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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacion del Manual, como son; Nombre del Instituto Municipal de

Desarrollo Administrativo e Innovacién.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:
- ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular de la Oficina de la Presidencia Municipal designe
como enlace Responsable.
- REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente de la o del servidor publico que autoriza.
- AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos
22,23 y 24 del reglamento organico de la Administracién Plblica Centralizada de Benito Judrez, Quintana
Roo.
- VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Procedimientos, expone su utilidad y el
propodsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucién de la Direccién General de Fomento Civico.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién General de Fomento Civico, de conformidad a lo
sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar las y los servidores
publicos asignados al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion.

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direcciéon General de Fomento Civico para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde. :
BENITO JUAREZ

MISION IMDAI

Es la razon de ser de la Direccién General de Fomento Civico, con la cual todas‘lasy las servidoras publicas que
laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta %escrlpmon debe ser clara,
concreta y especifica. E E

H. AYUNTAMIENTO DE

VISION NFAN B
En ella se expone a donde se dirige Direccién General de Fomento Civico ﬁkc}‘rﬁ E&Iargo bIaZQ”enunCIar
el escenario en el que se desea posicionar la entidad
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03. CAPITULO | DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacion. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de las y los servidores
publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucidn, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura orgdnica se enlistan los procedimientos por direccién o
departamento de area. Agregando en este listado los siguientes datos para su correcta identificacion:
e Elcodigo del procedimiento en especifico.
e Laversion (es el nimero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a describir).
¢ Elnombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se debe describir
indicando donde inicia y donde termina.
o Lafecha de la dltima emisién, corresponde a la versidn anterior.

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va a
continuacion del nombre del drea.

En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos administrativos, de aquellos que
impliguen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacién, se describira cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta descripcién inicia
con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra
ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los datos de |dentlfcacaon de este.

K, AYUNTAMIENT
En el cuerpo de la descripcion del procedimiento, deben de respetarse las sgwenbe,ig.eccmﬁtesto WAREZ

e Objetivo | M D‘“t |
e Alcance

e Responsabilidades
« Definiciones 09 ENE, 2026
s Descripcién de actividades

. Refe:rencnas del documento 1\ ﬁ. AL EF™
e Registros 2 3, ,,\ ﬁL
e Historial del documento i
¢ Diagrama de flujo

Esta informacion se repetira el nUmero de veces necesaria como procedimientos existan.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de version del documento de acuerdo a las modificaciones y/o actualizaciones
realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En Direcciéon General de Fomento Civico nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de género
y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA DEPENDENCIA,
UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQU{ SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE
MENCIONAN.

H. AVUNTAMIENTO DE
BENITO JVAREZ

IMDAI

A=y
Y1

0 9 ENE. 2026
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3.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion General de Fomento Civico tiene
como principal objetivo el dar a conocer cada uno de los procesos administrativos y
operativos que llevan a cabo. Esto, para el correcto desarrollo de las diferentes actividades

que realiza el personal que la integra, en favor de la comunidad benitojuarenses.

La Direccion General de Fomento Civico es la encargada de realizar los eventos que
formenten la cultura civica en los habitantes del Municipio de Benito Juéarez, tales como:
Izamientos de Bandera, homenajes civicos, ofrendas florales, desfiles civico militar, todos
estos de acuerdo al calendario civico oficial, de igual forma realizar conciertos didacticos
y festivales que fomenten las tradiciones, talleres de promocién a la cultura civica e historia

de nuestro pais, estado y municipio.

Cabe hacer mencién que el presente Manual de Procedimiento sirve como guia para llevar
a cabo cada una de las actividades que programa la direccién, buscando que se realicen

en tiempo y forma de acuerdo con los objetivos primordiales. H. AYUNTAMIENTO (38

BENITG JUARER

IMDAI

C. Artemio Delgado Estrada.
Director General de Fomento Civico.
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3.2 ANTECEDENTES

La Direcciéon General de Fomento Civico a través de los afios ha sufrido varios cambios,
desde 1989 hasta la actualidad, datos que a continuacién les compartimos:

La Direccion de Eventos Civicos se crea en 1989 al dividirse la Direccidon General de Accidon
Civica y Deportiva, pasando a formar parte de la estructura orgénica de la oficialia Mayor
del H. Ayuntamiento, dependencia encargada de fomentar y promover la cultura civica en
los habitantes del Municipio, de acuerdo al Reglamento de la Administracién Publica
Municipal, que establece la realizacién de Actos y Ceremonias Civicas, asi como desfiles
para celebrar y conmemorar fechas Locales Estatales y Nacionales.

En el afio 2010, la Administracién Publica Municipal 2008 — 2011, en base a una reestructura
organizacional crea el Instituto Municipal para la Cultura y las Artes, y esta direccién pasa
a formar parte de este Instituto, pero como Unidad de Eventos Civicos manteniendo su
estructura organizativa.

El 10 de abril de 2015, por acuerdo de Cabildo y en base a la reforma del reglamento
organico de la Oficialia Mayor, se reintegra la Unidad de Eventos Civicos, para coordinar la
realizacion de los eventos establecidos en el calendario civico oficial.

El Diario Oficial del Estado, publica el 31 de enero de 2025 la creacién de la Direcciéon de
Eventos Civicos dependiente de la Oficialia Mayor, para seguir coadyuvando en la
consolidacion de la Identidad Civica de los Benitojuarenses, actividad de suma
importancia para nuestro joven Municipio integrado por personas provenientes de

diferentes estados de México y también de otros Paises; con la szgmente es};ruc&ﬂgm
O DE
i BENITG JUAREY

IMDAI

e Coordinaciéon Administrativa
e Coordinacion de Eventos

e Coordinacién de Promocién a la Cultura Civica 09 ENE. 2026
e Coordinacion de la Orquesta Municipal “Benito Juarez"

f A m
Esta Direccion cambia a Direccion General de Fomento Civico, el 26 de d%ﬁe?n%re de 2025‘-~—‘
como respuesta a la necesidad de ampliar el alcance institucional mas alld de la
organizacion de ceremonias e implementando programas y actividades permanentes
orientados a fortalecer la cultura civica en la comunidad con el propdsito de sembrar en

las nifieces y juventudes, valores como el respeto, la participacién y el amor por la patria.

