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“Municipio con historia y responsabilidad social”

PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para
lograr con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante
prosperidad.

Por ello el ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México impulsa la construccion
de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la
generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.
El Ayuntamiento municipal se sustenta en una administracidon publica mas eficiente
en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. La ciudadania
es el factor principal de su atencioén y la solucion de los problemas publicos su
prioridad.

En este contexto, la Administracidn municipal transita a un nuevo modelo de
gestion, orientado a la generaciéon de resultados de valor para la ciudadania. Este
modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desemperio de las instituciones municipales tienen como base
las mejores practicas administrativas, emanadas de la permanente revision y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio
e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de
gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a la mision de la Casa de Cultura “Rosario de la Pefia”. La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinaciéon vy
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion
o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de

esta Casa de Cultura.
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“Municipio con historia y responsabilidad social”

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion
de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,

organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades de la Casa de Cultura
“‘Rosario de la Pefia” mediante la formalizacién y estandarizacion de sus métodos
de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de los
procedimientos y las situaciones de excepcion que puedan presentarse durante su
desarrollo, asi como para orientar a las personas servidoras publicas responsables

de su ejecucion.
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, ,
DENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
Proceso: Préstamo de auditorio y saléon de usos multiples de la Casa de Cultura.
LO:
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DEMANDA ADMINISTRAT
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SERVICIO
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SUSTANTIVO

PROCESO
ADJETIVOS

PROCESOS ADJETIVOS, SON AQUELLOS QUE
SUMINISTRAN LOS RECURSOS NECESARIOS
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Proceso: Inscripcion a los talleres artisticos de la casa de cultura
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ESTADO DE MEXICO«
MEXICO iEl poder de servir!

= GOBIERNO DEL ‘ » ESTADO DE

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa AYUNTAM,ENTDZOZS ozr
IAAAAAIAIA XA NI A AN AN AN AN II I AN A II I IAAAA A A A A A A A A N AN AN N NSNS SAANANANAANY
A N N O N N N N NS SENNNNS 2025 - 2027 kel ' E I x PA

“Municipio con hlstorla y responsabilidad social”

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1.- Préstamo de auditorio y salén de usos multiples. 020402010101/01
2.- Inscripcidn al taller cultural de pintura y artes plasticas
para adulto. 020402010101/02

3.- Inscripcién a talleres culturales de pintura y artes

e : . 020402010101/03
plasticas infantil.
4.- Inscripcion al taller cultural de Danza Clasica y
. 020402010101/04
Contemporanea.
5.- Inscripcion al taller cultural de Danza Folclorica 020402010101/05
Mexicana
6.- Inscripcion al taller cultural de Violin 020402010101/06
7.- Inscripcion al taller cultural de Guitarra 020402010101/07
8.- Inscripcion al taller cultural de Danza Azteca, Lengua
020402010101/08

y Nahuatl
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“Municipio con historia y responsabilidad social”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Edicion: Segunda
CASA DE CULTURA DE TEPETLIXPA Fecha: 16/07/2025

“ROSARIO DE LA PENA” Cdédigo:020402010101/01
Pagina: 8

PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE AUDITORIO Y SALON DE USOS MULTIPLES

OBJETIVO:

Mejorar la contestacion de las solicitudes de préstamo de auditorio y saldon de usos multiples de
la Casa de Cultura “Rosario de la Pefia”, para garantizar la disponibilidad mediante la oportuna

programacion de espacios fisicos.

REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo, 4 Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México articulo 44 y 45,
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de Septiembre 2023.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, articulo 1,2, Diario Oficial de la
Federacion, 19 de junio de 2017.

e Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, capitulo XX, articulo 135 Gaceta Municipal, 05 de
febrero 2025.

DEFINICIONES:

e Préstamo: Entregar algo a alguien para que lo devuelva.
e Auditorio: Sala destinada a conferencias, juntas, actividades artisticas y escolares,

reuniones etc.
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“Municipio con historia y responsabilidad social’

e Salones: Entorno fisico-humano donde se desarrolla la ensefianza y donde realizan sus
actividades los dos actores principales del proceso de ensefianza y aprendizaje, el
educador y el educando.

e Talleres: Es una opcién para aprovechar espacios de tiempo libre de los(as) ciudadanos
de la comunidad en general, los cuales incursionan en las diversas artes, expresiones

fisicas, deporte y desarrollo humano por medio de diversas disciplinas.

INSUMOS:

- Copia de INE (vigente) del interesado

- Oficio de peticion dirigido al Director de Casa de Cultura, Tepetlixpa

RESULTADOS:

Control sobre el préstamo de auditorio, salones y talleres programadas periddicamente a toda

persona fisica, interesada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

En este servicio no hay interaccion con otro procedimiento.

POLITICAS:
El préstamo de servicio se otorgara unicamente de:

- De lunes a viernes en un horario de 9:00 a 19:00 hrs, en Casa de Cultura “Rosario de la
Pefia” ubicada en calle Francisco Sarabia esquina con Av. Morelos.
- Se le pide al interesado se presente con un oficio de peticién, dirigido al director de Casa

de Cultura donde exponga el motivo por el cual requiere el préstamo.
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“Municipio con historia y responsabilidad social’

- Se les entrega limpio y en buenas condiciones el espacio y se debe de regresar en las

mismas condiciones, ya que debera pagar los materiales dafiados si es que existe alguno.

DESARROLLO:

Procedimiento: Préstamo de auditorio y salén de usos multiples

No Unidad administrativa Actividad
1 Director de Casa de Cultura Planea y programa los espacios para
préstamo.
2 Persona fisica, juridico- | Acude a las instalaciones de Casa de
colectiva.

Cultura a pedir informes sobre el préstamo

del espacio de interés.

3 Personal de Casa de Cultura Le proporciona informacion detallada de
los requisitos para obtener el préstamo de

auditorio y salones.

4 Persona fisica, juridico- | Se retira y analiza si le es factible hacer la
colectiva. - .
entrega de requisitos para el préstamo de
auditorio y salones, y asi tomar una

decision.

¢ La respuesta es o0 no positiva?

5 Persona fisica, juridico- | La respuesta no es positiva
colectiva.

e Termina el proceso.

10
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7 Personal de Casa de Cultura Recibe, archiva la informacién y programa
la fecha y hora del préstamo de acuerdo al
espacio disponible en el calendario.

8 Personal de Casa de Cultura Informa a la persona fisica, juridica-
administrativa sobre la fecha y hora sobre
el préstamo, de igual forma le informa que
el préstamo de espacio implica regresarlo
en las mismas condiciones en las que se
entrega y pedir se haga responsable de los
dafos que puedan ocasionar durante su
uso.

9 Persona fisica, juridico- | Se presenta el dia y hora programado.

colectiva.

10 Personal de Casa de Cultura Entrega el espacio limpio y en condiciones
ideales para su uso.

11 Persona fisica, juridica- | Hace uso del espacio y al termino hace

administrativa entrega al personal de Casa de Cultura.

12 Personal de Casa de Cultura Verifica que todo este limpio y en buen
estado.
¢ La respuesta es viable?

13 Personal de Casa de Cultura La respuesta es viable

11
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“Municipio con historia y responsabilidad social’

administrativa que todo es correcto y puede

da por concluido el préstamo.

FIN

14 Personal de Casa de Cultura La respuesta no es viable.

Informa a la persona fisica juridico-
administrativa, que debe de regresar a
limpiarlo para entregarlo en las mismas

condiciones.

15 Persona fisica, juridica- | Regresa al espacio para hacer su entrega

administrativa
de manera correcta.

Conecta con la actividad numero 12.

12
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Persona fisica, juridico-colectiva Direccion de Casa de Cultura
Director de Casa de Cultura | Personal administrativo de casa de
Cultura
O- ®
Acude alasinstalaciones de Casa de Culturaa pedirinformes sobre el Planeay programala periodizacién de espacios para
préstamo del espacio de interés. préstamao.
| ()
Le pr i i i0 de los iisitos para obtener el
de auditorio y salones.

(D~

Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega de requisitos para el
préstamo de auditorio y salones, y asi tomar una decision. ¢La respuesta
25 0 no positiva?

=0,

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a enfregar los Recibe, archiva la informacién y programa la fecha y hora del préstamo
requisites para obtener el de préstamo de auditorio v salones en de acuerdo al espacio dispenible en el calendario.
Casa de cultura

O

Se presenta el dia y hora programado y hace uso del Informa a la persona fisica, juridica-administrativa sobre la fecha y hora sobre el
esnario préstamo, de igual forma le informa que el préstamo de espacio implica regresario
en las mismas condiciones en las que se entrega y pedir Se haga respoensable de

I los dafies que puedan ocasionar durante Su uso.

'
11 - - 3 -
<t Enirega el espacio limpio y en condiciones ideales para
l su uso.

Hace uso del espacio y al termino hace entrega al
personal de Casa de Cultura

l — G
WVerifica que todo este limpio y en buen estado. ¢La respuesta es |
no Decide si

viable?
Regresa al espacio para hacer

'su enfrega de manera comecta.

Conecta con la actividad nimero 13

12,
La respuesta es viable. Informa

a la persona fisica juridico-

ini que todo es

correcto y da por concluido el
préstamo.

La respuesia no es viable.
Informa a la persona fisica

I Jjurfdi 3 e
debe de regresar a limpiario
para eniregario en las mismas

condiciones.

Nota: Consulte la pagina VIl para la simbologia utilizada

13
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“Municipio con historia y responsabilidad social’

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— FORMATO: Oficio de peticidon

1. ASUNTO: (Colocar asunto del documento)

2. Tepetlixpa Estado de México a (dia) de (mes) de (ano)

C. Guillermo Martinez Martinez
Director de Casa de Cultura “Rosario de la Pena”
PRESENTE

El que suscribe 3. (colocar nombre del usuario solicitante). Por medio del presente le envio
un cordial y afectuoso saludo y al mismo tiempo me permito solicitarle a usted de la manera mas
atenta nos brinde el apoyo en facilitar 4. (colocar el espacio requerido) para el/los dias 5.
(colocar fecha en la que se ocupara el espacio requerido) en un horario de 6.(colocar hora
en la que se utilizara el espacio) para poder ser utilizado con motivo de 7. (colocar el motivo

del préstamo).

Sin mas por el momento, esperando contar con una respuesta favorable, me despido de usted.

ATENTAMENTE

8.(Nombre y firma del usuario solicitante)

14
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: OFICIO DE PETICION

Objetivo: Solicitar formalmente el uso del espacio que desee ocupar, con el fin de

entablar comunicacion entre el usuario y el responsable de la institucion a la que solicita.

Distribuciéon y Destinatario: C. Guillermo Martinez Martinez, Director de Casa de

Cultura “Rosario de la Pefna”

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Asunto En este espacio se anotara el motivo del escrito.

2. Fecha del escrito En este espacio se anotara la fecha en la que se entrega
el escrito

3. Usuario solicitante Espacio destinado para anotar el nombre del usuario al

que le interesa el préstamo y el responsable de la

redaccion del escrito.

