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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos de la Coordinacién de Ciudad Educadora fue
elaborado conforme a los “Lineamientos generales para la elaboracion y actualizacion de
manuales de procedimientos de las dependencias y entidades de la administracion publica

municipal” y documentos relacionados al mismo.

La razon de ser del documento se encuentra esencialmente en la modernizacion
administrativa, la cual conlleva revisibn y mejora de procesos, orden y sistematizacion de las
actividades y funciones de la coordinacién, asi como maximizar acciones que se planteen en

congruencia con el modelo de Ciudad Educadora.

Los seis procedimientos desarrollados a saber: 1) Organizacion de eventos de inclusion
comunitaria; 2) Generacion de material audiovisual o grafico con potencial de Ciudad
Educadora; 3) Grupos de reflexién colectiva y generacion de redes con actores clave del
municipio; 4) Espacios de expresion de valores de Ciudad Educadora.; 5) Asesoria y disefio
de proyectos en el modelo transversal de ciudad educadora; y 6) Cursos de capacitacion
interna y externa sobre el modelo de Ciudad Educadora, son actividades que desarrolla la
Coordinacién con la finalidad de construir el modelo de Ciudad Educadora dentro de la
estructura de gobierno municipal, en colaboracién con los diferentes niveles de gobierno,
organizaciones sociales y la sociedad civil en general, visibilizando de esta manera el trabajo

transversal de la Coordinacion.
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CAPITULO |. GENERALIDADES.

Objetivo del Manual

Ser una herramienta administrativa que, mediante su consulta ordenada y secuencial,
muestre la descripcion de las actividades que realiza la Coordinacion de Ciudad Educadora,
el cual orientard a las personas servidoras publicas a desarrollar sus actividades con

eficiencia y eficacia, buscando en todo momento la generacién de valor para el ciudadano.

Marco juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada el 29 de mayo de 2023.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada por Bando Solemne el 4 de abril de 1922.
Ultima reforma publicada 13 de abril de 2023.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado
de Oaxaca el 30 de noviembre de 2010.

Ultima reforma 20 de agosto de 2022.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juarez.

Publicada en la Gaceta Municipal el 31 de diciembre de 2021.
Ultima reforma 20 de abril de 2023.

e ——
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Plan Municipal de Desarrollo Oaxaca de Juarez 2022-2024.
Publicado en la Gaceta Municipal el 24 de junio de 2022.

Certificado de Adhesion.

Adopta la Carta de Ciudades Educadoras - Miembro

de la Asociacion Internacional de Ciudades Educadoras.
Mayo, 2022.

Emision del certificado el 16 de octubre de 2022.

e = e ——
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COORDINACION DE CIUDAD EDUCADORA

Simbologia.
SIMBOLO NOMBRE \ DESCRIPCION

Inicio o fin del ~ L : -
- Sefiala donde inicia o termina un procedimiento.
procedimiento

Representa la ejecuciéon de una o mas tareas de
un procedimiento.

- Archivo multiple Representa cualquier tipo de documento con
copias.

Representa un documento, formato o cualquier
escrito que se recibe, elabora o envia.

Decision o alternativa Indica una parte dentro del flujo en que son
posibles varios caminos.

Operacion o actividad

L

Documento

Enlaza una actividad del diagrama con otra que se

Conector : .
encuentra dentro de la misma hoja.

Representa una conexion o enlace con otra hoja o
Conector de pagina pagina diferente en la que continba el
procedimiento

Representa un archivo comun y corriente de
Archivo oficina donde se guarda un documento en forma
temporal o permanente.

—_— . .
. . . Une los simbolos sefialando el orden en que se
Flujo o linea de union . .
deben realizar las operaciones.
—

Describe de manera breve alguna aclaracién o

Nota instruccién dentro del procedimiento.