TSy

g
(]

& &
7 -a_.a

Dentro de la estructura organica de esta Direccion General contamos desde 1992 con la
Orquesta Municipal “Benito Juarez, antes Banda de Mdusica (Antecedente):
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» Enel mesde abril de 1985 se funda la Banda de Musica y desde 1992 por acuerdo de
Cabildo se incorpora a la Direccién de Eventos Civicos. A partir del 31 de enero de
2025 cambia de nombra a Orquesta Musical, sin embargo, desde el 26 de diciembre
de 2025, cambia de nombre de Orquesta Municipal “Benito Juarez”

También forma parte de esta Direcciéon General el Cuarteto Municipal, antes Trio Musical
(Antecedente):

e En mayo de 2001, se crea el Trio Musical “Voces del Caribe”, enfocando sus
actividades a apoyar eventos y convenciones de caracter Oficial. A partir del 31 de
enero de 2025 cambia a Cuarteto Municipal.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

09 ENE. 2026
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
RMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 85”'0?:‘20;?
2 Ley Federal del Trabajo 21-02-2025
Ultima reforma DOF
3 Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 07-06-2024
Trabajadores del Estado Ultima reforma DOF
4 Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional 81'04:2024
tima reforma DOF
5 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 19-03-2025
Quintana Roo Ultima reforma POE
6 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo %Q'O:f'zoii
Ultima reforma
7 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo 16'07:'202(3
Ultima reforma POE
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
8 Legislativo, Ejecutivo, Judicial, de los Ayuntamientos y 33-0%20335
Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo
9 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de 19-09-2024
QUinta na Roo Ultima reforma POE
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
10 Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de JIE'OZ'ZOPZJE
Quintana Roo
- Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de 02-04-2024
Quintana Roo Ultima reforma POE
12 Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Quintana Roo ?E-O?-ZOF’?(;?
13 Ley sobre las caracteristicas y el Uso del Escudo del Estado 30-12-2015
de QUinta na Roo Ultima reforma POE
14 Le sobre las Caracteristicas, Difusién y Ejecucion del 30-12-2015
Himno a Quintana Roo Ultima reforma POE
; 06-09-2013
15 Ley Sobre |la Bandera del Estado de Quintana Roo wves | DA A
16 Bando de (.Zobiernoy Policia del Municipio de Benito ;" | 13t04-2023
Juarez, Quintana Roo Ultima reforma POE
17 Reglamento Organico de la Administraciéon Publica 09 011-, 24
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo i eforfma PO

\YZ. VBRI
o Al
o i
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3.5 MARCO NORMATIVO

18 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de 26-12-2025
Benito Judrez, Quintana Roo Ot i POk

19 Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del 22-02-2022
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Gk Yekifma POR

20 Reglamento para el Proceso de Entrega y Recepcidn en el 12-07-2013
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. RS EE R

21 Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la 25-02-2021
Informacion Publica para el Municipio de Benito Juarez, Ut o
Quintana Roo

22 Reglamento de Procedimiento Administrativo del 06-04-2021
Municipio de Benito Juarez IMmeelorme Ok

23 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 07-12-2022
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. Uity setar POE

H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JVAREZ

IMDAI

09 ENE. 2026

VALIDAD!
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Promover y fortalecer los valores y cultura civica en los habitantes del Municipio de Benito
Juarez realizando actos y ceremonias civicas para celebrar y conmemorar fechas locales,
estatales y nacionales; asi como organizar desfiles civicos-militares con la participacién de
la comunidad estudiantil, personal militar y asociaciones civiles, de acuerdo al calendario
civico oficial.

Fomentar en las nifias, nifos, jovenes y adultos una cultura civica que nos identifique,
organizando los actos y ceremonias con el fin de difundir el respeto y significado de
nuestros simbolos patrios, y asi como rendir homenaje a mujeres y hombres que con sus
obras y acciones contribuyeron en favor de la nacién. De igual manera planear el
programa de actividades anuales y el presupuesto de la direccién.

Como organismo municipal difundir las diferentes politicas publicas en tematicas de
civismo, patriotismo, valores e identidad municipal, estatal y nacional entre la comunidad
benitojuarenses.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Promover los valores civicos y el respeto a los simbolos patrios,
fortaleciendo su proyeccién y alcance en la sociedad, de igual
importancia conmemorar los hechos histéricos que forman parte del
desarrollo de la naciéon mexicana y del estado, reafirmando nuestra
memoria colectiva dando cumplimiento al Calendario Civico Oficial
Anual.

Difundir en el municipio, valores que fortalezcan el sentido de
pertenencia. Por otro lado, ser el promotor de la participacién activa de
la ciudadania en actividades civicas, asi como consolidar a los servidores
publicos como principales impulsores del acervo a los valores, unidad y
principios civicos.

Fomentar el amor por la patria mediante acciones que consoliden la
cultura civica en nuestro municipio.

3.6 MISION

Difundir los valores y la cultura civica dentro del municipio, mediante la
ejecucion de eventos y ceremonias civico-culturales, proyectando de
manera asertiva en la poblacién, principalmente en nifias, nifios y
Jjovenes, persiguiendo un vinculo temprano con la comunidad de
manera estricta y en apego a las normativas que rigen al Estado
Mexicano en la materia aplicable.

3.7 VISION

Consolidarnos como el referente municipal en materia de civismo y
patriotismo, asi como fortalecer la cultura civica mediante acciones
institucionales que promueven el respeto a los simbolos patrios y los
valores, impulsando la participacién activa y proactiva de la poblacién,
contribuyendo con esto al fortalecimiento de la identidad y cohesion

social de nuestro municipio.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

0 9 ENE. 2026
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« Responsabilidad

¢« Inclusion

e« Solidaridad

VALORES

e Servicio

e Profesionalismo
e Sostenibilidad

e Creatividad

e Transparencia

H: AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

'MD.‘"AI

09 ENE. 2026

\"}‘ & hé% 3-: :ﬂ“‘ 4 .‘ “,‘g'.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. Direccion General de Fomento Civico

Horario de recepcion de documentos
09:00 -15:00 horas
De lunes a viernes

Horario de atencidén ciudadana
09:00 -16:00 horas
De lunes a viernes

B. Coordinacion Administrativa

Horario de recepcién de documentos
09:00 -15:00 horas
De lunes a viernes

Horario de atencidén ciudadana
09:00 -16:00 horas
De lunes a viernes

C. Coordinacién de Eventos

Horario de recepcion de documentos
09:00 - 15:00 horas
De lunes a viernes

Horario de atencién ciudadana
09:00 -16:00 horas
De lunes a viernes

D. Coordinacién de Promocién a la Cultura Civica

Horario de recepcién de documentos
09:00 -15:00 horas
De lunes a viernes H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ
Horario de atencidén ciudadana

IMDAI
09:00 -16:00 horas

De lunes a viernes 0 9 ENE, 2026
E. Coordinacién de la Orquesta de Municipal VA e
Y i Ep™
LY ‘B

Horario de recepcién de documentos WA P B P
09:00 -15:00 horas
De lunes a viernes

Horario de atencién ciudadana
09:00 -16:00 horas
De lunes a viernes
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3.10 MARCO CONCEPTUAL
Ceremonia Es el acto realizado en fechas estipuladas en el Calendario Civico Oficial,
Civica donde se rinde homenaje a los préceres de la nacién y simbolos patrios,

Yy conmemoraciones que se afiadan peridédicamente.