4. Espacio requerido Espacio destinado en el que se debera especificar el

espacio, salon o lugar de interés del usuario solicitante.

5. Fecha del préstamo | En este espacio se especificara el dia, mes y afio en el que

se solicita el espacio que al usuario solicitante le interese

6. Hora de utilizacion En este espacio se especificara la hora y la duracion del

préstamo que al usuario solicitante le interese.

7. Motivo del préstamo | En este espacio debera incluir la justificacion del motivo

del préstamo.

8. Nombre y firma En este espacio debera incluir el nombre y la firma de

usuario solicitante.

15
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PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION AL TALLER CULTURAL DE PINTURA Y ARTES
PLASTICAS PARA ADULTO.

OBJETIVO:

Transmitir al alumno los conocimientos técnicos necesarios, que le permitan avanzar en el
aprendizaje y ejecucion de la pintura y artes plasticas, a través de técnicas y ejercicios

propios de esta disciplina

REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo, 4 Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México articulo 44 y 45,
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre 2023.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, articulo 1,2, Diario Oficial de la
Federacion, 19 de junio de 2017.

e Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, capitulo XX, articulo 135 Gaceta Municipal, 05 de
febrero 2025.

DEFINICIONES:

e Talleres: Es una opcion para aprovechar espacios de tiempo libre de los(as) ciudadanos
de la comunidad en general, los cuales incursionan en las diversas artes, expresiones

fisicas, deporte y desarrollo humano por medio de diversas disciplinas.

16
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estudiantes de la comunidad en general, los cuales incursionan en las diversas artes,
expresiones fisicas, deporte y desarrollo humano por medio de diversas disciplinas.

e Artes plasticas: Las artes plasticas son aquellas artes que utilizan materiales capaces
de ser modificados o moldeados por el artista mediante distintas técnicas para crear una

obra.

INSUMOS:

e Copia de INE (vigente) del interesado
e Copia de CURP del interesado.

RESULTADOS:

e Registro de inscripcion de los interesados en los talleres

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢ Inscripcidn a los talleres de guitarra y violin.

POLITICAS:

El préstamo de servicio se otorgara unicamente de:

e De Lunes a viernes en un horario de 9:00 a 18:00 hrs, y sabados de 9:00 a 13:00 hrs en
Casa de Cultura ubicada en la calle Francisco Sarabia esquina con Av. Morelos.

e Los talleres que se impartan seran gratuitos y se imparte de manera presencial.

e Elinteresado debera traer el material solicitado por el profesor.

e Los dias y horario de imparticion del taller seran los miércoles y viernes de 16:00 a 19:00
hrs.

e El usuario debera cumplir con una asistencia minima del 80% de las clases anualmente,

para que se haga a creedor a su constancia o diploma.

17
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Procedimiento: Inscripcidn al taller cultural de pintura y artes plasticas para adulto

1 Director de Casa de Planea y programa los espacios para la inscripcion a
Cultura talleres.

2 Persona fisica, Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a pedir
juridico-colectiva. informes la inscripcién al taller.

3 Personal de casa de | Le proporciona informacion detallada de los requisitos
cultura para inscribirse al taller.

4 Persona fisica, Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega de
juridico-colectiva. requisitos para inscribirse al taller.

¢La respuesta es o no positiva?

5 Persona fisica, La respuesta no es positiva

juridico-colectiva.
e Termina el proceso.

6 Persona fisica, La respuesta es positiva
juridico-colectiva.
Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a entregar

los requisitos para inscribirse al taller.

7 Personal de Casa de | Recibe, archiva la informacion e informa a la persona
Cultura fisica, juridica-administrativa los dias y horario de las
clases a las que debe presentarse.
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juridico-colectiva.

9 Personal de Casa de | Indica a la persona fisica juridico-administrativa donde es

Cultura el salon de clase y su maestro a cargo.

10 | Persona fisica, Ingresa a la clase con el maestro a cargo.
juridico-colectiva.

1" Personal de Casa de | Da por concluido el proceso.
Cultura
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Persona fisica, juridico-colectiva Direccion de Casa de Cultura

Director de Casa de Cultura | Personal administrativo de casa de
Cultura
()~ )

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a Planea y programa la inscripcion a
pedir informes la inscripcion al taller. talleres

o MO

Le proporciona informacion detallada de los
Se retira y analiza si le s factible hacer la entrega requisitos para inscribirse al taller
de requisitos para inscribirse al taller

> @
—
Recibe, archiva la informacién e informa a la

persona fisica, juridica-administrativa los dias y
horario de las clases a las que debe presentarse.

Decide

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
entregar los requisitos para inscribirse al taller.

“
Se presenta el dia y hora programado. —p @

Indica a la persona fisica juridico-
administrativa donde es el salén de

clase y su maestro a cargo

~C D

Ingresa a la clase con el maestro a cargo.

Da por concluido el proceso.

D

Nota: Consulte la pagina VIl para la simbologia utilizada.
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FO RMATOS E INSTRU CTIVOS “Municipio con historia y responsabilidad social’

ENTO 2025 - 2027

CASA DE CULTURA
SOLICITUD DE INSCRIPCION

(1)NOMBRE DEL ALUMNO,
(2)EDAD (3)SEXO (4)OCUPACION
(5)ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS (6)TIPO DE SANGRE
(7)DOMICILIO

CALLE NUM POBLACION

(8)TELEFONO (9)PADECIMIENTOS O ALERGIAS (9.1)S[ (9.2)NO
(9.3)DESCRIBA (PADECIMIENTOS O ALERGIAS)
(10)TALLER (11)NUM. DE REG.

(12)NOMBRE DEL PADRE O TUTOR

(13)OCUPACION

(14) PERSONA(S) RESPONSABLE(S) DE RECOGER AL ALUMNO (EN CASO DE SER MENOR DE EDAD)

(15)NOMBRE (16)PARENTESCO
(17)DOMICILIO (18)TELEFONO
(19)NOMBRE (20)PARENTESCO
(21)DOMICILIO (22)TELEFONO

(23);ES LA PRIMERA VEZ QUE ASISTE A UN CURSO EN ESTA INSTITUCION?
(23.1)sl (23.2)NO (23.3)CURSOS ANTERIORES

(24):COMO SE ENTERO DE NUESTROS CURSOS?

COMPROMISO
AL FIRMAR ESTA INSCRIPCION ME COMPROMETO A RESPTAR EL REGLAMENTO CORRESPONDIENTES AL CURSO Y RESPETAR LOS HORARIOS DE
CLASE, DE IGUAL FORMA ACEPTO RESPONSABILIZARME DEL PAGO TOTAL Y PUNTUAL EN CASO DE OCASIONAR ALGUN DANO A LAS INSTALACIONES,
MATERIAL Y/O EQUIPO DE CASA DE CULTURA EN MI CONDICION DE ALUMNO O TUTOR.

(25)TEPETLIXPA, MEX., A(25.1) DE(25.2) -DE(25.3)

(26) FIRMA DEL PADRE O TUTOR (27)FIRMA DEL ALUMNO
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE
INSCRIPCION

Objetivo: Llevar un control de alumnos inscritos a los talleres de la institucion, de sus
datos personales y de salud, si el alumno es menor de edad; conocer datos personales
de su tutor y/o responsable(s) de venir a traerlo al finalizar las clases y dar conocimiento

del reglamento.

Distribucidén y Destinatario: C. Guillermo Martinez Martinez, Director de Casa de

Cultura “Rosario de la Pefna”

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre del alumno | En este espacio se anotara el nombre completo del
alumno.

2 Edad Espacio destinado a anotar la edad del alumno.

3 Sexo Espacio solicitado al sexo del alumno.

4 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del alumno.

5 Ultimo grado  de | Espacio donde se anotara el ultimo grado escolar cursado

estudios por el alumno.

6 Tipo de sangre Espacio donde se especificara el tipo de sangre del
alumno.

7 Domicilio Espacio donde se anotara el domicilio completo del
alumno (incluir calle, numero, en caso de no tener se
colocara S/N y poblacién de origen del alumno).
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8 Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular o
fijo) del alumno.
En caso de que el alumno sea menor de edad se anotara
el del padre o tutor.
9 Padecimientos o0 | Momento donde se le preguntara al alumno (o padre o
alergias tutor) si padece de algun padecimiento o alergia.
91 | Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con
una “palomita” o “tache”.
9.2 |No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con
una “palomita” o “tache”.
9.3 | Describa En caso de que la respuesta fuera positiva se especificara
(padecimientos o | los padecimientos o alergias del alumno.
alergias)
10 | Taller En este espacio se anotara el nombre del taller solicitado
por el alumno.
11 Numero de registro Se anotara
12 | Nombre del padre o | En caso de que el solicitante sea menor de edad se
tutor anotara el nombre del padre o tutor.
13 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del padre o tutor.
14 | Persona(s) Se solicitara al padre o tutor el nombre del responsable(s)

responsable(s) de

recoger al alumno

del alumno en poder recoger al alumno en caso de

emergencia.
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15 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 1
proporcionado por el padre o tutor.

16 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del
responsable 1 (puede ser parentesco por parte del padre
o tutor, o del alumno)

17 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 1
(debe incluir calle, nimero y poblacion)

18 | Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular o
fijo) del responsable 1.

19 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 2
(solo en caso de que se cuente con él) proporcionado por
el padre o tutor.

20 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del
responsable 2 (puede ser parentesco por parte del padre
o tutor, o del alumno)

21 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 2
(debe incluir calle, numero y poblacién)

22 | Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular o
fijo) del responsable 2.

23 | ¢Es la primera vez | Momento donde se preguntara al alumno (o padre o tutor)

que asiste a un curso

en esta institucion?

si ha asistido en algun curso o taller anteriormente.
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23.1 | Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con

una “palomita” o “tache”.

23.2 | No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con

una “palomita” o “tache”.

23.3 | Cursos anteriores En caso de que la respuesta fuera positiva se escribira el
nombre de los cursos o talleres a los que ha asistido el

alumno.

24 ¢, Como se enterd de | Espacio donde se anotara la manera en que el alumno o
nuestros cursos? padre o tutor se enteré de los cursos proporcionados

(difusion callejera, escolar, informes, etc.).

25 Fecha Espacio destinado a la localidad (municipio), pais y fecha

en la que se llena la solicitud de inscripcion.

25.1 | Dia Espacio donde se debera anotar con numeros el dia en

gue se hace la solicitud de inscripcion

25.2 | Mes Espacio donde se debera anotar con letra el mes que se

hace la solicitud de inscripcion.

25.3 | Aho Espacio donde se debera anotar con numero el afio que

se hace la solicitud de inscripcion.

26 Firma del padre o | Espacio correspondiente a la firma del padre o tutor del

tutor alumno.
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27 Firma del alumno Espacio correspondiente a la firma del alumno.

En caso de que el alumno sea menor de edad y sepa

escribir, podra poner su nombre completo solamente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Edicion: Segunda
CASA DE CULTURA DE TEPETLIXPA Fecha: 16/07/2025
“ROSARIO DE LA PENA” Cddigo:020402010101/03
Pagina: 27

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION A TALLERES CULTURALES DE PINTURA Y ARTES
PLASTICAS INFANTIL.