=
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@ Disco o dispositivo de | Almacenamiento y/o acceso de informacion en
almacenamiento base de datos o bien uso de sistemas.
Indica procesos predefinidos o llamadas a
Llamada subrutina funciones o subrutinas incluso en otras areas o
instancias.

: Representa una demora en tiempo por plazos
Demora establecidos ya que se requiere la ejecucién de

otra operacion o el tiempo de respuesta es lento.

S ———
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CAPITULO IIl. PROCEDIMIENTOS.
1. Identificaciéon del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Asesoria y disefio de proyectos en el modelo transversal de Ciudad
Educadora.

Area responsable Unidad de Programas Estratégicos y Seguimiento.

Area de adscripcion Coordinaciéon de Ciudad Educadora.

Clave del procedimiento CCE/UPES/PR-01.

Tiempo de ejecucion 9 dias y 2 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Asesorar y dar seguimiento al disefio de proyectos dentro del marco del modelo de Ciudad Educadora

a instancias gubernamentales y de la sociedad civil.

3. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Elabordé Aprobo Vo. Bo.

C. Da.;;/"id Giié-eg-é_ét"nchez C. Alberto Alonso Criollo C. Alberto Alonso Criollo
Vasquez Coordinador de Ciudad Coordinador de Ciudad
Jefe de Unidad de Programas Educadora Educadora

Estratégicos y Seguimiento

~ — — e — — —
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4. Descripcién del procedimiento.

Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento.
Interesado 1.- Solicita por oficio asesoria para elaboracion de proyecto 1 hora
con enfoque al modelo de Ciudad Educadora.
2.- Recibe solicitud de asesoria y realiza reuniones de trabajo
Titular de la para analizar y valorar la realizacién del mismo y asigna 1 dia
Coordinacion
responsable del proyecto.
_ 3.- Recibe instruccion y acuerda con el responsable del
Unidad de Programas _ _ ] )
Estratégicos y Departamento de Construccion de Ciudadania, las estrategias 1 dia
Seguimiento y plazos para disefio de proyecto.
Departamento de 4.- Revisa el estado del arte, redacta el proyecto y presenta
Construccion de borrador del proyecto para revision 4 dias
Ciudadania proy P '
5.- Revisa el borrador y determina:
¢Existen observaciones? 1dia
Si.
Unidad de Programas | 6.-Solicita las modificaciones pertinentes.
Estrategicos y Retorna a la actividad No. 4. 1dia
Seguimiento
No.
7.- Evalla proyecto y propone a instancias solicitantes el 1 dia
proyecto para implementacién respectiva y turna al titular.
Titular de la 8.- Recibe, revisa y remite al proyecto concluido al interesado. | 1 hora
Coordinacion
: 9.- Da a conocer el informe ante las instancias que lo soliciten.
Titular de la N/D

Coordinacion

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Interesado Titular de la Coordinacién Unidad de Programas

Estratégicos y Seguimiento
‘ Inicio )
A 4

1.- Solicita asesoria para zgesi?gibe SOIiCituria”g: 2guer§aecfoen ellnsrtél;%%?gablg
con enfoque 4l mbcia do | reuniones de trabajo para > Constuccion de Ciuladanta
Ciudades Educadoras. realizaci()n)éjel proyecto las gstrategias y plazos para
) disefio de proyecto.
Oficio Oficio
\ 4
A

S ———
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Construcciéon de Ciudadania

Unidad de Programas
Estratégicos y Seguimiento

Titular de la Coordinacién

5.- Revisa el borrador y

4.- Revisa el estado del
arte, redacta el proyecto y
presenta borrador del
proyecto para revision.

\ 4

determina:

¢ Existen
observaciones
?

6.-Solicita las
modificaciones
pertinentes.

7.- Evala proyecto y

) 8.- Remite al proyecto
concluido al interesado

Proyecto

A 4

9.- Da a conocer el
informe ante las instancias

que lo soliciten.
Informe

Fin

propone a instancias|
9 solicitantes el proyecto|
para implementacion

respectiva

S ———
Nh =N e
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1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Grupos de reflexién colectiva y generacion de redes apoyo con actores
clave del municipio.
Area responsable Departamento de Construccion de Ciudadania.