Desfile Recorrido que se efectua por las avenidas principales del Municipio de
Benito Judrez, con la participacion del sector de servicio publico, el
sector educativo, y el sector militar, para recordar un hecho de la
historia.

Logistica Proceso previo a la ejecucién de un evento, por medio del que se
gestionan los suministros, aditamentos, equipo, o cualquier otro
material que sea necesario para llevar a cabo uno de los eventos que
corresponda a la Direccién General de Fomento Civico.

Operatividad Se refiere a las acciones, movimientos y demas actividades que se
requieren durante la ejecuciéon de un evento a modo de cubrir las
necesidades, prever problematicas, o bien atender todo tipo de detalles
gue se presenten.

Presidium Grupo de autoridades que llevan la representacién de un evento,
conformado de manera enunciativa, empero limitativa por; autoridad
de gobierno municipal, representante de sociedad, autoridad militar,
autoridad educativa, representante de sociedad civil, entre otros.

Es la herramienta que funge como cronograma que sefiala paso por

Programa paso, con apego a un horario fijo, como sera llevado a cabo el evento,
considerando las participaciones que habrg, la duracién de estas, y el
orden de intervenciones.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS
FECHA DE LA
cépIGco VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION

DIRECCION GENERAL DE FOMENTO CIiviCO

Recepcién y atencidén de solicitudes para la

DF-OMA-FC-DG-01 01 participacién del maestro de Ceremonias. 09-enero-2026
COORDINACION ADMINISTRATIVA
Recepcion de oficios dirigidos a la Direccién
DF-OMA-FC-CA-01 01 General de Fomento Civico. 09-enero-2026

COORDINACION DE LA ORQUESTA MUNICIPAL “BENITO JUAREZ"

Procedimiento para la participaciéon de la

DF-OMA-FC-CO-01 01 Orquesta Municipal “Benito Juarez”. 09-enero-2026
01 Proceso para la Realizacién de los Conciertos

DF-OMA-FC-CO-02 Didacticos 09-enero-2026

COORDINACION DE EVENTOS
DF-OMA-FC-CE-01 01 Procedimiento para Realizar Homenajes 09-enero-2026
Civico — Escolar - Izamiento
Procedimiento para Realizar Ceremonias

DF-OMA-FC-CE-02 01 Civicas 09-enero-2026
Procedimiento para Realizar el Desfile Civico

DF-OMA-FC-CE-03 01 - Militar 09-enero-2026

COORDIANCION DE PROMOCION A LA CULTURA CIVICA

‘\‘r UNTAM!ENTO DE

DF-OMA-FC-PC-01

01

Proceso para la Cobertura de los TaHeres del :
Promocidén a la Cultura ™

RITOEARER

MBPAY 2006

09 ENE. 2026
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4.2.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS

RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES

DIRECCION GENERAL DE
PARA PARTICIPACION DEL MAESTRO DE FOMENTO clvico
CEREMONIAS
REVISION: 01 CODIGO: DF-OMA-FC-DG-01 EMISION: 09-enero-2026
4 j e
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Artemio C. Artemio Lic. Nora Viviana Lic. Bdrbara
Delgado Estrada Espinoza Jackeline
Delgodia Estrada Herndndez Iturralde Ortiz
- — R A/%?\\\EI !(A— 6 —F O ‘
Director General | Director General de ficial Mayor Directora
de Fomento Fomento Civico General del
CiViCO H. A _a;lan!Em%thtO
' “””‘;\.’(ft‘f,'ﬁ'icipal de
| M “Désarrollo
| Administrativo e
08 ENE. InAovacién
\_ AT J
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES

DIRECCION GENERAL
PARA LA PARTICIPACION DEL MAESTRO DE FOMENTO clvico bE
CEREMONIAS.
REVISION: 01 CODIGO: DF-OMA-FC-DG-01 EMISION: 09-enero-2026

1.0 OBIJETIVO

Agendar y/o coordinar cada una de las solicitudes que se reciben, con el propésito de
cubrir con los eventos y las actividades en donde se requiera la participaciéon del
maestro de ceremonias.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es correspondiente al personal que funge como Maestro de
Ceremonias de la Direccién General de Fomento Civico y nos permitira verificar cada
uno de los pasos a seguir para poder lograr el objetivo primordial del Maestro de
Ceremonias.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Fomento Civico

3.1.1 Es el responsable de recibir la documentacién correcta y dar las instrucciones
correspondientes para hacer llegar la informacién del evento al Maestro de
Ceremonias.

3.2 Recepcionista
3.2.1 Recibe y verifica que la documentacién este correcta para canalizarla a la Direccion

para su analisis. H. AYUNTAMIENTO DE

4,.._‘.3*.._'.‘ HENITO mAmz
LA

3.3 Coordinacién Administrativo/a it IMDAI

3.3.1 Recibe las indicaciones de la Direccién para que le personal asu car% se encargue
de contactar al Maestro de Ceremonias. 2026

3.3.2 En dado caso de que no se cuente con la disponibilidad, es el encargado de notlflcar
a los encargados del evento. W f B B ]

3.4 Auxiliar
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3.4.1 Se encarga de contactar al Maestro de Ceremonia para notificarle sobre los eventos
y/o la actividad que debe cubrir.

3.4.2 Realiza los ajustes necesarios para agendar, asi como de enviar la informacién
necesaria del evento.

3.5 Maestro de Ceremonias
3.5.1 Recibe la informacion necesaria para cubrir el evento y atiende en fecha y hora
correspondiente.