OBJETIVO:

Transmitir al alumno los conocimientos técnicos necesarios, que le permitan avanzar en el
aprendizaje y ejecucion de la pintura y artes plasticas, a través de técnicas y ejercicios propios

de esta disciplina.

REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo, 4 Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México articulo 44 y 45,
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre 2023.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, articulo 1,2, Diario Oficial de la
Federacion, 19 de junio de 2017.

e Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, capitulo XX, articulo 135 Gaceta Municipal, 05 de
febrero 2025.

DEFINICIONES:

e Talleres: Es una opcion para aprovechar espacios de tiempo libre de los(as) ciudadanos
de la comunidad en general, los cuales incursionan en las diversas artes, expresiones
fisicas, deporte y desarrollo humano por medio de diversas disciplinas.

e Taller de Cultura: Es una opcidén para aprovechar espacios de tiempo libre de los(as)
estudiantes de la comunidad en general, los cuales incursionan en las diversas artes,

expresiones fisicas, deporte y desarrollo humano por medio de diversas disciplinas.
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de ser modificados o moldeados por el artista mediante distintas técnicas para crear una
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INSUMOS:

e Copia de INE (vigente) del padre o tutor.
e Copia de CURP del interesado.

RESULTADO:

Sociedad de nifios y jévenes que desarrolle habilidades motoras y cognitivas a través del

fomento de la creatividad y técnicas de artes plasticas como dibujo, pintura, escultura y collage.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Inscripcidn al taller de guitarra, violin y danza clasica y contemporanea.

POLITICAS:
El préstamo de servicio se otorgara unicamente de:

e De Lunes a viernes en un horario de 9:00 a 19:00 hrs. y sabados de 9:00 a 13:00 hrs. en
las oficinas de casa de Cultura ubicada en la calle Francisco Sarabia esquina con Av.
Morelos.

e Los talleres que se impartan seran gratuitos y se imparte de manera presencial

o Elinteresado debera presentarse junto a su padre o tutor al inicio de la clase y lo recogera
al finalizar la clase.

e Elinteresado debera traer el material solicitado por el profesor.

e Los dias y horario de imparticion del taller seran los miércoles y viernes de 16:00 a 19:00
hrs.

e El usuario debera cumplir con una asistencia minima del 80% de las clases anualmente,

para que se haga a creedor a su constancia o diploma.
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DESARROLLO

Procedimiento: Inscripcidn al taller cultural de pintura y artes plasticas infantil

1 Director de Casa de Planea y programa los espacios para la inscripcion
Cultura a talleres.

2 Persona fisica, juridico- | Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
colectiva. pedir informes la inscripcion al taller.

3 Personal de casa de Le proporciona informacion detallada de los
cultura requisitos para inscribirse al taller.

4 Persona fisica, juridico- | Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega
colectiva. de requisitos para inscribirse al taller.

¢La respuesta es o no positiva?

5 Persona fisica, juridico- | La respuesta no es positiva

colectiva.
e Termina el proceso.

6 Persona fisica, juridico- | La respuesta es positiva
colectiva.
Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a

entregar los requisitos para inscribirse al taller.

7 Personal de Casa de Recibe, archiva la informacion e informa a la
Cultura persona fisica, juridica-administrativa los dias y

horario de las clases a las que debe presentarse.
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colectiva.
9 Personal de Casa de Indica a la persona fisica juridico-administrativa
Cultura donde es el salén de clase y su maestro a cargo.

10 Persona fisica, juridico- | Ingresa a la clase con el maestro a cargo.

colectiva.

1" Personal de Casa de Da por concluido el proceso.

Cultura
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Direccion de Casa de Cultura
Director de Casa de Cultura | Personal administrativo de casa de

Cultura

~ @
Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a Planea y programa la inscripcion a
pedir informes la inscripcion al taller. talleres

' B @
) «

— Le proporciona informacion detallada de los
Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega requisitos para inscribirse al taller
de requisitos para inscribirse al taller

Decide

> @
—
Recibe, archiva la informacion e informa a la

persona fisica, juridica-administrativa los dias y
horario de las clases a las gue debe presentarse.

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
entregar los requisitos para inscribirse al taller.

“
Se presenta el dia y hora programado. —= @

Indica a la persona fisica juridico-
administrativa donde es el salén de

clase y su maestro a cargo

~CD

Ingresa a la clase con el maestro a cargo.

Da por concluido el proceso.

D

Nota: Consulte la pagina VI para la simbologia utilizada
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CASA DE CULTURA
SOLICITUD DE INSCRIPCION

(1)NOMBRE DEL ALUMNO
(2)EDAD (3)SEXO (4)OCUPACION
(5)ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS (6)TIPO DE SANGRE
(7)DOMICILIO i i
CALLE NUM POBLACION
(8)TELEFONO (9)PADECIMIENTOS O ALERGIAS (9.1)SI (9.2)NO
(9.3)DESCRIBA (PADECIMIENTOS O ALERGIAS)
(10)TALLER (11)NUM. DE REG.
(12)NOMBRE DEL PADRE O TUTOR
(13)OCUPACION
(14) PERSONA(S) RESPONSABLE(S) DE RECOGER AL ALUMNO (EN CASO DE SER MENOR DE EDAD)
(15)NOMBRE (16)PARENTESCO
(17)DOMICILIO (18)TELEFONO
(19)NOMBRE (20)PARENTESCO
(21)DOMICILIO (22)TELEFONO
(23):ES LA PRIMERA VEZ QUE ASISTE A UN CURSO EN ESTA INSTITUCION?
(23.1)si (23.2)NO (23.3)CURSOS ANTERIORES

(24);COMO SE ENTERO DE NUESTROS CURSOS?

COMPROMISO
AL FIRMAR ESTA INSCRIPCION ME COMPROMETO A RESPTAR EL REGLAMENTO CORRESPONDIENTES AL CURSO Y RESPETAR LOS HORARIOS DE
CLASE, DE IGUAL FORMA ACEPTO RESPONSABILIZARME DEL PAGO TOTAL Y PUNTUAL EN CASO DE OCASIONAR ALGUN DANO A LAS INSTALACIONES,
MATERIAL Y/O EQUIPO DE CASA DE CULTURA EN MI CONDICION DE ALUMNO O TUTOR.

(25)TEPETLIXPA, MEX., A(25.1) DE(25.2) -DE(25.3)

(26) FIRMA DEL PADRE O TUTOR (27)FIRMA DEL ALUMNO
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Objetivo: Llevar un control de alumnos inscritos a los talleres de la institucion, de sus
datos personales y de salud, si el alumno es menor de edad; conocer datos personales
de su tutor y/o responsable(s) de venir a traerlo al finalizar las clases y dar conocimiento

del reglamento.

Distribucidon y Destinatario: C. Guillermo Martinez Martinez, Director de Casa de

Cultura “Rosario de la Pefna”

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre del alumno | En este espacio se anotara el nombre completo del
alumno.

2 Edad Espacio destinado a anotar la edad del alumno.

3 Sexo Espacio solicitado al sexo del alumno.

4 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del alumno.

5 Ultimo grado de | Espacio donde se anotara el Gltimo grado escolar cursado

estudios por el alumno.

6 Tipo de sangre Espacio donde se especificara el tipo de sangre del
alumno.

7 Domicilio Espacio donde se anotara el domicilio completo del
alumno (incluir calle, numero, en caso de no tener se
colocara S/N y poblacién de origen del alumno).

8 Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular
o fijo) del alumno.

33



NANNNNNN

™ GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

ESTADO DE

»
MEXICO«

iEl poder de servir!

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

RRVNRNRRNNRNNNNNNNN NN

2025 -2

Ry

)27 ARARLLLLLLLLLLBLALALLBRARARLLRLA LA RLRRLMRALY

-
“Municipio con historia y responsabilidad

En caso de que el alumno sea menor de edad se anotara

el del padre o tutor.

social{’

9 Padecimientos o | Momento donde se le preguntara al alumno (o padre o
alergias tutor) si padece de algun padecimiento o alergia.
9.1 | Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con
una “palomita” o “tache”.
9.2 |No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con
una “palomita” o “tache”.
9.3 | Describa En caso de que la respuesta fuera positiva se especificara
(padecimientos o | los padecimientos o alergias del alumno.
alergias)
10 | Taller En este espacio se anotara el nombre del taller solicitado
por el alumno.
11 Numero de registro Se anotara
12 | Nombre del padre o | En caso de que el solicitante sea menor de edad se
tutor anotara el nombre del padre o tutor.
13 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del padre o tutor.
14 | Persona(s) Se solicitara al padre o tutor el nombre del responsable(s)
responsable(s) de | del alumno en poder recoger al alumno en caso de
recoger al alumno | emergencia.
(en caso de ser

menor de edad)
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proporcionado por el padre o tutor.

16 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del
responsable 1 (puede ser parentesco por parte del padre
o tutor, o del alumno)

17 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 1
(debe incluir calle, numero y poblacion)

18 | Teléfono Espacio donde se anotara el niumero de teléfono (celular
o fijo) del responsable 1.

19 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 2
(solo en caso de que se cuente con él) proporcionado por
el padre o tutor.

20 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del
responsable 2 (puede ser parentesco por parte del padre
o tutor, o del alumno)

21 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 2
(debe incluir calle, numero y poblacién)

22 | Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular
o fijo) del responsable 2.

23 | (Es la primera vez | Momento donde se preguntara al alumno (o padre o tutor)

que asiste a un curso | si ha asistido en algun curso o taller anteriormente.
en esta institucién?
23.1 | Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con

una “palomita” o “tache”.
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23.2 | No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con

una “palomita” o “tache”.

23.3 | Cursos anteriores En caso de que la respuesta fuera positiva se escribira el
nombre de los cursos o talleres a los que ha asistido el

alumno.

24 ¢, Como se enterd de | Espacio donde se anotara la manera en que el alumno o
nuestros cursos? padre o tutor se enterd de los cursos proporcionados

(difusion callejera, escolar, informes, etc.).

25 Fecha Espacio destinado a la localidad (municipio), pais y fecha

en la que se llena la solicitud de inscripcion.

25.1 | Dia Espacio donde se debera anotar con numeros el dia en

gue se hace la solicitud de inscripcion

25.2 | Mes Espacio donde se debera anotar con letra el mes que se

hace la solicitud de inscripcién.

25.3 | Aho Espacio donde se debera anotar con numero el afo que

se hace la solicitud de inscripcion.

26 Firma del padre o | Espacio correspondiente a la firma del padre o tutor del

tutor alumno.

27 Firma del alumno Espacio correspondiente a la firma del alumno.

En caso de que el alumno sea menor de edad y sepa

escribir, podra poner su nombre completo solamente.
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“Municipio con historia y responsabilidad social”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Edicion: Segunda
CASA DE CULTURA DE TEPETLIXPA Fecha: 17/07/2025
“ROSARIO DE LA PENA” Cddigo:020402010101/04
Pagina: 37

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION AL TALLER CULTURAL DE DANZA CLASICA Y
CONTEMPORANEA.