Area de adscripcion Coordinacién de Ciudad Educadora.

Clave del procedimiento CCE/DCC/PR-01.
Tiempo de ejecucion 10 dias y 1 hora.

2. Objetivo del procedimiento.
Crear grupos de reflexion colectiva con la intencion de generar redes con actores clave o estratégicos
y grupos con incidencia en el territorio municipal para visibilizar el modelo de Ciudad Educadora en
todo el territorio municipal.
3. Formatos e instructivos.
No aplica.
Elaboré Vo. Bo.
— )
) = ¢
VA R L
|//ﬁ £ F }(\}--\ F}_,_.a- :
Y/ L L
d’ ’ - N
-~ ;
C. Miguel Angel Marquez C. David Ulises Sanchez C. Alberto Alonso Criollo
Altamirano. Vasquez Coordinador de Ciudad
Departamento de Construccion Jefe de Unidad de Programas Educadora
de Ciudadania Estratégicos y Seguimiento

I
~ — — e — — —
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4. Descripcién del procedimiento.

. . Tiempo
Arearesponsable Actividad (Dias-hrs)
Inicio del procedimiento.
Titular de la 1.- Realiza reuniones de trabajo con integrantes de la
L o, . L 1dia
Coordinacion coordinacion para realizar un mapeo de actores estratégicos
en donde incida el modelo de Ciudad Educadora.
Titular de la 2.- Asigna responsable para primer contacto y ejecucién de
L, - 1 dia
Coordinacion actividad.

Departamento de o » o
_ 3.- Recibe instruccion, contacta a actores estratégicos vy
Construccion de y _ _ 3 dias
_ . agenda reunion de trabajo colaborativo.
Ciudadania

Departamento de » ) )
y _ . | 4.- Elabora presentacion y material de trabajo. 1 dia
Integracion Comunitaria

Unidad de Programas _ y _ ) o
o 5.- Define lugar, fecha de reunion y comunica a través de oficio
Estrategicos y L o 1 dia
s de notificacion a los actores estratégicos.
Seguimiento

Departamento de ) ) o ) o
y 6.- Coordina tramites administrativos para solicitud de
Construccion de . - _ 1 dia
_ ] materiales o servicios requeridos para desarrollo del evento.
Ciudadania

o 7.- Acuden a reunion de trabajo y realizan el primer
Actores estratégicos _ _ 3 horas
acercamiento a conocer el modelo de Ciudad Educadora.

. 8.- Dirige la reflexién colectiva con los actores estratégicos y
Titular de la i ) y
L da a conocer cual es el modelo de intervencion en todo el | 3 horas
Coordinacion o
municipio.

Departamento de
Construccion de 9.- Levanta evidencia grafica y realiza minuta de trabajo. 3 horas

Ciudadania

~ — — e — — —
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10.- Genera red con los datos de integrantes de grupo de
Secretaria interés e Integra expediente fisico y electrénico. 1 dia

Fin del procedimiento.

e s ——
= —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Departamento de integracion
Construccién de Ciudadania Comunitaria

Inicio 3- Recdbe instruccion,
contacta a adores -
ratégi y agenda 4.- Elabora presentacion v

reunion de trabajo material de rabajo.
colaborativo.

Titular de la Coordinacion

¥

k4

1.- Readliza reuniones de
trabajo con integrantes de
la  coondinacion  para
realizar mapeo de aclores
estratégicos

2.- Asigna responsable
para primer contaco v
gjecucion de adividad

e s ——
= —
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Programas
Estratégicos y Seguimiento

Departamento de
Construcciéon de Ciudadania

Actores estratégicos

5.- Define lugar, fecha de
reunion ¥ comunica a
travéz de ofido de

6- Coordina tramies
administrativos para

| zolicitud de materiales o

notificacién a los actores
estrategicos.

servicios regueridos pama
desarmllo del evento.