4.0 DEFINICIONES

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Recepcionista Recibe y sella la documentacién dirigida a la
Direccioén.
Canaliza la documentacién a la Direccién para su
analisis.
2 Direccion Generalde | Recibe Ila documentaciéon y verifica la
Fomento Civico disponibilidad de horario del Maestro de

Ceremonias.
Si hay disponibilidad, le instruye al personal a su
cargo para que se le notifique al Maestro de
Ceremonias.
Si no hay disponibilidad, le instruye al personal a su
cargo para que se les notifique a los encargados del

evento.
3 Coordinacion Atiende la indicacién y se gestiona con el personal
Administrativa a su cargo para contactar al Maestro de

Ceremonias.
Notifica al encargado del evento de que no cuenta
con disponibilidad en la fecha y horario solicitado

4 Auxiliar Recibe la instruccién y se encarga de agendar la
fecha y hora del evento para notlflcar alMaestro de
Ceremonias. y BENITO JUAREZ
5 Maestro de Recibe la informacion del eventoy'atleﬁaéem facha
Ceremonias y hora correspondiente.
8 Fin de 09 ENE. 2026

Procedimiento

-
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez.
6.2 MO-OMAEV-01 Manual de Organizacién de la Direccién General de Fomento Civico.

7.0 REGISTROS

7.1 Bitacora de Maestro de Ceremonias
7.2 Reporte de actividades.
7.3 DF-OMA-DG-FC-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de recepcién y atenciéon de

solicitudes para participacion del maestro de ceremonias

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

N/A

01
2024-2027

ACTUALIZACION

09-enero-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO IUAREZ

iMDAI

09 ENE. 2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcion y Atencion de Solicitud para Participacion de Maestro de Ceremonias.

CODIGO: DF-OMA-FC-DG-01

EMISION: 09-ENE-2026

REVISION: 01

MAESTRO DE CEREMONIAS

DIRECCCION
COORDINADOR/A MAESTRO DE
RECEPCION GENERAL DE AUXILIAR
FOMENTO clvico ADMINISTRATIVO/A CEREMONIAS
INICIO )
Recibe y sella la
documentacion
dirigida a la
Direccién.
Recibe la
Canaliza la documentacion y
documentacién i van_ﬁ@ k
ala Direccion P disponibilidad de
51 SU-Anlisis horaric del Maestro
P B de Ceremonias.
Atiende la
solicitud y
* gestiona con el
No Si personal a su
: cargo para
¢Hay o
<. disponibilidad? »|  contactar al
Maestro de b
Ceremonias Se encarga de
agendar la fecha
y hora para
notificarle al
Maestro de
Ceremonias r
Atiende el
Notifica ewento en la
verbalmente a facha y hora
los encargados comespondiente
del evento para
su conocimiento l
4. Al findlizar elnetenteE N T DE
‘procede & Telirarde A el
,del Iuga} }\4 \l I
_\’\‘ : \ e
L T i
W e B
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RECEPCION DE OFICIOS DIRIGIDOS A LA

COORDINACION
DIRECCION GENERAL DE FOMENTO Civico ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: DF-OMA-FC-CA-01 EMISION: 09-enero-2026

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

C. Elsy Noemi C. Artemio Delgado Lic. Nora Viviana

Lic. Barbara
Valencia Tejero Estrada

Espinoza Herndndez Jackeline
Iturralde Ortiz

‘ &%9‘\}%&3) IS T ¢

Coordinadora Director General de
Administrativa Fomento Civico

Olicial Mayor Directora General
del Instituto
Municipal de

sarrollo
U'\i AN‘IFHTO DE

A?&mfmﬁ‘strﬁtlvo e

MF%VGCIOH
0 9 ENE. 2026
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

RECEPCION DE OFICIOS DIRIGIDOS A LA

& COORDINACION
DIRECCION GENERAL DE FOMENTO CivIiCO ADMINISTRATIVA
REVISION: 01 CODIGO: DF-OMA-FC-CA-01 EMISION: 09-enero-2026

1.0 OBJETIVO

Registrar, controlar y distribuir de manera organizada la documentacién dirigida a la
Direccion, asegurandose que sea destinada a la Coordinacién correspondiente para
darle un oportuno seguimiento.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al personal administrativo de la Direccién General
de Fomento Civico.
3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Direccién General de Fomento Civico
3.1.1 Es el responsable de revisar, firmar y turnar la solicitud recibida al area
correspondiente de la Direccion.

3.1.2 Revisa y firma el oficio, lo turna al area a la que es emitido para que sea notificada.

3.2 Recepcionista
3.2.1 Recibe, sella y verifica que la informacién en la documentamon este correcta para

canalizarla al area correspondiente. e,  H.AYUNTAMIENTO DE
! -..'". BENITO JU, \RL?
s IMDA
3.3 Coordinacion Administrativa R '

3.3.1 Recibe la documentacioén y da seguimiento al tema correspondlente
3.3.2 Da respuesta verbal o escrita acorde a lo solicitado en el documento reibitlé:. 7076
3.3.3 Recibe el acuse del documento y lo archiva.
RFA T K=
3.4 Auxiliar W N e M :
3.4.1 Recibe el oficio firmado y realiza la entrega fisica en el area administrativa
correspondiente.



CODIGO: MP-OMA-FC-01
FECHA

“"’ bt Bl Ik B e E DE EMISION: 09-enero-2026
| BENITO JUAREZ SR EpNan

v‘-_' QUINTANA ROO smmeeexans
PAGINA: 27 DE 61

3.4.2 Entrega el acuse de recibido a su coordinacién correspondiente.

4.0 DEFINICIONES

Acuse: copia de un documento donde confirma la recepcién del mismo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Recepcionista Recibe y sella la documentacion dirigida a la
direccioén.

Canaliza la documentacién al area competente
para su atencion.

2 Coordinacién Recibe la documentacién y da seguimiento al tema
Administrativa correspondiente.

Da respuesta verbal o escrita acorde a lo solicitado
en el documento recibido.

3 Direccion General de | Revisa y firma el oficio, lo turna al area a la que es
Fomento Civico emitido para que sea notificado.
A Auxiliar Recibe el oficio firmado y realiza la entrega fisica en

el area administrativa correspondiente.

Entrega el acuse de recibido a su coordinador
correspondiente.

5 Coordinaciéon Recibe el acuse y lo archiva.
Administrativa e
i BE NITU nmmz
6 Fin de o IMDA |
Procedimiento i P4
09 ENE
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Judrez.
6.2 MO-OMA-EV-01 Manual de Organizacion de la Direccion General de Fomento Civico.

7.0 REGISTROS
7.1 Bitacora de documentos recibidos.
7.2 DF-OMA-FC-CA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para recepcién de oficios

dirigidos a la direccién.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
01 3
N/A ST ACTUALIZACION 09-enero-2026
. AYUNTAMIENTO DE
BENITO 3UARE2
i M r‘ .l. A L
09 ENE. 2026
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A DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Recepcion de Oficios Dirigidos a la Direccion.