OBJETIVO:

Transmitir al alumno los conocimientos técnicos necesarios, que le permitan avanzar en el
aprendizaje y ejecucion de la Danza clasica y Contemporanea, a través de técnicas y ejercicios

propios de esta disciplina.

REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo, 4 Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México articulo 44 y 45,
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre 2023.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, articulo 1,2, Diario Oficial de la
Federacion, 19 de junio de 2017.

e Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, capitulo XX, articulo 135 Gaceta Municipal, 05 de
febrero 2025.

DEFINICIONES

e Danza clasica: Es un tipo de danza y también el nombre de la técnica correspondiente.
e Danza contemporanea: Es una reaccion a las formas clasicas y probablemente como

una necesidad de expresarse mas libremente con el cuerpo.
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:

e Copia de INE (vigente) del padre o tutor si es menor de edad
e Copia de INE (vigente) del interesado
e Copia de CURP del interesado

RESULTADO:

Sociedad de nifios y jovenes con habilidades técnicas propias de la disciplina ademas de poder

interpretar una coreografia y presentarla a publico.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Inscripcién al taller de danza folclorica y artes plasticas.

POLITICAS:
El préstamo de servicio se otorgara unicamente de:

e De Lunes a viernes en un horario de 09:00 a 19 :00 hrs. y los sabados de 9:00 a 13:00
hrs. en las oficinas de casa de Cultura ubicada en la calle Francisco Sarabia esquina
con Av. Morelos.

e Los talleres que se impartan seran gratuitos y se impartiran de manera presencial.

e El interesado debera presentarse en la hora indicada, junto a su padre o tutor al inicio
de la clase y lo recogera al finalizar la clase si es menor de edad.

e Elinteresado debera traer el material solicitado por el profesor.

e Los dias y horario de imparticion del taller seran los lunes y miércoles de 16:00 a 19:00
hrs.

e El usuario debera cumplir con una asistencia minima del 80% de las clases anualmente,

para que se haga a creedor a su constancia o diploma.
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Procedimiento: Inscripcién al taller cultural de Danza clasica y contemporanea.

1 Director de Casa de Planea y programa los espacios para la inscripcion a
Cultura talleres.
2 Persona fisica, juridico- Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a pedir
colectiva. informes la inscripcion al taller.
3 Personal de casa de Le proporciona informacion detallada de los
cultura requisitos para inscribirse al taller.
4 Persona fisica, juridico- Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega de
colectiva. requisitos para inscribirse al taller.
¢ La respuesta es o no positiva?
5 Persona fisica, juridico- La respuesta no es positiva
colectiva. ,
e Termina el proceso.
6 Persona fisica, juridico- La respuesta es positiva
colectiva.
Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
entregar los requisitos para inscribirse al taller.
7 Personal de Casa de Recibe, archiva la informacién e informa a la persona
Cultura fisica, juridica-administrativa los dias y horario de las
clases a las que debe presentarse.
8 Persona fisica, juridico- Se presenta el dia y hora programado.
colectiva.
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Cultura donde es el salén de clase y su maestro a cargo.
10 Persona fisica, juridico- Ingresa a la clase con el maestro a cargo.
colectiva.
11 Personal de Casa de Da por concluido el proceso.
Cultura
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Persona fisica, juridico-colectiva Direcciéon de Casa de Cultura

Director de Casa de Cultura | Personal administrativo de casa de

Cultura
D

on

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a Planea y programa la inscripcién a
pedir informes la inscripcién al taller. talleres

o MO,

Le proporciona informacién detallada de los
Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega requisitos para inscribirse al taller
de requisitos para inscribirse al taller

- @
—
Recibe, archiva la informacion e informa a la

persona fisica, juridica-administrativa los dias y
horario de las clases a las que debe presentarse.

Decide

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
entregar los requisitos para inscribirse al taller.

Se presenta el dia y hora programado — @

Indica a la persona fisica juridico-
administrativa donde es el salon de
clase y su maestro a cargo.

-G

Ingresa a la clase con el maestro a cargo.

Da por concluido el proceso.

D

Nota: Consulte la pagina VI para la simbologia utilizada
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FORMATOS E INSTRU CTIVOS “Municipio con historia y responsabilidad social{

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

CASA DE CULTURA
SOLICITUD DE INSCRIPCION

(1)NOMBRE DEL ALUMNO,
(2)EDAD (3)SEXO (4)OCUPACION
(5)ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS (6)TIPO DE SANGRE
(7)DOMICILIO

CALLE NUM POBLACION

(8)TELEFONO (9)PADECIMIENTOS O ALERGIAS (9.1)S[ (9.2)NO
(9.3)DESCRIBA (PADECIMIENTOS O ALERGIAS)
(10)TALLER (11)NUM. DE REG.

(12)NOMBRE DEL PADRE O TUTOR

(13)OCUPACION

(14) PERSONA(S) RESPONSABLE(S) DE RECOGER AL ALUMNO (EN CASO DE SER MENOR DE EDAD)

(15)NOMBRE (16)PARENTESCO
(17)DOMICILIO (18)TELEFONO
(19)NOMBRE (20)PARENTESCO
(21)DOMICILIO (22)TELEFONO

(23);ES LA PRIMERA VEZ QUE ASISTE A UN CURSO EN ESTA INSTITUCION?
(23.1)sl (23.2)NO (23.3)CURSOS ANTERIORES

(24):COMO SE ENTERO DE NUESTROS CURSOS?

COMPROMISO
AL FIRMAR ESTA INSCRIPCION ME COMPROMETO A RESPTAR EL REGLAMENTO CORRESPONDIENTES AL CURSO Y RESPETAR LOS HORARIOS DE
CLASE, DE IGUAL FORMA ACEPTO RESPONSABILIZARME DEL PAGO TOTAL Y PUNTUAL EN CASO DE OCASIONAR ALGUN DANO A LAS INSTALACIONES,
MATERIAL Y/O EQUIPO DE CASA DE CULTURA EN MI CONDICION DE ALUMNO O TUTOR.

(25)TEPETLIXPA, MEX., A(25.1) DE(25.2) -DE(25.3)

(26) FIRMA DEL PADRE O TUTOR (27)FIRMA DEL ALUMNO
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE coctal
INSCRIPCION

Objetivo: Llevar un control de alumnos inscritos a los talleres de la institucion, de sus
datos personales y de salud, si el alumno es menor de edad; conocer datos personales
de su tutor y/o responsable(s) de venir a traerlo al finalizar las clases y dar conocimiento

del reglamento.

Distribuciéon y Destinatario: C. Guillermo Martinez Martinez, Director de Casa de

Cultura “Rosario de la Pefna”

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre del alumno | En este espacio se anotara el nombre completo del
alumno.

2 Edad Espacio destinado a anotar la edad del alumno.

3 Sexo Espacio solicitado al sexo del alumno.

4 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del alumno.

5 Ultimo grado de | Espacio donde se anotara el Gltimo grado escolar cursado

estudios por el alumno.

6 Tipo de sangre Espacio donde se especificara el tipo de sangre del
alumno.

7 Domicilio Espacio donde se anotara el domicilio completo del
alumno (incluir calle, numero, en caso de no tener se
colocara S/N y poblacién de origen del alumno).
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8 Teléfono Espacio donde se anotara el numgfa.de. eellalalkociar

o fijo) del alumno.

En caso de que el alumno sea menor de edad se anotara

el del padre o tutor.

9 Padecimientos o | Momento donde se le preguntara al alumno (o padre o
alergias tutor) si padece de algun padecimiento o alergia.
9.1 | Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con

una “palomita” o “tache”.

9.2 |No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con

una “palomita” o “tache”.

9.3 | Describa En caso de que la respuesta fuera positiva se especificara
(padecimientos o | los padecimientos o alergias del alumno.

alergias)

10 | Taller En este espacio se anotara el nombre del taller solicitado

por el alumno.

11 Numero de registro Se anotara

12 | Nombre del padre o | En caso de que el solicitante sea menor de edad se

tutor anotara el nombre del padre o tutor.
13 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del padre o tutor.
14 | Persona(s) Se solicitara al padre o tutor el nombre del responsable(s)

responsable(s) de | del alumno en poder recoger al alumno en caso de

recoger al alumno emergencia.
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15 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 1
proporcionado por el padre o tutor.

16 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del
responsable 1 (puede ser parentesco por parte del padre
o tutor, o del alumno)

17 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 1
(debe incluir calle, nimero y poblacion)

18 | Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular
o fijo) del responsable 1.

19 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 2
(solo en caso de que se cuente con él) proporcionado por
el padre o tutor.

20 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del
responsable 2 (puede ser parentesco por parte del padre
o tutor, o del alumno)

21 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 2
(debe incluir calle, numero y poblacion)

22 | Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular
o fijo) del responsable 2.

23 | ¢Es la primera vez | Momento donde se preguntara al alumno (o padre o tutor)

que asiste a un curso

en esta institucion?

si ha asistido en algun curso o taller anteriormente.
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23.1 | Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con

una “palomita” o “tache”.

23.2 | No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con

una “palomita” o “tache”.

23.3 | Cursos anteriores En caso de que la respuesta fuera positiva se escribira el
nombre de los cursos o talleres a los que ha asistido el

alumno.

24 ¢, Como se enterd de | Espacio donde se anotara la manera en que el alumno o
nuestros cursos? padre o tutor se enteré de los cursos proporcionados

(difusion callejera, escolar, informes, etc.).

25 Fecha Espacio destinado a la localidad (municipio), pais y fecha

en la que se llena la solicitud de inscripcion.

25.1 | Dia Espacio donde se debera anotar con numeros el dia en

gue se hace la solicitud de inscripcion

25.2 | Mes Espacio donde se debera anotar con letra el mes que se

hace la solicitud de inscripcion.

25.3 | Aho Espacio donde se debera anotar con numero el afo que

se hace la solicitud de inscripcion.

26 Firma del padre o | Espacio correspondiente a la firma del padre o tutor del

tutor alumno.
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27 Firma del alumno Espacio correspondiente a la firma del alumno.

En caso de que el alumno sea menor de edad y sepa

escribir, podra poner su nombre completo solamente.

47



ESTADO DE

3 5
MEXICO«

iEl poder de servir!

GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa —

. AYUNTAMIENTO 2025 - 2027
............ LISISISISSSISISSSISSISSSISSSISSIS, 20 ?5 ?O ?7 B A A A A A A A A A A A AN ANANANANANNY
A N N N R N SN - et

“Municipio con historia y responsabilidad social”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Ediciéon: Segunda

CASA DE CULTURA DE TEPETLIXPA Fecha: 16/07/2025

“ROSARIO DE LA PENA” Cddigo:020402010101/05

Pagina: 48

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION AL TALLER CULTURAL DE DANZA FOLCLORICA
MEXICANA.