7- Acuden a reunion de

trabajo v realizan &l primer
acercamiento a conocer el

modelo de ciudad
educadora.

Y

B

S
e ——
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Secretaria

Titular de la Coordinacion Construcciéon de Ciudadania

8.- Dirige la reflexién
colectiva con los actores
estratégicos y da a
conocer cudl es el modelo
de intervencion en todo el
municipio.

10.- Genera red con los
9.- Levanta evidencia datos de integrantes de
gréfica y realiza minuta de grupo de interés e Integra
trabajo. expediente fisico y
electronico.

A 4
Y

Minuta Expediente fisico

Expediente digital

Fin

S ———
Nh =N e
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1. Identificacién del procedimiento.

Cursos de capacitacion interna y externa sobre el modelo de Ciudad
Educadora.
Departamento de Construccion de Ciudadania.

Nombre del procedimiento

Area responsable

Area de adscripcion Coordinacién de Ciudad Educadora.

Clave del procedimiento CCE/DCC/PR-02.

5 diasy 1 hora.

Tiempo de ejecucion

2. Objetivo del procedimiento.

Elaborar e impartir cursos de capacitacién sobre el modelo de Ciudad Educadora a dependencias y
entidades municipales, agencias de policia y municipales, organizaciones de la sociedad civil

interesados en el modelo.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Vo. Bo.

G /\ _ -

L E' _ 3 P
# ) K\ i "fﬁ;-;;" '
i ", » _'-)

Cal

C. Miguel Angel Marquez
Altamirano

C. David Ulises Sanchez

” C. Alberto Alonso Criollo
Vasquez

Departamento de Construccion
de Ciudadania

Jefe de Unidad de Programas
Estratégicos y Seguimiento

Coordinador de Ciudad
Educadora

I
~ — — e — — —
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4. Descripcién del procedimiento.
Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento.
Interesados 1.- Solicita por oficio curso de capacitacion sobre el modelo de 1 hora
Ciudades Educadoras.
Titular de la 2.- Recibe las solicitudes de cursos de capacitacion y asigna
N . L, 1 hora
Coordinacién responsable de la ejecucion.
Departamento de 3.- Recibe instruccién, analiza la tematica y elabora material
construccion de 1 hora
; . del curso.
ciudadania
Departamento de 4.- Presenta anteproyecto del curso con experiencias en la
construccion de . L : 1 dia
. . materia. determina tiempos y material a ocupar.
ciudadania
5.- Recibe anteproyecto, revisa y determina:
¢Existen observaciones? 30 min.
Si.
Titular de la 6.- Solicita las modificaciones pertinentes. 30 min.
Coordinacion Retorna a actividad No. 4.
No.
7.- Valida e instruye a la Unidad de Programas Estratégicosy | 3 dias
Seguimiento, a darle continuidad.
Unidad de Programas | 8.- Recibe instruccién y coordina logistica para impartir el
Estratégicos y 1 hora
e Ccurso.
Seguimiento
Departamento de y _ o
construccion de 9.- Desarrolla el curso a la poblacion a quien va dirigido. 2 horas
ciudadania
Unidad de Programas | 10.- Elabora y revisa los informes de los resultados de las
Estratégicos y . . . - 1 hora
e acciones ante las instancias que lo soliciten.
Seguimiento
11.- Organiza, integra y archiva expediente fisico y electronico.
Secretaria 1 hora

Fin del procedimiento.