CODIGO: DF-OMA-FC-CA-01 EMISION: 09-ENE-2026 REVISION: 01
COORDINACION ADMINISTRATIVA
COORDINACION DIRECCION GENERAL DE

RECEPCION ADMINISTRATIVA FOMENTO civico AUXILIAR
INICIO )

Recibe y sella la

documentacion
recibida.
Canaliza la Recibe la

documentacién al documentacién, y
drea competente da seguimiento al

para atencién. tema
comrespondiente.

Revisa y firma el
oficio, lo tuma al
area comespondiente
para que sea

y notificado.

Y

Da respuesta de
manera verbal o
esciita acorde a lo
selicitado en el
documento recibido.

L

Recibe el oficio
firmado y realiza la
entrega fisica en el
area administrativa

comespondiente.

Recibe el acuse y lo Entrega el acuse

: = U ¢ ,de recibido a la
archiva < 3 A Cod%naclqbn .
L4 'cm@smodfenta
h 4

FIN

F. A TUNTAMIE
HENITO JUAREZ
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PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPACION DE

COORDINACION DE LA
LA ORQUESTA MUNICIPAL “BENITO ORQUESTA MUNICIPAL
JUAREZ” “BENITO JUAREZ"
REVISION: 01 CODIGO: DF-OMA-FC-CM-01 EMISION: 09-cnero-2026
( e
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Alfonso C. Artemio Delgado Lic. Nora Viviana Lic. Barbara
Mendieta Estrada Espinoza Jackeline
Villanueva Hernandez Iturralde Ortiz
Coordinador de la | Director General de Oficial MEyor Directora
Orquesta Fomento Civico General del
Municipal Benito Instituto
Judrez Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
iy H. AYUNTAMIENTO DE
Fas A BENITO JUAREZ
R | ™AL
i} IMDAI
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPACION DE
LA ORQUESTA MUNICIPAL “BENITO e e
JUAREZ” “BENITO JUAREZ”
REVISION: 01 CODIGO: DF-OMA-FC-CO-01 EMISION: 09-enero-2026

1.0 OBJETIVO
Planificar y agendar las solicitudes recibidas, con el propésito de cubrir con los
eventos y las actividades en donde se requiera la participacion de la Orquesta
Municipal “Benito Juarez”

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal de la Coordinacién de la Orquesta de
Municipal de la Direccién General de Fomento Civico.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Fomento Civico
3.1.1 Es el responsable de revisar y de solicitar que se le dé seguimiento a la solicitud.
3.1.2 Revisa y firma el oficio de solicitud de apoyo de transporte de |la Orquesta.

3.2 Recepcionista S N o "\T;Tfi"“
3.2.1 Es el responsable de recibir y sellar los oficios dirigidos a la dlreccioh iMD Al

3.2.2 Canaliza la documentacion a la Coordinacion Administrativa.

3.3 Asistente Administrativo 09 ENE

3.3.1 Recibe la documentacién y verifica la disponibilidad de la Orquesta

3.3.2 En caso de no tener disponibilidad, se encarga de contactar, & Los éncargados del
evento para notificarles de manera verbal. R N '

3.3.3 En caso de tener disponibilidad, se comunica con los encargados del evento para
confirmar y verificar la logistica requerida.

3.3.4 Si los encargados no proporcionan la logistica, elabora el oficio de solicitud de apoyo
con el transporte

3.3.5 Si proporciona la logistica, es el encargado de solicitar a los responsables del evento
el apoyo antes mencionado.
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3.3.6 Notifica al Coordinador de la Orquesta Municipal el lugar, la fecha y la hora en donde
se realiza el evento.

3.3.7 Verifica que el transporte de los instrumentos de la Orquesta Municipal esté a tiempo
para llevarlos y traerlos.

3.4 Coordinacion de la Orquesta Municipal Benito Juarez

3.4.1 Recibe la indicacion y notifica a los integrantes de |la orquesta de la participacion, les
informa la fecha, hora, lugar y el uniforme a utilizar.

3.4.2 Informa dependiendo el tipo de evento que repertorio el que sonorizaran.

3.4.3 Coordina la toma de fotos y envia como evidencias, asi como informar las incidencias
de la participacion.

4.0 DEFINICIONES

Repertorio: Lista de canciones para amenizar los eventos.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Recepcionista Recibe y sella la documentacion dirigida a la
Direccion.

Canaliza la documentaciéon a la Coordinacién
Administrativa.

2 Direccion General de | Recibe, revisa el oficio de solicitud, firma y autoriza.
Fomento Civico
3 Asistente Recibe la documentacion y verifica disponibilidad.

Administrativo
En caso de contar con disponibilidad, se comunica
con los encargados del evento para confirmar y
verificar la logistica requerida.

En caso de no tener disponibilidad, se encarga de
contactar y les notifica a los encargados".*‘@&iﬂ Fv‘éﬁto
de manera verbal. DA

En tal caso que la logistica sea propgrcionada por
el organizador del evento, se solicita que sea
cubierto por ellos. % g
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

De tal forma que no sea proporcionada se elabora
un oficio solicitando el apoyo de logistica.

4 Coordinacion de la Recibe la indicacion y notifica a los integrantes de
Orquesta Municipal la orquesta de la participacion, les informa la fecha,
Benito Juarez hora, lugar y el uniforme a utilizar.

Informa dependiendo del tipo de evento que
repertorio es el que sonorizaran.

Coordina la toma de fotos y envia como evidencias,
asi como informar incidencias de la participacion.

5 Asistente Verifica que el transporte de los instrumentos de la
Administrativo Orquesta Municipal esté a tiempo para llevarlos y
traerlos.
6 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez.
6.2 MO-OMA-FC-01 Manual de Organizacién de la Direccién General de Fomento Civico.