OBJETIVO:

Transmitir al alumno los conocimientos técnicos necesarios, que le permitan avanzar en el
aprendizaje y ejecucion de la Danza Folklorica mexicana, a través de técnicas y ejercicios

propios de esta disciplina.

REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo, 4 Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México articulo 44 y 45,
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre 2023.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, articulo 1,2, Diario Oficial de la
Federacion, 19 de junio de 2017.

e Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, capitulo XX, articulo 135 Gaceta Municipal, 05 de
febrero 2025.

DEFINICIONES:

e Danza Folcldérica mexicana: Es una expresion artistica que representa la cultura, las

tradiciones, las creencias y las costumbres de México.

INSUMOS:

e Copia de INE (vigente) del padre o tutor si es menor de edad

e Copia de INE (vigente) del interesado
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RESULTADO:

Sociedad de jovenes con conocimientos sobre la riqueza y diversidad de la Danza Folclérica

mexicana, habilidades técnicas, musicales y culturales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

inscripcion al taller de danza clasica y contemporanea y Danza Azteca y lengua nahuatl.

POLITICAS:

El préstamo de servicio se otorgara unicamente de:

e De Lunes a viernes en un horario de 09:00 a 19:00 hrs y los sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
En las oficinas de casa de Cultura ubicada en la calle Francisco Sarabia esquina con Av.
Morelos Casa de Cultura

o Los talleres que se imparten seran gratuitos y se imparten de manera presencial

¢ Elinteresado debera presentarse en la hora indicada.

e Elinteresado debera presentarse en la hora indicada, junto a su padre o tutor al inicio de
la clase y lo recogera al finalizar la clase si es menor de edad.

e Elinteresado debera traer el material solicitado por el profesor.

e Los dias y horario de imparticion del taller seran los lunes y miércoles de 14:00 a 16:00
hrs.
e El usuario debera cumplir con una asistencia minima del 80% de las clases anualmente,

para que se haga a creedor a su constancia o diploma.
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Procedimiento: Inscripcion al taller cultural de Danza Folclorica Mexicana.

1

“Municipio con historia y responsabilidad social(’

Director de Casa de Cultura Planea y programa los espacios para la

inscripcion a talleres.

Persona fisica, juridico-colectiva. Acude a las instalaciones de Casa de
Cultura a pedir informes la inscripcion al

taller.

Personal de casa de cultura Le proporciona informacion detallada de

los requisitos para inscribirse al taller.

Persona fisica, juridico-colectiva. Se retira y analiza si le es factible hacer
la entrega de requisitos para inscribirse al

taller.

¢La respuesta es o no positiva?

Persona fisica, juridico-colectiva. La respuesta no es positiva

e Termina el proceso.

Persona fisica, juridico-colectiva. La respuesta es positiva

Acude a las instalaciones de Casa de
Cultura a entregar los requisitos para

inscribirse al taller.

Personal de Casa de Cultura Recibe, archiva la informacién e informa

a la persona fisica, juridica-administrativa
los dias y horario de las clases a las que

debe presentarse.
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Personal de Casa de Cultura Indica a la persona fisica juridico-

administrativa donde es el salén de clase

y su maestro a cargo.

10 Persona fisica, juridico-colectiva. Ingresa a la clase con el maestro a cargo.

1" Personal de Casa de Cultura Da por concluido el proceso.
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Persona fisica, juridico-colectiva Direccidon de Casa de Cultura

Director de Casa de Cultura Personal administrativo de casa de
Cultura
O ©

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a Planea y programa la inscripcién a
pedir informes la inscripcion al taller. talleres

- ~0

Le proporciona informacién detallada de los
Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega requisitos para inscribirse al taller
de requisitos para inscribirse al taller

—
Recibe, archiva la informacion e informa a la

persona fisica, juridica-administrativa los dias vy

horario de las clases a las que debe presentarse.

Decide

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
entregar los requisitos para inscribirse al taller.

«
Se presenta el dia y hora programado —= @

Indica a la persona fisica juridico-
administrativa donde es el salén de
clase y su maestro a cargo

~CD

Ingresa a la clase con el maestro a cargo.

Da por concluido el proceso.

Nota: Consulte la pagina VI para la simbologia utilizada
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CASA DE CULTURA
SOLICITUD DE INSCRIPCION

(1)NOMBRE DEL ALUMNO,
(2)EDAD (3)SEXO (4)OCUPACION
(5)ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS (6)TIPO DE SANGRE
(7)DOMICILIO

CALLE NUM POBLACION

(8)TELEFONO (9)PADECIMIENTOS O ALERGIAS (9.1)S[ (9.2)NO
(9.3)DESCRIBA (PADECIMIENTOS O ALERGIAS)
(10)TALLER (11)NUM. DE REG.

(12)NOMBRE DEL PADRE O TUTOR

(13)OCUPACION

(14) PERSONA(S) RESPONSABLE(S) DE RECOGER AL ALUMNO (EN CASO DE SER MENOR DE EDAD)

(15)NOMBRE (16)PARENTESCO
(17)DOMICILIO (18)TELEFONO
(19)NOMBRE (20)PARENTESCO
(21)DOMICILIO (22)TELEFONO

(23);ES LA PRIMERA VEZ QUE ASISTE A UN CURSO EN ESTA INSTITUCION?
(23.1)sl (23.2)NO (23.3)CURSOS ANTERIORES

(24):COMO SE ENTERO DE NUESTROS CURSOS?

COMPROMISO
AL FIRMAR ESTA INSCRIPCION ME COMPROMETO A RESPTAR EL REGLAMENTO CORRESPONDIENTES AL CURSO Y RESPETAR LOS HORARIOS DE
CLASE, DE IGUAL FORMA ACEPTO RESPONSABILIZARME DEL PAGO TOTAL Y PUNTUAL EN CASO DE OCASIONAR ALGUN DANO A LAS INSTALACIONES,
MATERIAL Y/O EQUIPO DE CASA DE CULTURA EN MI CONDICION DE ALUMNO O TUTOR.

(25)TEPETLIXPA, MEX., A(25.1) DE(25.2) -DE(25.3)

(26) FIRMA DEL PADRE O TUTOR (27)FIRMA DEL ALUMNO
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE octall
INSCRIPCION

Objetivo: Llevar un control de alumnos inscritos a los talleres de la institucion, de sus
datos personales y de salud, si el alumno es menor de edad; conocer datos personales
de su tutor y/o responsable(s) de venir a traerlo al finalizar las clases y dar conocimiento

del reglamento.

Distribucion y Destinatario: C. Guillermo Martinez Martinez, Director de Casa de

Cultura “Rosario de la Penfa”

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre del alumno | En este espacio se anotara el nombre completo del
alumno.

2 Edad Espacio destinado a anotar la edad del alumno.

3 Sexo Espacio solicitado al sexo del alumno.

4 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del alumno.

5 Ultimo grado  de | Espacio donde se anotara el ultimo grado escolar cursado

estudios por el alumno.

6 Tipo de sangre Espacio donde se especificara el tipo de sangre del
alumno.

7 Domicilio Espacio donde se anotara el domicilio completo del
alumno (incluir calle, numero, en caso de no tener se
colocara S/N y poblacién de origen del alumno).
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o fijo) del alumno.

En caso de que el alumno sea menor de edad se anotara

el del padre o tutor.

9 Padecimientos o | Momento donde se le preguntara al alumno (o padre o
alergias tutor) si padece de algun padecimiento o alergia.
9.1 |Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con
una “palomita” o “tache”.
9.2 | No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con
una “palomita” o “tache”.
9.3 | Describa En caso de que la respuesta fuera positiva se especificara
(padecimientos o | los padecimientos o alergias del alumno.
alergias)
10 | Taller En este espacio se anotara el nombre del taller solicitado
por el alumno.
11 Numero de registro Se anotara
12 Nombre del padre o | En caso de que el solicitante sea menor de edad se
tutor anotara el nombre del padre o tutor.
13 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del padre o tutor.
14 | Persona(s) Se solicitara al padre o tutor el nombre del responsable(s)

responsable(s) de

recoger al alumno

del alumno en poder recoger al alumno en caso de

emergencia.
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(en caso de ser

menor de edad)

15 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 1

proporcionado por el padre o tutor.

16 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del
responsable 1 (puede ser parentesco por parte del padre

o tutor, o del alumno)

17 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 1

(debe incluir calle, numero y poblacién)

18 | Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular

o fijo) del responsable 1.

19 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 2
(solo en caso de que se cuente con él) proporcionado por

el padre o tutor.

20 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del
responsable 2 (puede ser parentesco por parte del padre

o tutor, o del alumno)

21 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 2

(debe incluir calle, numero y poblacién)

22 | Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular

o fijo) del responsable 2.
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23 ¢(Es la primera vez | Momento donde se preguntara af:
que asiste a un curso | si ha asistido en algun curso o taller anteriormente.
en esta institucién?

23.1 | Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con
una “palomita” o “tache”.

23.2 | No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con
una “palomita” o “tache”.

23.3 | Cursos anteriores En caso de que la respuesta fuera positiva se escribira el
nombre de los cursos o talleres a los que ha asistido el
alumno.

24 ¢,Como se enterd de | Espacio donde se anotara la manera en que el alumno o

nuestros cursos? padre o tutor se enter6 de los cursos proporcionados
(difusion callejera, escolar, informes, etc.).

25 Fecha Espacio destinado a la localidad (municipio), pais y fecha
en la que se llena la solicitud de inscripcion.

25.1 | Dia Espacio donde se debera anotar con numeros el dia en
que se hace la solicitud de inscripcion

25.2 | Mes Espacio donde se debera anotar con letra el mes que se
hace la solicitud de inscripcion.

25.3 | Aho Espacio donde se debera anotar con numero el afio que

se hace la solicitud de inscripcion.
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Firma del padre o | Espacio correspondiente a la firfgs;
tutor alumno.
27 Firma del alumno Espacio correspondiente a la firma del alumno.
En caso de que el alumno sea menor de edad y sepa
escribir, podra poner su nombre completo solamente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | Edicion: Segunda

CASA DE CULTURA DE TEPETLIXPA Fecha: 16/07/2025

“ROSARIO DE LA PENA” C06digo:020402010101/06

Pagina: 59

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION AL TALLER CULTURAL DE VIOLIN
OBJETIVO:

Transmitir al alumno los conocimientos técnicos necesarios, que le permitan avanzar en el

aprendizaje y ejecucion del violin, a través de técnicas y ejercicios propios de esta disciplina.
REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo, 4 Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México articulo 44 y 45,
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre 2023.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, articulo 1,2, Diario Oficial de la
Federacion, 19 de junio de 2017.

e Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, capitulo XX, articulo 135 Gaceta Municipal, 05 de
febrero 2025.

DEFINICIONES:

e Violin: Instrumento musical de cuerda, el mas pequefo y agudo entre los de su clase,
gue se compone de una caja de resonancia en forma de 8, un mastil sin trastes y cuatro

cuerdas que se hacen sonar con un arco.