~ — — e — — —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

Interesados Titular de la Coordinacion o ; .
Construccioén de Ciudadania
1 Inicio )
Y
gz;pacﬁglci:fgr? Cléz)sbore d; ée c?;?scét)sedfscafaﬂggggf\ 3. Redbe instruccion y
» » . Za:
modelo de  Ciudades ”ly asigna responsable de la P analiza la tematica del
Educadoras ejecucion. Curso.
Oficio Oficio

\ 4
A

S ———
Nh =N e
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

Construccion de Ciudadania Titular de la Coordinacion

4.- Presenta anteproyecto

del curso con experiencias .
P . | 5.- Recibe ante proyecto,

en la materia, determina > . ;
i - revisay determina.
tempos y material a
ocupar.
A

¢ Existen No
observaciones

?

6.- Solicita las
modificaciones
pertinentes.

7.- Valida e instruye a la
Unidad de Proyectos
Estratégicos y dej€—
Seguimiento, a darle
continuidad.

S ———
Nh =N e
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Programas Departamento de
Estratégicos y Seguimiento Construccion de Ciudadania

Secretaria

8.- Recibe instruccion y 9.- Desarrolla el curso a la
coordina logistica para »{poblacién a quien va
impartir el curso. dirigido.

A 4

10. Elabora y revisa los
informes de los resultados
de las acciones ante las
instancias que lo soliciten.

11.-Organiza, integra |
archiva expediente fisico Yj|
electronico.

A 4

Expediente fisico

Expediente digital

Fin

S ———
Nh =N e
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1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Espacios de expresion de valores de Ciudad Educadora.

Area responsable Departamento de Promocién de Valores y Actividades Civicas.

Area de adscripcion Coordinacion de Ciudad Educadora.

Clave del procedimiento CCE/DPVAC/PR-01.
Tiempo de ejecucion 14 dias y 4 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Crear espacios de expresion comunitaria que contribuyan a la formacion de valores en la ciudadania,

a través de expresiones artisticas en murales de la ciudad.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.
Elaboré Aprobé Vo. Bo.
T L,
{ i i . 1
A\ /W p'd Pl f '
‘l“.;'l '.IGE. | :'Lq’ .. |'- f r\ '
.I‘I\Ii‘lf:.::_ -_'. / % Y . FL
C. Irma ArT]ella V_aId|V|eso C. David L}Ilses Sanchez C. Alberto Alonso Criollo
Suastegul. vasquez Coordinador de Ciudad
Departamento de Promocién de | Jefe de Unidad de Programas
. o L. Y. Educadora
Valores y Actividades Civicas Estratégicos y Seguimiento

I
~ — — e — — —
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4. Descripcién del procedimiento.
Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.

Ciudadano, colonia o | 1.- Realiza solicitud de elaboracién de mural como expresion 1 hora

agencia. artistica referente a valores.
Titular de la 2.- Recibe solicitud, evalla viabilidad e instruye su

. ., o 1 hora
Coordinacion seguimiento.

Departamento de o » . . o
y 3.- Recibe instruccion y se comunica con un artista plastico o
Promocion de Valores y _ _ 5 dias
o o equipo de trabajo responsable de elaborar el mural.
Actividades Civicas

4.- Recibe invitacién y realiza propuesta de disefio de mural
Artista plastico considerando como eje principal los valores de la carta de 3 dias

ciudad educadora. Turna para su validacion.

5.- Recibe disefio, analiza y determina:

¢ Existen observaciones? 30 min.
_ Si.
Titular de la o ,
6.- Solicita cambios en la propuesta de mural 30 min.

Coordinacion o
Retorna a la actividad No. 4.

No.
7.- Autoriza propuesta de mural e instruye a la Unidad de 1 hora

Programas Estratégicos y Seguimiento para su logistica.

Unidad de Programas | 8.- Recibe instruccion, coordina con interesados la definicion
Estratégicos y de lugar, recursos materiales y permisos ante las instancias 3 dias

Seguimiento correspondientes para realizar de mural.

9.- Realiza el mural en el espacio asignado.