7.0 REGISTROS

7.1 Carpeta de Oficios Recibidos

7.2 Reporte de Actividades.

7.7 DF-OMA-FC-CO-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para participacién de la
Orguesta Municipal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION - FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACIONI_’; 1 ACTU ‘%Ié!mmu“ez _
Sir MDA
01 "
N/A 2024-2027 ACTUALIZACION OS[}gnE{_o-ZOZG
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Participacion de la Orquesta Municipal “Benito Juarez”.
CODIGO: DF-OMA-FC-CM-01 EMISION: 09-ENE-2026 REVISION: 01
COORDINACION DE LAORQUESTA MUNICIPAL “BENITTO JUAREZ'
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION DE LA ORQUESTA
RECEPCION ASISTENTE ADMINISTRATIVO FOMENTO civico MUNICIPAL “BENITO JUAREZ"
Recibe la
documentacion y
verifica la d
v m disponibilidad de la ]
ecibe y sella Orquesta. - -
la Recibe, revisa el Recibe la notificacion y se
documentacion I . oficio de > encarga de avisar a los
dirigida a la solicitud, firma y integrantes de la orquesta.
Direccién. autoriza.
No Si
¢ ¢Hay
disponibilidad? 1
Canaliza la 3
ctlgcg;n;git::é?gna Les informa de la fe‘cha. el
Administrativa. lugar, la hcra')'f el uniforme a
Se le notifica utdizar,
verbalmente a los
responsables del ,C)
evento de cada
direccion o
dependencia.
Y
Informarles
dependiendo el tipo
de evento que
repertorio es el que
encargados sonorizaran.
para confirmar
yverificar la
logistica.
_'} l_— y
El responsable Coordinar la toma de
busca apoyo de Elabora el fotos y emviar como
un proveedor oficio de Revsa el oficio evidencias, asf como
extemo para el solicitud de Bl Gbuaneaet (I informar incidencias
transporte de apoyo con el Y 2 de la participacion.
los transporte.
instrumentos. H. AYUNTAMIENTO DE
HENITO DUAREZ
F %
Verificar que el , M I:W" Aﬁ}« ;
transporte de los
instrumentos de la -
Orquesta Municipal -~ M
este a tiempo para 0 B El ;“;,
llevarios y traeros.
RFAR BY
S F doad 8 i ¥
A 4 W -'?" -31‘ 214.\-:22 o)
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCESO PARA LA REALIZACION DE LOS COORDINACION DE LA

CONCIERTOS DIDACTICOS ORQUESTA MUNICIPAL
“BENITO JUAREZ”
REVISION: 01 CODIGO: DF-OMA-FC-CO-02 EMISION: 9-enero-2026

1.0 OBIJETIVO
A través de la musica, que la comunidad mantenga vivo el acervo musical de nuestra
identidad nacional

1.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al personal de la Coordinaciéon de la Orquesta
Municipal Benito Juarez de la Direccién General de Fomento Civico

2.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion General de Fomento Civico
3.1.1 Es el responsable de autorizar la programacioén y agenda de la Orquesta Municipal.

3.2 Coordinacion Administrativa
3.2.1 Solicita un area techada y la logistica necesaria para poder realizar |la actividad.
3.2.2 En caso de requerir transporte, elabora el oficio de solicitud de apoyo.

H. AYUNTAMIENTO DE

3.3 Coordinacion de la Orquesta Municipal Benito Juarez : v tapry ik
3.3.1 Recibe la indicacién y convoca a los integrantes de la Orqt,xeéta y sp?gfd‘l‘omarel
repertorio que interpretaran. &

3.4 Auxiliar Administrativo de la Orquesta Municipal 09 ENE. 2026

3.4.1 Recibe y agenda los eventos a participar.

3.4.2 Lleva el control de asistencias y uniformes del personal y report%a Ia Coordlnacmn
Administrativa.
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3.5 Auxiliar de Logistica

3.5.1 Prepara todo lo que sea necesario para realizar el Concierto Didactico.

3.5.2 Al llegar al lugar se encarga del montaje de las sillas e instrumentos.

3.5.3 Al finalizar |la actividad, se realizan el desmontaje de los instrumentos y solicitan el
transporte de regreso.

3.4.4 Al arribar a la bodega se encargan del resguardo de los instrumentos.

3.5 Musicos

3.5.1 Al llegar al lugar firman asistencia y se acomodan de acuerdo al blogue que les
corresponde.

3.5.2 Realizan |a actividad de acuerdo con el repertorio que se les fue asignado, antes de
retirarse firman salida.

3.0 DEFINICIONES

Repertorio: Lista de canciones para amenizar los eventos.

4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccion General de | Autoriza la programacion y agenda de la Orquesta
Fomento Civico Municipal.

2 Auxiliar Recibe la indicacién y agenda los eventos a
Administrativo de la participar.

Orquesta Municipal

3 Coordinacion Solicita un area techada y la logistica necesaria
Administrativa para realizar la actividad.

En caso de requerir transporte, elabora el oficio de
solicitud de apoyo.

< Coordinaciéon de la Recibe la indicacion y convoca a los integrantes de
Orquesta Municipal la Orquesta y selecciona el repertorio que
Benito Juarez interpretaran.

4 Auxiliar de Logistica Preparan y alistan todo lo necesario para realizar el

Concierto Didactico.

5 Auxiliar Se encarga de llevar el control de asistencia en el
Administrativode la | lugar del evento. m'if'?u“fé‘i“?i"i“”
Orquesta Municipal Verificar que el uniforme sea el adécuadq y\;rfpo L3y

a la Coordinacién Administrativa: -~
6 Auxiliar de Logistica Al llegar al lugar deben realizar el mont '4? dg Ias
sillas y los instrumentos. i,
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

4 Musicos Al llegar al lugar, deben firmar asistencia y se
acomodan de acuerdo al bloque que les
corresponde.

Realizan la actividad de acuerdo con el repertorio
que se les fue asignado, antes de retirarse firman
su salida.

8 Auxiliar de Logistica Al finalizar la actividad, realizan el desmontaje de
los instrumentos y solicitan el transporte de
regreso.

Al arribar a la bodega, deben resguardar los
instrumentos correctamente.

9 Fin de
Procedimiento

5.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez.
6.2MO-OMA-FC-01 Manual de Organizacién de |la Direccién General de Fomento Civico.

6.0 REGISTROS

7.1 Bitacora de conciertos didacticos realizados.

7.2 Reporte del diario.

7.3 DF-OMA-FC-CO-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la realizaciéon de los
conciertos didacticos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR|  ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
O-‘ £ ; % :._,\'.r\ NTAMIES =
N/A 20242027 ACTUALIZACION e exﬁeﬁef}m?e
S IMD Al
09 ENE,




e

s,

jrmrrn
St

>

CcODIGO: MP-OMA-FC-01

FECHA
MUNICIPIO DE
DE EMISION: 09-enero-2026

BENITO JUAREZ VERSIGRED]

QUINTANA ROQ s s mw v o s
PAGINA: 39 DE 61

AMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

DIAGR,
Proceso para la Realizacion de los Conciertos Didacticos.