INSUMOS:

e Copia de INE (vigente) del padre o tutor si es menor de edad
e Copia de INE (vigente) del interesado
e Copia de CURP del interesado
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RESU LTADO: “Municipio con historia y responsabilidad social{

Sociedad de jovenes y adultos con conocimientos tedricos y técnicos del instrumento y lograr

un acercamiento a la musica clasica mas especifica y profunda.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Inscripcion al taller de guitarra

POLITICAS:
El préstamo de servicio se otorgara unicamente de:

e De lunes a viernes en un horario de 09:00 a 19:00 hrs y sabados de 09:00 a 13:00 hrs,
en las oficinas de casa de Cultura ubicada en la calle Francisco Sarabia esquina con Av.
Morelos.

e Los talleres que se imparten seran gratuitos y se imparten de manera presencial.

e Elinteresado debera presentarse en la hora indicada.

e El interesado debera presentarse en la hora indicada, junto a su padre o tutor al inicio
de la clase y lo recogera al finalizar la clase si es menor de edad.

e Elinteresado debera traer el material solicitado por el profesor.

e Los dias y horario de imparticion del taller seran los lunes de 17:00 a 19:00 hrs.

e El usuario debera cumplir con una asistencia minima del 80% de las clases anualmente,

para que se haga a creedor a su constancia o diploma.
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Procedimiento: Inscripcién al taller cultural de violin

1

Director de Casa de Cultura

Planea y programa los espacios para la

inscripcion a talleres.

Persona fisica, juridico-

colectiva.

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura

a pedir informes la inscripcion al taller.

Personal de casa de cultura

Le proporciona informacién detallada de los

requisitos para inscribirse al taller.

Persona fisica, juridico-

colectiva.

Se retira y analiza si le es factible hacer la
entrega de requisitos para inscribirse al taller.

¢La respuesta es o no positiva?

Persona fisica, juridico-

colectiva.

La respuesta no es positiva

e Termina el proceso.

Persona fisica, juridico-

colectiva.

La respuesta es positiva

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura
a entregar los requisitos para inscribirse al

taller.

Personal de Casa de Cultura

Recibe, archiva la informacién e informa a la
persona fisica, juridica-administrativa los dias
y horario de las clases a las que debe

presentarse.

Persona fisica, juridico-

colectiva.

Se presenta el dia y hora programado.
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administrativa donde es el salon de clase y su

maestro a cargo.

10 Persona fisica, juridico- Ingresa a la clase con el maestro a cargo.
colectiva.

1" Personal de Casa de Cultura | Da por concluido el proceso.
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Persona fisica, juridico-colectiva Direccion de Casa de Cultura

Director de Casa de Cultura Personal administrativo de casa de
Cultura
Ok ©

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a Planea y programa la inscripcion a
pedir informes Ia inscripcion al taller. talleres

= -0

Le proporciona informacion detallada de los
Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega requisitos para inscribirse al taller
de requisitos para inscribirse al taller

" @
Recibe, archiva la informacién e informa a la

persona fisica, juridica-administrativa los dias y
Termina el proceso horario de las clases a 1as que debe presentarse.

Decide

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
entregar los requisitos para inscribirse al taller.

«
Se presenta el dia y hora programado — @

Indica a la persona fisica juridico-
administrativa donde es el salén de
clase y su maestro a cargo

-G

Ingresa a la clase con el maestro a cargo.

Da por concluido el proceso.

Nota: Consulte la pagina VIl para la simbologia utilizada
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CASADE CULTURA
SOLICITUD DE INSCRIPCION

(1)NOMBRE DEL ALUMNO

(2)EDAD____ (3)SEXO (4)OCUPACION

(5)ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS (6)TIPO DE SANGRE

(7)DOMICILIO . )
CALLE NUM POBLACION

(8)TELEFONO (9)PADECIMIENTOS O ALERGIAS (9.1)SI

(9.2)NO

(9.3)DESCRIBA (PADECIMIENTOS O ALERGIAS)

(10)TALLER (11)NUM. DE REG.

(12)NOMBRE DEL PADRE O TUTOR

(13)OCUPACION

(14) PERSONA(S) RESPONSABLE(S) DE RECOGER AL ALUMNO (EN CASO DE SER MENOR DE EDAD)

(15)NOMBRE (16)PARENTESCO

(17)DOMICILIO (18)TELEFONO

(19)NOMBRE (20)PARENTESCO

(21)DOMICILIO (22)TELEFONO

(23)¢ES LA PRIMERA VEZ QUE ASISTE A UN CURSO EN ESTA INSTITUCION?

(23.1)SI (23.2)NO (23.3)CURSOS

ANTERIORES

(24),COMO SE ENTERO DE NUESTROS CURSOS?

COMPROMISO
AL FIRMAR ESTA INSCRIPCION ME COMPROMETO A RESPTAR EL REGLAMENTO CORRESPONDIENTES AL CURSO Y RESPETAR
LOS HORARIOS DE CLASE, DE IGUAL FORMA ACEPTO RESPONSABILIZARME DEL PAGO TOTAL Y PUNTUAL EN CASO DE
OCASIONAR ALGUN DANO A LAS INSTALACIONES, MATERIAL Y/O EQUIPO DE CASA DE CULTURA EN MI CONDICION DE ALUMNO O
TUTOR.

(25)TEPETLIXPA, MEX., A(25.1) DE(25.2) -DE(25.3)

(26) FIRMA DEL PADRE O TUTOR (27)FIRMA DEL ALUMNO
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE A
INSCRIPCION

Objetivo: Llevar un control de alumnos inscritos a los talleres de la institucion, de sus

datos personales y de salud, si el alumno es menor de edad; conocer datos personales

de su tutor y/o responsable(s) de venir a traerlo al finalizar las clases y dar conocimiento
del reglamento.

Distribucién y Destinatario: C. Guillermo Martinez Martinez, Director de Casa de

Cultura “Rosario de la Pefa”

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre del alumno | En este espacio se anotara el nombre completo del
alumno.

2 Edad Espacio destinado a anotar la edad del alumno.

3 Sexo Espacio solicitado al sexo del alumno.

4 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del alumno.

5 Ultimo grado  de | Espacio donde se anotara el Gltimo grado escolar cursado

estudios por el alumno.

6 Tipo de sangre Espacio donde se especificara el tipo de sangre del
alumno.

7 Domicilio Espacio donde se anotara el domicilio completo del
alumno (incluir calle, numero, en caso de no tener se
colocara S/N y poblacién de origen del alumno).

8 Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular
o fijo) del alumno.
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9 Padecimientos o | Momento donde se le preguntara al alumno (o padre o
alergias tutor) si padece de algun padecimiento o alergia.
91 | Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con
una “palomita” o “tache”.
9.2 |No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con
una “palomita” o “tache”.
9.3 | Describa En caso de que la respuesta fuera positiva se especificara
(padecimientos o | los padecimientos o alergias del alumno.
alergias)
10 | Taller En este espacio se anotara el nombre del taller solicitado
por el alumno.
11 Numero de registro Se anotara
12 | Nombre del padre o | En caso de que el solicitante sea menor de edad se
tutor anotara el nombre del padre o tutor.
13 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del padre o tutor.
14 | Persona(s) Se solicitara al padre o tutor el nombre del responsable(s)
responsable(s) de | del alumno en poder recoger al alumno en caso de
recoger al alumno | emergencia.
(en caso de ser

menor de edad)
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proporcionado por el padre o tutor.

16 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del
responsable 1 (puede ser parentesco por parte del padre
o tutor, o del alumno)

17 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 1
(debe incluir calle, numero y poblacion)

18 | Teléfono Espacio donde se anotara el niumero de teléfono (celular
o fijo) del responsable 1.

19 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 2
(solo en caso de que se cuente con él) proporcionado por
el padre o tutor.

20 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del
responsable 2 (puede ser parentesco por parte del padre
o tutor, o del alumno)

21 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 2
(debe incluir calle, numero y poblacién)

22 | Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular
o fijo) del responsable 2.

23 | (Es la primera vez | Momento donde se preguntara al alumno (o padre o tutor)

que asiste a un curso | si ha asistido en algun curso o taller anteriormente.
en esta institucién?
23.1 | Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con

una “palomita” o “tache”.
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23.2 | No En caso de que la respuesta sea:y \% 500y lsociart

una “palomita” o “tache”.

23.3 | Cursos anteriores En caso de que la respuesta fuera positiva se escribira el
nombre de los cursos o talleres a los que ha asistido el

alumno.

24 ¢, Como se enterd de | Espacio donde se anotara la manera en que el alumno o
nuestros cursos? padre o tutor se enteré de los cursos proporcionados

(difusion callejera, escolar, informes, etc.).

25 Fecha Espacio destinado a la localidad (municipio), pais y fecha

en la que se llena la solicitud de inscripcion.

25.1 | Dia Espacio donde se debera anotar con numeros el dia en

gue se hace la solicitud de inscripcion

25.2 | Mes Espacio donde se debera anotar con letra el mes que se

hace la solicitud de inscripcion.

25.3 | Aho Espacio donde se debera anotar con numero el afio que

se hace la solicitud de inscripcién.

26 Firma del padre o | Espacio correspondiente a la firma del padre o tutor del

tutor alumno.

27 Firma del alumno Espacio correspondiente a la firma del alumno.

En caso de que el alumno sea menor de edad y sepa

escribir, podra poner su nombre completo solamente.
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Pagina: 69

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION AL TALLER CULTURAL DE GUITARRA.
OBJETIVO:

Transmitir al alumno los conocimientos técnicos necesarios, que le permitan avanzar en el

aprendizaje y ejecucion de guitarra, a través de técnicas y ejercicios propios de esta disciplina.

REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo, 4 Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México articulo 44 y 45,
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre 2023.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, articulo 1,2, Diario Oficial de la
Federacion, 19 de junio de 2017.

e Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, capitulo XX, articulo 135 Gaceta Municipal, 05 de
febrero 2025.

DEFINICIONES:

e Guitarra: Instrumento musical de cuerda compuesto por una caja de resonancia en forma
de ocho, un mastil largo con trastes, y cuerdas, generalmente seis, que se hacen sonar

con los dedos.

INSUMOS:

e Copia de INE (vigente) del padre o tutor si es menor de edad
e Copia de INE (vigente) del interesado
e Copia de CURP del interesado
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Sociedad de jovenes con habilidades técnicas, musicales y creativas propias del instrumento
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Inscripcion al taller de violin.