Artista plastico 2 dias

~ — — e — — —
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10.- Coloca una placa o manta alusiva al mural elaborado y
Departamento de

L, levanta evidencia fotogréfica.
Promocion de Valores y 1 dia

Actividades Civicas Fin del procedimiento.

e s ——
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Promocion

Ciudadano, colonia o agencia. Titular de la Coordinacion de Valores y Actividades
Civicas
1 Inicio )
Y
. - 3.- Recibe instruccion y se
éiébgggilg: SggCItu?nu(rj; 2.-  Recbe solicitud, comunica con un artista
como expresion artistica » evalla  viabiidad e P plastico o equipo de
referente gvalores instruye su seguimiento. trabajo responsable de
" elaborar el mural.

Oficio Oficio

S ———
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Programas

Artista plastico Titular de la Coordinacién - o
P Estratégicos y Seguimiento

8.- Recibe instrucciones,
4.- Recibe invitacion y coordina con interesados el
realiza  propuesta  de «|5.- Recibe disefio, analiza > lugar, recursos materiales y
disefio de mural. Turna 7|y determina: permisos ante las instancias
para su validacion. correspondientes par

realizar mural.

Disefio Disefio
A 4
B
No ¢ existen
observaciones

?

6.- Solicita cambios en la|
propuesta de mural.

7.- Autoriza propuesta de
P mural e instuye a la
Unidad para la logistica.

S ———
Nh =N e
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Promocion
Artista plastico de Valores y Actividades

Civicas
10.- Coloca una placa o

9.- Realiza el mural en el | manta alusiva al mural
espacio asignado. "lelaborado 'y levanta
evidencia fotogréfica.

Fin

e = e ——
= —
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1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento | Organizacion de eventos de inclusion comunitaria.

Area responsable Departamento de Integracion Comunitaria.

Area de adscripcion Coordinacion de Ciudad Educadora.

Clave del procedimiento CCE/DIC/PR-01.

Tiempo de ejecucion 10 dias, 5 horas y 15 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar eventos en espacios publicos que permitan la formacion, la interaccién y la integracion

comunitaria a fin de impulsar el bienestar, capacidades, conocimientos y armonia ciudadana.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.
Elaboré Aprobé Vo. Bo.
gl X Vil v, ¥
1 \- ' \ I - J:L._.;_,-'
C. Lorena Azulvide Camacho C. DawdvggsiZZSanchez C. Alberto Alonso Criollo
Departamento de Integracién vasq Coordinador de Ciudad
g Jefe de Unidad de Programas
Comunitaria L e Educadora
Estratégicos y Seguimiento

I
~ — — e — — —
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4. Descripcién del procedimiento.
Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento.
1.- Solicita a través de oficio la realizaciébn de evento que
, , favorezca la Inclusion Comunitaria en materia de Ciudad
Agencia, colonia o 10 min
sociedad civil Educadora.
Nota: A peticion del titular, se pude realizar un calendario de
eventos.
2.- Recibe solicitudes y realiza reuniones de trabajo con el
Titular de la equipo de la Coordinacion para planificacion del evento a 1 dia
Coordinacion _
realizar.
Titular de la 3.- Define e instruye al Departamento de Integracion _—
Coordinacion Comunitaria de la ejecucion del evento. '
4.- Recibe instruccién, prepara material y contacta a instancias
Departamento de gubernamentales o civiles que participen en el desarrollo del 2 dias
Integracion Comunitaria | evento y notifica a Unidad de Programas Estratégicos y
Seguimiento para la logistica.
Unidad de Programas _ o ] ) o
Estratégicos y 5.- Coordina logistica del evento con instancias participantes. N/D
Seguimiento
6.- Define lugar, fecha y hora para desarrollo del evento, y
verifica espacio donde se desarrollara evento y determina: 3 dias
¢El espacio es adecuado?
No.
Departamento de - o _ )
Integracién Comunitaria | 7-- Notifica al solicitante que cambie el espacio cede del
evento. N/D
Retorna a la actividad No. 5.
Si. 1 dia

~ — — e — — —
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8.- Coordina tramites administrativos para solicitud de

materiales o servicios requeridos para desarrollo del evento.