CODIGO: DF-OMA-FC-CO-02 EMISION: 09-ENE-2026 REVISION: 01
COORDINACION DE PROMOCION A LA CULTURA CIVICA
Dmecan AUXILIAR COORDINACION | COORDINACION AUXILIAR DE )
FOMENTO CivVICO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA ORQUESTA LOGISTICA MuUsicos
MUNICIPAL
INICIO
A Recibe | Solicitara un drea
programacion y recie 1 techaday la
agenda defa indicacién y logistica
Orquesta ™ agandalos N necesaria para
Municipal enios a realizar la
participar. actividad. Recibe la
indicacion y
m* comocaala
Orquesta
En caso de
requerir
transporte, a
elabora el oficio ¥ Preparar y
de sggssd da Selecciona el r::::;:;
rlept»erton:: gﬁe B para realizar
oMo el Concierto
l Didactico
Llevar el control
de asistencias en
el lugar del evento Al llegar
Al llegar al deberan fimar
eg asistencia y
lugar deberan e
el montaje de [P BOATAGABIER
I'astsnlas 3; los de acuerdo al
TEManns: blogue que les
comresponde.
y
Al finalizar la Realizan la
acthvcad, actividad con
desmontaran ol repertorio
k o " asignado y
instrumentos y fimansalida
solicitan shos :
a antes’deINTAMIENTD DE
transporte de 4 retialEN o] IUAREZ
regreso . - 5 n 4 ) :
- IMIIAL
Amiban a la
bodega para FEME
el resquardo ﬁ 9 LRE
de
instrumentos.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR

COORDINACION DE
HOMENAJES CiVICO - ESCOLAR - EVENTOS
IZAMIENTO.
REVISION: 01 CODIGO: DF-OMA-FC-CE-01 EMISION: 09-cnero-2026
4 )
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Vacante C. Artemio Delgado Lic. Nora Viviana Lic. Barbara
Estrada Espinoza Jackeline
Herndandez Iturralde Ortiz
0 P@\W—g A%
Coordinador(a)de |Direccion General de Oflcial Mayor Directora
Eventos Fomento Civico General del
Instituto
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4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
pa Ci
HOMENAJES CiVICO - ESCOLAR - QanACIOYDE
IZAMIENTO
REVISION: 01 CODIGO: DF-OMA-EV-CE-0T EMISION: 09-enero-2026

1.0 OBJETIVO
Fomentar la identidad nacional, el respeto por los simbolos patrios y los valores
civicos, de la misma manera promover la figura de los personajes histéricos
relevantes para la nacién, estado y municipio.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal correspondiente a la Coordinacién de
Eventos de la Direccién General de Fomento Civico.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Fomento Civico

3.1.1 Programa y decide en donde, cuando y la hora de donde se realizara el Homenaje
Civico — Escolar - lzamiento.

3.1.2 Revisa y firma la documentacién que se requiere para invitar y/o para el apoyo del
montaje de los materiales para el evento.

UNTA
3.1.3 Al inicio del evento, se encarga de la recepcion de las autonclades ye'im’é';gae[ inicio
del evento. ’ iIMDAI
3.2 Coordinacién de Eventos 09 ENE.
3.2.1 Se encarga de verificar el lugar del evento en caso de ser una escuela “ontactara aun

encargado o responsable.

3.2.2 Realiza una visita para verificar las condiciones del Iugaradcmqé se Ilevara a cabo el
evento.

3.2.3 Se apersona en la instituciéon educativa para una reunién y se planea la ejecucién del
protocolo, y solicita la informacion que se requiere.
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3.2.4 Solicita a la Coordinacién Administrativa gestionar los apoyos y participaciones que
se requiera para el evento.

3.2.5 Al finalizar el evento se realiza la toma de la foto oficial y la despedida de las
autoridades correspondientes.

3.3 Asistente de Eventos

3.3.1 Asiste a la visita en la institucién educativa para tomar notas y recabar datos
relevantes para la ejecucidn del evento.

3.3.2 Es el encargado de elaborar las invitaciones del evento y |a ficha técnica del evento.

3.4 Coordinacion Administrativa
3.4.1 Se encarga de gestionar con su auxiliar las solicitudes y requerimientos a las areas
correspondientes para el apoyo en la logistica, asi como en la ejecucién del evento.

3.5 Auxiliar

3.5.1 Apoya en la elaboracion de oficios y notificar al personal que participara.

3.5.2 Se encarga de notificarle al Maestro de Ceremonias y la Orquesta Municipal para su
asistencia en fecha y hora correspondiente.

3.5.3 Recaba el acuse de recibido y archivar en el expediente.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Apersona: Presentarse personalmente a un lugar.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccion General de | Programa y decide en donde, cuando y la fecha
Fomento Civico para realizar el Homenaje Civico - Escolar -
Izamiento.
2 Coordinacion de Verifica el lugar del evento, en caso de ser una
Eventos escuela contacta a un encargado o responsable.

Realiza la visita correspondiente para Ve”ﬁ%?frp. IEIIEET
P DE

condiciones del lugar donde se reahzara el ’ewemm ARE]?
S b A All

» | \ar_uli'
Se apersona en la instituciéon a una reunion y se
plantea la ejecucién del protocolo y[}sg)lgclta la
informacién que se requiere.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
3 Asistente de Eventos | Asiste a la visita, toma nota y se recaban datos
relevantes del evento.
Elabora las invitaciones del evento y la ficha técnica.
4 Coordinacién Gestiona con su auxiliar las solicitudes vy
Administrativa requerimientos a las areas correspondientes para el
apoyo en la logistica, asi como en la ejecucién del
evento.
5 Auxiliar Apoya en la elaboracién de la solicitud y notifica al
personal que participara.
Notifica al Maestro de Ceremonias y la Orquesta
Municipal para su asistencia en fecha y hora
correspondiente.
6 Direcciéon General de | Revisay firma la solicitud correspondiente
Fomento Civico
7 Auxiliar Recaba el acuse de recibido y archiva en
expedientes.
8 Direccion General de | El dia del evento, recibe a las autoridades y marca
Fomento Civico el inicio del homenaje.
9 Coordinacion de Al finalizar el evento se realiza la toma de la foto
Eventos oficial y la despedida de las autoridades
correspondientes.
9 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento interior de la Oficialia Mayor.
6.2 MO-OMA-EV-01 Manual de Organizacién de la Direccién Gene!fal-

7.0 REGISTROS
7.1 Reporte de Actividades.
7.2 Bitdcora de |la Coordinacién de Eventos.
7.3 DF-OMA-FC-CE-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para regl&ar*homenajes
civico-escolar-izamiento.

H. AY U!\\'\MIEN‘TUD‘:
HENITO JUARES

':_..‘e Fornkento! Civico.