POLITICAS:

El préstamo de servicio se otorgara unicamente de:

e De lunes a viernes en un horario de 09:00 a 19:00 hrs y sabado de 9:00 a 13:00 hrs en
las oficinas de casa de Cultura ubicada en la calle Francisco Sarabia esquina con Av.
Morelos.

e Los talleres que se impartan seran gratuitos y se imparten de manera presencial
o Elinteresado debera presentarse en la hora indicada.

o Elinteresado debera presentarse en la hora indicada, junto a su padre o tutor al inicio de
la clase y lo recogera al finalizar la clase si es menor de edad.

e Elinteresado debera traer el material solicitado por el profesor.

e Los dias y horario de imparticion del taller seran los lunes y miércoles de 17:00 a 19:00
hrs.

e El usuario debera cumplir con una asistencia minima del 80% de las clases anualmente,

para que se haga a creedor a su constancia o diploma.
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Procedimiento: Inscripcion al taller cultural de guitarra.
[No | Unidad administrativa [~ Actividad |
1 Director de Casa de Planea y programa los espacios para la inscripcidon a
Cultura talleres.
2 Persona fisica, Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a pedir
juridico-colectiva. informes la inscripcion al taller.
3 Personal de casa de Le proporciona informacion detallada de los
cultura requisitos para inscribirse al taller.
4 Persona fisica, Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega de
juridico-colectiva. requisitos para inscribirse al taller.
¢La respuesta es o no positiva?
5 | Persona fisica, La respuesta no es positiva
juridico-colectiva.
e Termina el proceso.
6 Persona fisica, La respuesta es positiva
juridico-colectiva.
Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
entregar los requisitos para inscribirse al taller.
7 Personal de Casa de Recibe, archiva la informacion e informa a la persona
Cultura fisica, juridica-administrativa los dias y horario de las
clases a las que debe presentarse.
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juridico-colectiva.

9 Personal de Casa de Indica a la persona fisica juridico-administrativa

Cultura donde es el salén de clase y su maestro a cargo.

10 | Persona fisica, Ingresa a la clase con el maestro a cargo.
juridico-colectiva.

11 | Personal de Casa de Da por concluido el proceso.
Cultura
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Persona fisica, juridico-colectiva Direccidén de Casa de Cultura

Director de Casa de Cultura Personal administrativo de casa de
Cultura
()= ©)

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a Planea y programa la inscripcién a
pedir informes la inscripcion al taller. talleres

o MO,

Le proporcicna informacion detallada de los
Se retira y analiza si le es factible hacer la entrega requisitos para inscribirse al taller
de requisitos para inscribirse al taller

> @
—
Recibe, archiva la informacién e informa a la

persona fisica, juridica-administrativa los dias y
horario de las clases a las que debe presentarse.

Decide

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
entregar los requisitos para inscribirse al taller.

N
Se presenta el dia y hora programado — @

Indica a la persona fisica juridico-
administrativa donde es el salon de
clase y su maestro a cargo

-

Ingresa a la clase con el maestro a cargo.

Da por concluido el proceso.

Nota: Consulte la pagina VI para la simbologia utilizada
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

CASA DE CULTURA
SOLICITUD DE INSCRIPCION

(1)NOMBRE DEL ALUMNO
(2)EDAD (3)SEXO (4)OCUPACION
(5)ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS (6)TIPO DE SANGRE
(7)DOMICILIO i i
CALLE NUM POBLACION
(8)TELEFONO (9)PADECIMIENTOS O ALERGIAS (9.1)SI (9.2)NO
(9.3)DESCRIBA (PADECIMIENTOS O ALERGIAS)
(10)TALLER (11)NUM. DE REG.
(12)NOMBRE DEL PADRE O TUTOR
(13)OCUPACION
(14) PERSONA(S) RESPONSABLE(S) DE RECOGER AL ALUMNO (EN CASO DE SER MENOR DE EDAD)
(15)NOMBRE (16)PARENTESCO
(17)DOMICILIO (18)TELEFONO
(19)NOMBRE (20)PARENTESCO
(21)DOMICILIO (22)TELEFONO
(23)4ES LA PRIMERA VEZ QUE ASISTE A UN CURSO EN ESTA INSTITUCION?
(23.1)si (23.2)NO (23.3)CURSOS ANTERIORES

(24);COMO SE ENTERO DE NUESTROS CURSOS?

COMPROMISO
AL FIRMAR ESTA INSCRIPCION ME COMPROMETO A RESPTAR EL REGLAMENTO CORRESPONDIENTES AL CURSO Y RESPETAR LOS HORARIOS DE
CLASE, DE IGUAL FORMA ACEPTO RESPONSABILIZARME DEL PAGO TOTAL Y PUNTUAL EN CASO DE OCASIONAR ALGUN DANO A LAS INSTALACIONES,
MATERIAL Y/O EQUIPO DE CASA DE CULTURA EN MI CONDICION DE ALUMNO O TUTOR.

(25)TEPETLIXPA, MEX., A(25.1) DE(25.2) -DE(25.3)

(26) FIRMA DEL PADRE O TUTOR (27)FIRMA DEL ALUMNO
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Objetivo: Llevar un control de alumnos inscritos a los talleres de la institucion, de sus
datos personales y de salud, si el alumno es menor de edad; conocer datos personales
de su tutor y/o responsable(s) de venir a traerlo al finalizar las clases y dar conocimiento

del reglamento.

Distribucidon y Destinatario: C. Guillermo Martinez Martinez, Director de Casa de

Cultura “Rosario de la Pefna”

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre del alumno | En este espacio se anotara el nombre completo del
alumno.

2 Edad Espacio destinado a anotar la edad del alumno.

3 Sexo Espacio solicitado al sexo del alumno.

4 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del alumno.

5 Ultimo grado de | Espacio donde se anotara el Gltimo grado escolar cursado

estudios por el alumno.

6 Tipo de sangre Espacio donde se especificara el tipo de sangre del
alumno.

7 Domicilio Espacio donde se anotara el domicilio completo del

alumno (incluir calle, numero, en caso de no tener se
colocara S/N y poblacién de origen del alumno).

8 Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular
o fijo) del alumno.

En caso de que el alumno sea menor de edad se anotara
el del padre o tutor.
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9 Padecimientos o | Momento donde se le preguntarg, .3y ol (o i Qalsocialt

alergias tutor) si padece de algun padecimiento o alergia.

91 | Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con
una “palomita” o “tache”.

9.2 |No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con
una “palomita” o “tache”.

9.3 | Describa En caso de que la respuesta fuera positiva se especificara
(padecimientos o | los padecimientos o alergias del alumno.
alergias)

10 | Taller En este espacio se anotara el nombre del taller solicitado

por el alumno.

11 Numero de registro Se anotara

12 Nombre del padre o | En caso de que el solicitante sea menor de edad se

tutor anotara el nombre del padre o tutor.
13 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del padre o tutor.
14 | Persona(s) Se solicitara al padre o tutor el nombre del responsable(s)

responsable(s) de | del alumno en poder recoger al alumno en caso de
recoger al alumno | emergencia.

(en caso de ser
menor de edad)

15 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 1
proporcionado por el padre o tutor.

16 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del
responsable 1 (puede ser parentesco por parte del padre
o tutor, o del alumno)

17 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 1
(debe incluir calle, numero y poblacién)
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18 | Teléfono Espacio donde se anotara el numgfa.de. eellalalkociar

o fijo) del responsable 1.

19 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 2
(solo en caso de que se cuente con él) proporcionado por
el padre o tutor.

20 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del
responsable 2 (puede ser parentesco por parte del padre
o tutor, o del alumno)

21 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 2
(debe incluir calle, numero y poblacion)

22 | Teléfono Espacio donde se anotara el niumero de teléfono (celular
o fijo) del responsable 2.

23 | ¢Es la primera vez | Momento donde se preguntara al alumno (o padre o tutor)
que asiste a un curso | si ha asistido en algun curso o taller anteriormente.
en esta institucién?

23.1 | Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con
una “palomita” o “tache”.

23.2 | No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con
una “palomita” o “tache”.

23.3 | Cursos anteriores En caso de que la respuesta fuera positiva se escribira el
nombre de los cursos o talleres a los que ha asistido el
alumno.

24 ¢, Como se enterd de | Espacio donde se anotara la manera en que el alumno o
nuestros cursos? padre o tutor se enteré de los cursos proporcionados
(difusion callejera, escolar, informes, etc.).

25 Fecha Espacio destinado a la localidad (municipio), pais y fecha
en la que se llena la solicitud de inscripcion.
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25.1 | Dia Espacio donde se debera anotaf, GG,
que se hace la solicitud de inscripcion

dad(social(

25.2 | Mes Espacio donde se debera anotar con letra el mes que se
hace la solicitud de inscripcion.

25.3 | Aho Espacio donde se debera anotar con numero el afo que
se hace la solicitud de inscripcion.

26 Firma del padre o | Espacio correspondiente a la firma del padre o tutor del
tutor alumno.

27 Firma del alumno Espacio correspondiente a la firma del alumno.

En caso de que el alumno sea menor de edad y sepa
escribir, podra poner su nombre completo solamente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Edicién: Segunda

CASA DE CULTURA DE TEPETLIXPA Fecha: 17/07/2025
“ROSARIO DE LA PENA” Cadigo:020402010101/08
Pagina: 79

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION AL TALLER CULTURAL DE DANZA AZTECA, LENGUA Y
CULTURA NAHUATL.

OBJETIVO:

Transmitir al alumno los conocimientos técnicos necesarios, que le permitan avanzar en el
aprendizaje y ejecucion de Danza Azteca, Lengua y Cultura Nahuatl, a través de técnicas y

ejercicios propios de esta disciplina.

REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo, 4 Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México articulo 44 y 45,
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre 2023.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, articulo 1,2, Diario Oficial de la
Federacion, 19 de junio de 2017.

e Bando Municipal de Tepetlixpa 2025, capitulo XX, articulo 135 Gaceta Municipal, 05 de
febrero 2025.
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e Danza Azteca, Lengua y cultura nahuatl.: expresién viva de la cultura precolombina
que representa el cosmos y es considerada parte del patrimonio cultural de México.
INSUMOS:
e Copia de INE (vigente) del padre o tutor si es menor de edad
e Copia de INE (vigente) del interesado
e Copia de CURP del interesado

RESULTADO:

Sociedad de nifios, jovenes y adultos con habilidades técnicas para interpretar danzas

aztecas, asi como obtener conocimiento sobre la cultura azteca y lengua nahuatl.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Inscripcién a taller de danza folcldrica, artes plasticas infantil, juvenil y adultos y danza clasica

y contemporanea.

POLITICAS:

El préstamo del servicio otorgara unicamente de:

e De lunes a viernes en un horario de 09:00am a 19:00 hrs y sabados de 09:00 a 13:00
hrs en las oficinas de casa de Cultura ubicada en la calle Francisco Sarabia esquina con
Av. Morelos.

e Los talleres que se imparten seran gratuitos y se imparten de manera presencial.

e Elinteresado debera presentarse en la hora indicada.

e Elinteresado debera presentarse en la hora indicada, junto a su padre o tutor al inicio
de la clase y lo recogera al finalizar la clase si es menor de edad.

e Elinteresado debera traer el material solicitado por el profesor.
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e El usuario debera cumplir con una asistencia minima del 80% de las clases anualmente,

para que se haga a creedor a su constancia o diploma.

DESARROLLO:

Procedimiento: Inscripcion al taller cultural de Danza Azteca, lengua y cultura Nahuatl.

1 Director de Casa de Cultura Planea y programa los espacios

para la inscripcion a talleres.

