Tienda Comercial |

| 30 Criterios de resokicion, condiciones, consideraciones, o normas sobre las cusies se basa ka autonidad para dar resolucion al trdmite
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

1 Se revisara gue el Escrito de solicitud, contenga los datos completos de contacto del sokicitante comio son. nombre completo
de quien salicita e INE 2 Que sl domicilio de la Institucion educativa corresponda al mumcipio de Veracruz. 3 Dependera de
la disponibilidad de agenda de la Coordinacion de Recreacion. 4. De no estar disponible la fecha solicitada, se le propondra a
la institucion otra fecha. 5. En caso de que la inshitucion educaliva no resuelva sobre la nueva fecha propuesta en un plazo
miaximo de 3 dias, entonces su solicitud sera desechada 6. La institucion educativa deberid contar con espacios fisico suficiente

____qQue permita lanto la (:olocm:lon de los juegos gigantes como pam el desarrollo de las actividades

3 Unidad de Plazo Medida de plazo
Ei Plazo maéaximo de resolucién de la Dependencia. 15 | Dias habiles
| 32.-vigencia . | Unidad de Plazo | Medida de Vigencia
‘ Vigencia del documento o beneficio otorgado. | 5 | Dias hables
39-Plazon de Prevencion | umessdermm | SRCC e
Plazo con el que cu-ma lt Auwrldld para prevenir al solicitante Cuando la solicitud fue 5 ; Dias habiles

| presentada en forma presencial.

| Plazo con el que cuenta la Autorl&ad pura pnvonlr al solicitante Cuando la sollclmd fua
[ prmmm en linea.

, Plazo con e! quc cuenh el solicitante para cumplir con la pnwru:ibn en fom'm prmnclal

Plazo con el que cuenta ei aollcﬂanto para cm'npdir con Ia prevenclén en Ifm

5 I Dias habiles

5 |

Dnaa habileb

5

Dia'. hah:lpc.

| Si el solic!leme incumple h prevencién se tiene por no presentada la aolicnud y se prmdo a cefrar y urehivar el e!pediema

3.3 Frecuencia Mensual.
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Procedimiento: Realizacién de Jornadas Clave: PR- DCYR-03
Recreativas en Instituciones educativas y
Espacios Publicos. Fecha. 03/2023
Version: 1.0 '

Direccién: Cultura y Recreacion Municipal

Area Responsable: Cultura y Recreacién Municipal.

Descripcién de Actividades

Paso

~Actividad

ol

1 Director/a

Recreacion ciudad.

Recibe solicitudes
educativos y publico en general, para que se
les brinde el apoyo para realizar actividades en
Coordinacién de | |os espacios publicos y recreativos de la

Inicio

de diversos centros

Analiza la peticion escrita y si retne las

2 condiciones y caracteristicas, se le proporciona

eventos.

las facilidades para de realizacion de los

* Revisa la disponibilidad de Agenda,
asi como si la solicitud proviene de

3 un institucion o centro educativos

del Municipio.
¢Se cuenta con la autorizacion?

NO

4 Se informa via oficio y si el tema lo amerita se

ofrece alguna alternativa

5 Si
De igual forma se envia la respuesta a través
de oficio proporcionandole los requisitos
pertinentes.

6 e Se canaliza la autorizacion al

Coordinador del area de
Recreacion.

Fin

Oficios de solicitud y de
autorizacion

Agenda

Oficios
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V -MP-01 03/2023
Procedimiento: Realizaciéon de Jornadas Clave: PR - DCYR-03
Recreativas en Instituciones Educativas y
Espacios Publicos. Fecha: Udfze
Version: 1.0

Direccién: Cultura y Recreacién Municipal

Area Responsable: Cultura y Recreacién Municipal.

Descripcion de Actividades

Diagrama de flujo

Inicio Recibe solicitudes de los
centros educativo, analiza
y da respuesta por oficio

Recibe solicitudes de diversos centros educativos y

publico en general, para que se les brinde el apoyo /

para realizar actividades en los espacios publicos y
recreativos de la ciudad

!

Analiza la peticién escrita y si retine las condiciones
y caracteristicas, se le proporciona las facilidades
para de realizacién de los eventos.

!

Revisa la disponibilidad de Agenda, asi como si la
solicitud proviene de un institucién o centro
educativos del Municipio.

l

¢ Cuenta con
autorizacion?

No

De igual forma se envia la respuesta a través de
oficio proporcionandole los requisitos pertinentes.

v

Se canaliza la autorizacion al Coordinador de
Recreacién.

=5

S —
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IX.- Directorio.

Director de Cultura y Recreacién
Zaragoza S/N, Centro Histérico. C.P: 91700. Tel: 2-00-20-17

culturayrecreacion@veracruzmunicipio.gob.mx

Coordinador de Recreacion
Zaragoza esq. Esteban Morales, Centro Histérico. C.P: 91700. Tel: 2-00-22-38 y 2-00-22-39
rmedina@veracruzmunicipio.gob.mx

Administrador Teatro “Francisco Javier Clavijero”
Emparan S/N entre 5 de mayo y Madero, Centro Histérico. C.P: 91700. Tel: 2-00-22-47
eferia@veracruzmunicipio.gob.mx

Administrador Museo de la Ciudad “Gral. Manuel Gutiérrez Zamora”
Zaragoza esq. Esteban Morales, Centro Histérico. C.P. 91700. Tel. 2 00 22 36

museodelaciudadoficial@gamail.com

Administradora del Museo “Recinto de la Reforma”

Juarez num. 1, esq. Morelos, Centro Histérico. C.P. 91700. Tel. 9-31-15-80
mrecintodelareforma@gmail.com

Administrador de la Casa Museo “Salvador Diaz Mirén”

Zaragoza entre Esteban Morales y Arista, Centro Histérico. C.P. 91700. Tel. 2 00 22 40
cmsdadmon@gmail.com

Directora de la Escuela Municipal de Bellas Artes
Washington num. 253, Frac. Reforma, Tel. 9 35 97 25y 2 00 22 43
emba@veracruzmunicipio.gob.mx

Director de la Escuela de Artes Plasticas
Washington nim. 253, Fracc. Reforma, Tel. 9 35 97 25y 2 00 22 43
ver_mex@hotmail.com
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X. Firmas de autorizacion

Lic. Gabriela Zamora Loyo
Directora de Cultura y Recreacion.

LEM. Ju?/mfﬁé astlllo Rodriguez.

Director de Administracion.

o2

Lic. Patrlcla eira Rodn ue
Presidenta del H. Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Veracruz
de Ignacio de la Llave.

XI. Vo.Bo. del Titular del Organo de Contrd! Inter

M.A. T}Ano Caamaito Quitano

Las presentes firmas forman parte integrante del manual de Procedimientos de la Direccion
de Cultura y Recreacién del H. Ayuntamiento Constitucional de Veracruz; Veracruz. Aprobado
por el H. Cabildo, mediante Sesién Ordinaria nimero 92 de fecha 30 de Noviembre del afio
2023.