9.- Realiza el evento de inclusidn comunitaria en coordinacion

Titular de la 1 dia
Coordinacion con instancias participantes.
10.- Levanta evidencia fotografica y video del desarrollo del
Departamento de
9 o 5 horas
Integracion Comunitaria | evento.
11.- Elabora los materiales informativos necesarios para su
Unidad de Programas | publicacion en las redes sociales oficiales de la Coordinacion
Estratégicos y 1dia

Seguimiento y archiva expedientes.

Fin del procedimiento.

S ——
Nh =N e

30



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE CIUDAD EDUCADORA

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

—— 2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.
Agencia, colonia o

Titular de la Coordinacion Departamento de Integracion

sociedad civil Comunitaria
1 Inicio )
A 4

1.- Solicita a través de 2.- Recibe solicitudes y
oficio evento que . |realiza  reuniones de
favorezca la inclusion " trabajo con el equipo de la

comunitaria. Coordinacion.
Oficio Oficio

\ 4

3.- Define e instruye al
Departamento de
Integracién  Comunitaria
de la ejecucion del evento.

4.- Prepara  material,
contacta a instancias|
» | gubermamentales o civiles|
"lque participen en el
evento y notifica al jefe de|
Unidad para logistica.

S ———
Nh =N e
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Programas
Estratégicos y Seguimiento

Departamento de Integracion

Comunitaria

Titular de la Coordinacién

5.- Coordina logistica del
evento con instancias
participantes.

)

6.- Define lugar, fecha y
hora para desarrollo del
evento Verifica espacio
donde se desarrollara

evento.

7.- Notificas al solicitante
que cambie el espacio
cede del evento.

Y

8.- Coordina tramites
administrativos para
solicitud de materiales o
servicios requeridos.

9.- Realiza el evento en

P coordinacion con
instancias participantes.

e ——— ——
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Integracion Unidad de Programas
Comunitaria Estratégicos y Seguimiento

11.- Elabora los materiales
informativos para
publicacion en las redes
sociales oficiales de la
Coordinacion 'y archiva
expedientes.

10.- Levanta evidencia
fotografica y video del >
desarrollo del evento.

Expediente

Fin

S ———
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1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Generacion de material audiovisual o grafico con potencial de Ciudad
Educadora.

Area responsable

Departamento de Integracion Comunitaria.

Area de adscripcion

Coordinacion de Ciudad Educadora.

Clave del procedimiento

CCE/DIC/PR-02.

Tiempo de ejecucion

3 dias y 5 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Elaborar material audiovisual o grafico informativo con potencial educador para publicarlo en redes

sociales y asi difundir y promocionar los valores y actividades entorno al Modelo de Ciudad Educadora.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré

Aprobé

Vo. Bo.

-
= I"._ |':.|
R
N
| %4

f

/ -',’- Y . o ¥
I'a-__& \)J'L-—-E-Fhr :

C. Lorena Azulvide Camacho
Departamento de Integracién
Comunitaria

C. David Ulises Sanchez
Vasquez
Jefe de Unidad de Programas
Estratégicos y Seguimiento

C. Alberto Alonso Criollo
Coordinador de Ciudad
Educadora

——

e

T
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4. Descripcién del procedimiento.

Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento.
Titular de la 1.- Instruye al departamento de integracibn comunitaria, de 1 di
ia
Coordinacion acuerdo al tema a desarrollar la elaboracion de material
audiovisual o gréfico.
Departamento de 2.- Revisa el tema y la teméatica para llevar la relacion del 1 di
ia
Integracion Comunitaria | disefio.
3.- Elabora disefio preliminar y envia en formato imagen o
Departamento de _ _ o ]
y . | presentacion a la Unidad de Programas Estratégicos y 1 dia
Integracion Comunitaria o oL
Seguimiento para su revision.
4.- Recibe, revisa disefio preliminar y determina: _
) ) 20 min.
¢Necesita adecuaciones?
Unidad de Programas Si.
Estratégicos y 5.- Solicita su modificacién. 20 min.
Seguimiento Retorna a la actividad No. 3.
No. )
. ] L 20 min.
6.- Envia la propuesta al Titular de la Coordinacion
Titular de la 7.- Recibe propuesta y turna mediante oficio a la Coordinacion 1h
ora
Coordinacion de Comunicacién Social para su validacion final.
o 8.- Recibe solicitud de validacion, elabora disefio final y turna
Coordinacion de _ o _ ) L
L _ mediante oficio para visto bueno del Titular de la Coordinacion 1 hora
comunicacion social _
de Ciudad Educadora.
9.- Recibe disefio final y determina: 30 mi
i min.
Titular de la ¢ Necesita adecuaciones?
Coordinacion . :
Si. 30 min.

~ — — e — — —
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10.-

Coordinacion de Comunicacion Social.

Envia mediante oficio solicitando modificaciones a

Retorna a la actividad No. 8.

11.- Autoriza el disefio final e instruye a la secretaria de la
Coordinacién de Ciudad Educadora para su publicacién en los 1 hora

medios oficiales de comunicacién social del municipio.

No.

Fin del procedimiento.

S ———
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Integracion Unidad de Programas
Comunitaria Estratégicos y Seguimiento

( Inicio ) 2.- Revisa el tema y la
teméatica para llevar la 4.- Recibe y revisa disefio

Titular de la Coordinacion

> > e
relacion del disefio. preliminar.
Y
1.- Instruye al X
departamento responsable 3 El =
i i - abora disefio
la elaboracion de material preliminar y  envia  a
audiovisual o grafico. Unidad  de  Proyectos
Estratégicos y| ¢ Necesita

Seguimiento  para  su adecuaciones

revision.
Disefio preliminar

5.- Solicita su modificacién @

Ly 6.- Envia la propuesta al
Titular de la Coordinacion.

S ———
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5.- Diagrama de flujo.

Coordinacién de

Titular de la Coordinacién ) . )
Comunicacion Social

7.- Recibe propuesta y 8.- Recibe solicitud de
tura mediante oficio a la validacion, elabora disefio
coordinacion de P»{final y turna mediante
comunicacion social para oficio para visto bueno del
su validacion final. Titular de la Coordinacién

Disefio preliminar

9.- Recibe disefio final.

S ———
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5.- Diagrama de flujo.

Titular de la Coordinacion

No

¢ Necesita
adecuaciones

Si

10.- Envia mediante oficio
solicitando modificaciones
a Coordinacion de

Comunicacién Social.

Oficio

11.- Autoriza el disefio
final e instruye su
¥ publicacion en los medios
oficiales de comunicaciéon
social del municipio.

Fin

S
e ——
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DIRECTORIO

C. Alberto Alonso Criollo.

Coordinador de Ciudad Educadora.

Independencia #103, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 439 7075.

C. David Ulises Sanchez Véasquez.

Unidad de Programas Estratégicos y Seguimiento.
Independencia #103, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 439 7075.

C. Migue Angel Marquez Altamirano.

Departamento de Construccion de Ciudadania.

Independencia #103, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 439 7075.

C. Irma Amelia Valdivieso Suastegui.

Departamento de Promocién de Valores y Actividades Civicas.
Independencia #103, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 439 7075.

C. Lorena Azulvide Camacho.

Departamento de Integracion Comunitaria.

Independencia #103, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 439 7075.

I
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CONTROL DE CAMBIOS

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento No aplica.
Area responsable No aplica.
Area de adscripcion No aplica.
Clave del procedimiento No aplica.
Tiempo de ejecuciéon No aplica.

Fecha de aplicacion:
No aplica.

S ———
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