2 Persona fisica, juridico- Acude a las instalaciones de Casa
colectiva. de Cultura a pedir informes la

inscripcion al taller.

3 Personal de casa de cultura Le proporciona informacion
detallada de los requisitos para

inscribirse al taller.

4 Persona fisica, juridico- Se retira y analiza si le es factible
colectiva. hacer la entrega de requisitos para

inscribirse al taller.

¢ La respuesta es o no positiva?

5 Persona fisica, juridico- La respuesta no es positiva

colectiva.
e Termina el proceso.
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colectiva.
Acude a las instalaciones de Casa
de Cultura a entregar los requisitos
para inscribirse al taller.

7 Personal de Casa de Cultura | Recibe, archiva la informacion e
informa a la persona fisica, juridica-
administrativa los dias y horario de
las clases a las que debe
presentarse.

8 Persona fisica, juridico- Se presenta el dia y hora

colectiva. programado.

9 Personal de Casa de Cultura | Indica a la persona fisica juridico-
administrativa donde es el salon de
clase y su maestro a cargo.

10 | Persona fisica, juridico- Ingresa a la clase con el maestro a

colectiva. cargo.

1" Personal de Casa de Cultura | Da por concluido el proceso.

82



GOBIERNO DEL » ESTADO DE

ESTADO DE MEXICO«
MEXICO iEl poder de servir!

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa

................................... 2025 2027 A A A N A AR AN NANANANNNANANY
A Y A R N N A S SN NNNNNY - ey

AYUNTAMIENTO 2025 - 2027

“Municipio con historia y responsabilidad social

DIAGRAMACION:

Persona fisica, juridico-colectiva

Direccién de Casa de Cultura
Director de Casa de Cultura Personal administrativo de casa de

@) Cultura
O &

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a Planea y programa la inscripcién a
pedir informes la inscripcidn al taller. talleres

o MO,

Le properciona informacién detallada de los
Se retira y analiza si le s factible hacer la entrega requisitos para inscribirse al taller
de requisitos para inscribirse al taller

" @
—
Recibe, archiva la informacion e informa a la

persona fisica, juridica-administrativa los dias y

horario de las clases a las que debe presentarse.

Decide

Acude a las instalaciones de Casa de Cultura a
entregar los requisitos para inscribirse al taller.

“
Se presenta el dia y hora pregramado. — @

Indica a la persona fisica juridico-
administrativa donde es el salon de
clase y su maestro a cargo

-

Ingresa a la clase con el maestro a cargo.

Da por concluido el proceso.

Nota: Consulte la pagina VII para la simbologia utilizada
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

CASADE CULTURA
SOLICITUD DE INSCRIPCION

(1)NOMBRE DEL ALUMNO

(2)EDAD____ (3)SEXO (4)OCUPACION
(5)ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS (6)TIPO DE SANGRE
(7)DOMICILIO

CALLE NUM POBLACION
(8)TELEFONO (9)PADECIMIENTOS O ALERGIAS (9.1)SI
(9.2)NO
(9.3)DESCRIBA (PADECIMIENTOS O ALERGIAS)
(10)TALLER (11)NUM. DE REG.
(12)NOMBRE DEL PADRE O TUTOR
(13)OCUPACION
(14) PERSONA(S) RESPONSABLE(S) DE RECOGER AL ALUMNO (EN CASO DE SER MENOR DE EDAD)
(15)NOMBRE (16)PARENTESCO
(17)DOMICILIO (18)TELEFONO
(19)NOMBRE (20)PARENTESCO
(21)DOMICILIO (22)TELEFONO
(23)¢ES LA PRIMERA VEZ QUE ASISTE A UN CURSO EN ESTA INSTITUCION?
(23.1)SI (23.2)NO (23.3)CURSOS
ANTERIORES

(24),COMO SE ENTERO DE NUESTROS CURSOS?

COMPROMISO

AL FIRMAR ESTA INSCRIPCION ME COMPROMETO A RESPTAR EL REGLAMENTO CORRESPONDIENTES AL CURSO Y RESPETAR
LOS HORARIOS DE CLASE, DE IGUAL FORMA ACEPTO RESPONSABILIZARME DEL PAGO TOTAL Y PUNTUAL EN CASO DE

OCASIONAR ALGUN DANO A LAS INSTALACIONES, MATERIAL Y/O EQUIPO DE CASA DE CULTURAEN
TUTOR.

(25)TEPETLIXPA, MEX., A(25.1) DE(25.2) -DE(25.3)

MI CONDICION DE ALUMNO O

(26) FIRMA DEL PADRE O TUTOR

(27)FIRMA DEL ALUMNO
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“Municipio con historia y responsabilidad social

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE
INSCRIPCION

Objetivo: Llevar un control de alumnos inscritos a los talleres de la institucion, de sus
datos personales y de salud, si el alumno es menor de edad; conocer datos personales
de su tutor y/o responsable(s) de venir a traerlo al finalizar las clases y dar conocimiento

del reglamento.

Distribuciéon y Destinatario: C. Guillermo Martinez Martinez, Director de Casa de

Cultura “Rosario de la Pefia”

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre del alumno | En este espacio se anotara el nombre completo del
alumno.

2 Edad Espacio destinado a anotar la edad del alumno.

3 Sexo Espacio solicitado al sexo del alumno.

4 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del alumno.

5 Ultimo grado  de | Espacio donde se anotara el ltimo grado escolar cursado

estudios por el alumno.

6 Tipo de sangre Espacio donde se especificara el tipo de sangre del
alumno.

7 Domicilio Espacio donde se anotara el domicilio completo del
alumno (incluir calle, numero, en caso de no tener se
colocara S/N y poblacién de origen del alumno).
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8 Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular
o fijo) del alumno.
En caso de que el alumno sea menor de edad se anotara
el del padre o tutor.
9 Padecimientos o | Momento donde se le preguntara al alumno (o padre o
alergias tutor) si padece de algun padecimiento o alergia.
91 | Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con
una “palomita” o “tache”.
9.2 |No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con
una “palomita” o “tache”.
9.3 | Describa En caso de que la respuesta fuera positiva se especificara
(padecimientos o | los padecimientos o alergias del alumno.
alergias)
10 | Taller En este espacio se anotara el nombre del taller solicitado
por el alumno.
11 Numero de registro Se anotara
12 | Nombre del padre o | En caso de que el solicitante sea menor de edad se
tutor anotara el nombre del padre o tutor.
13 Ocupacion Espacio donde se anotara la ocupacion del padre o tutor.
14 | Persona(s) Se solicitara al padre o tutor el nombre del responsable(s)

responsable(s) de

recoger al alumno

del alumno en poder recoger al alumno en caso de

emergencia.
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(en caso de ser

menor de edad)

15 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 1

proporcionado por el padre o tutor.

16 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del
responsable 1 (puede ser parentesco por parte del padre

o tutor, o del alumno)

17 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 1

(debe incluir calle, numero y poblacién)

18 | Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular

o fijo) del responsable 1.

19 Nombre Espacio donde se anotara el nombre del responsable 2
(solo en caso de que se cuente con él) proporcionado por

el padre o tutor.

20 Parentesco Espacio destinado para especificar el parentesco del
responsable 2 (puede ser parentesco por parte del padre

o tutor, o del alumno)

21 Domicilio Espacio donde especificara el domicilio del responsable 2

(debe incluir calle, numero y poblacién)

22 | Teléfono Espacio donde se anotara el numero de teléfono (celular

o fijo) del responsable 2.
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23 | ¢Es la primera vez | Momento donde se preguntara al alumno (o padre o tutor)
que asiste a un curso | si ha asistido en algun curso o taller anteriormente.
en esta institucién?

23.1 | Si En caso de que la respuesta sea positiva se marcara con
una “palomita” o “tache”.

23.2 | No En caso de que la respuesta sea negativa se marcara con
una “palomita” o “tache”.

23.3 | Cursos anteriores En caso de que la respuesta fuera positiva se escribira el
nombre de los cursos o talleres a los que ha asistido el
alumno.

24 ¢, Como se enterd de | Espacio donde se anotara la manera en que el alumno o

nuestros cursos? padre o tutor se enter6 de los cursos proporcionados
(difusion callejera, escolar, informes, etc.).

25 Fecha Espacio destinado a la localidad (municipio), pais y fecha
en la que se llena la solicitud de inscripcion.

25.1 | Dia Espacio donde se debera anotar con numeros el dia en
que se hace la solicitud de inscripcion

25.2 | Mes Espacio donde se debera anotar con letra el mes que se
hace la solicitud de inscripcion.

25.3 | Aho Espacio donde se debera anotar con numero el afio que

se hace la solicitud de inscripcion.
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26 Firma del padre o | Espacio correspondiente a la firma del padre o tutor del

tutor alumno.

27 Firma del alumno Espacio correspondiente a la firma del alumno.

En caso de que el alumno sea menor de edad y sepa

escribir, podra poner su nombre completo solamente.
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SIMBOLOGIA:
Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o
( ) terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para

indicar el principio del procedimiento se anotara la
palabra INICIO y cuando se termine se escribira la

palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la actividad
cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un
ndmero en secuencia, concatenandose con las

operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacidon de una actividad u

operacion relativa a un procedimiento y se anota dentro

del simbolo la descripcion de lo que se realiza en ese

paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la

esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo +
sustantivo en las tres fases de la actividad: Qué se

recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e instruye.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no y cuando existen dos o
mas opciones a seguir, para identificar la alternativa de

solucion o a seguir.
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Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va
a suceder o la oracidén que describa la determinacion que
se esta tomando, cerrandose con el signo de

interrogacion.

Direccién de flujo o linea de union. Marca el flujo de la

informacion, de los documentos y/o materiales que se

v

realizan en el area y/o, en su caso, la secuencia en que
deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja
conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada
en la direccion que se requiera y para unir cualquier

actividad.

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

intervencién en el procedimiento.
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o

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (27, noviembre 2024): Elaboracion del manual de procedimientos.

Segunda edicion (11 de julio de 2025): se modifican los apartados de desarrollo

de procedimientos y solicitud de inscripcién.

“Deja sin efectos al Manual de Procedimientos publicado en la Gaceta Municipal
numero 30 de fecha 26 de diciembre de 2024”.

92



="\ GOBIERNO DEL » ESTADO DE

ESTADO DE MEXICO«
MEXICO iEl poder de servir!

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa

& 4
AYUNTAMIENTO 2025 - 2027
LLISISISIISSISISSSSISISISIISSSSISISISSSISSIIS, 2025 2027 A A A A A AANANNANANANNAMNY
R N N S N A NN Y - it

“Municipio con historia y responsabilidad social”

DICTAMINACION

El presente manual denominado “Manual de Procedimientos de Casa de Cultura
“Rosario de la Pefa™ fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos

en la materia, mediante el oficio nUmero:
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VALIDACION

ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA

Presidente Municipal de Tepetlixpa

ALEJANDRA VIDAL VALENCIA

Secretaria del Ayuntamiento de Tepetlixpa.

GUILLERMO MARTINEZ MARTINEZ

Director de Casa de Cultura
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