09 ENE
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sRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedlmlento de Homenaje Civico — Escolar - Izamiento.
CODIGO: DF-OMA-FC-CE-01 EMISION: 09-ENE-2026 REVISION: 01
COORDINACION DE EVENTOS
- COORDINACION DE - ASISTENTE DE - COORDINACION b =
EVENTOS EVENTOS ADMINISTRATIVA EOMENTO cIVICO
Verifica el lugar, en Programa y decide el
caso de escuela < lugar, cuando y_la
contactar al hora del homenaje.
responsable.
Realiza la visita Apoya en la
COI'rEsp(?ndienle para elaboracién de
‘erificar a8 oficios y notifica al
condiciones del lugar Asiste a la gira, toma personal que
donde se realizara el | nota y se recaban participara
.l
evento. datos relevantes del
e
Y. Gestiona con su
Se apersona a la auxiliar las
institucion a una Elabera las solicitudes y v
reunién y se plantea invitaciones del requerimientos -
4 F Le notifica al Maestro
la ejecucién er - ewento y la ficha i para el apoyo en la i Ce;emonias yala
protocolo y solicita técnica.. ‘|°Q[5':|CE y Orquesta Municipal la
la informacién que ejecucion del fshia v Hiiea dat
se requiere. | evento. i
l Revisa y firma los
En caso de asistir, afclos
se encargaré de Ia comespondientes.
recepcion de la I
escolta y banda de Re?aba kel _de <
guerra de las recibido y _archlwa
fuerzas armadas. en expedientes AYUNTAMIENTS B
BEMITOIUAREZ
(T 1 ",‘ i‘
IMDA
Al finalizar el evento Al inicio del evento,
realiza la toma de la se enc eday - || A
foto oficial y la recepcgﬁ Ii::i?I Ll £UL0
despedida de las autoridades y maraca
autoridades. el inicio.
FIN
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR

COORDINACION DE
CEREMONIAS CfVICAS sl
REVISION: 01 €ODIGO: DF-OMA-FC-CE-02 EMISION: 09-enero-2026
4 N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Vacante C. Artemio Delgado Lic. Nora Viviana Lic. Barbara
Estrada Espinoza Jackeline
Herndndez Iturralde Ortiz
Coordinador(a) Director General de Oficial Mayor Directora
de Eventos Fomento Civico General del
Instituto
Municipal de
Desarrollo
| Admi nl§trag,1m e
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4.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR

2 COORDINACION DE
CEREMONIAS CIVICAS EVENTOS
REVISION: 01 CODIGO: DF-OMA-FC-CE-02 EMISION: 09-enero-2026

1.0 OBJJETIVO
Conmemorar y celebrar las fechas histéricas nacionales, estatales y municipales, asi
como fortalecer la identidad nacional y rendir homenajes a los simbolos patrios.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todo el personal de la Coordinacion de Eventos y
todo el personal administrative y operativo de la Direccién General de Fomento
Civico.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Fomento Civico

3.1.1 Es el responsable de programar y decidir en donde, cuando y la hora de donde se
realizara la Ceremonia Civica.

3.1.2 Revisa y firma la documentacién que se requiere para invitar y/o para el apoyo del
montaje de los materiales del evento.

3.1.3 Se encarga de la recepcion de las autoridades para la Ceremonia Civica y marca el
inicio para el desarrollo de la Ceremonia Civica.

3.2 Asistente de Eventos
3.2.1 Asiste al lugar designado para la ceremonia para verificar las condiciones del espacio
disponible para el evento
3.2.2 Es el encargado de elaborar las invitaciones del eventoy la ficha técnica.
3.2.3 En caso de asistir, se encarga de la recepcion de la escolta y banda
fuerzas armadas.

YUNTAMIENTO DE
:qie guenra e S
i A “" {

!L | |

T 09 ENE. 202t
3.3 Coordinacion de eventos
3.3.1 Se encarga de visitar para verificar las condiciones del lugar dogde se realizara el
evento. A1 “‘“‘ﬁ{. B i

3.3.2 Solicita a la Coordinacién Administrativa gestionar los apoyos y bart|CIpaC|ones gue
requiere el evento.
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3.3.3 Al finalizar la Ceremonia, se realiza la toma de la foto oficial y acompafia a las
autoridades para despedirlas.

3.4 Coordinacion Administrativa
3.4.1 Se encarga de gestionar con su auxiliar las solicitudes y requerimientos a las areas
correspondientes para el apoyo en la logistica, asi como en la ejecucién del evento.

3.5 Auxiliar

3.5.1 Apoyar en |a elaboracién de oficios y notificar al personal que participa.

3.5.2 Se encarga de notificarle al Maestro de Ceremonias y la Orquesta Municipal para su
asistencia en la fecha y hora programada.

3.5.3 Recaba el acuse de recibido y archivar en la bitacora.

4.0 DEFINICIONES

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccion General de | Programa y decide el lugar, la fecha y la hora de la
Fomento Civico ceremonia.

2 Coordinaciéon de Realiza la visita para verificar las condiciones del
Eventos lugar donde se realizara el evento.

3 Asistente de Eventos | Acompafa a su coordinador para verificar las

condiciones del lugar y tomar fotos de donde se
realizara el montaje de la logistica.

4 Coordinacién de Solicita a la Coordinacion Administrativa gestionar
Eventos con su auxiliar los apoyos y participaciones que
requiere el evento.

5 Coordinacion Se encarga de gestionar con su auxiliar las
Administrativa solicitudes y requerimientos.. a }gﬁjmagsgsm
correspondientes para el apoyo. en Ia logisticasasi
como en la ejecucion del eventa, MDA
6 Auxiliar Apoya en la elaboracién de ofc1os \Y; notiflcar al
personal que participara. 09 ENE. 2078

Notifica al Maestro de Ceremomqs la. Orquesta
Municipal para su asistencia enﬁ*&;f@cha y ‘hora
programada.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7 Asistente de Eventos | Elabora las invitaciones del evento y la ficha
técnica.

8 Direccion General de | Revisa y firma la documentaciéon que se requiere

Fomento Civico para invitar y/o para el apoyo del montaje de los
materiales del evento.

9 Auxiliar Recaba el acuse de recibido y archivar en la
bitacora.

10 Asistente de Eventos | En caso de asistir, se encarga de la recepcidén de la
escolta y la banda de guerra de las fuerzas
armadas.

1 Direccion General de | Se encarga de la recepcion de las autoridades para

Fomento Civico la Ceremonia y marca el inicio de la misma.
12 Coordinacién de Al finalizar la Ceremonia, realiza |la toma de l|a foto
Eventos oficial y acompana a las autoridades para
despedirlas.
13 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Reglamento Interior de Oficialia Mayor.
6.2 MO-OMA-EV-01 Manual de Organizacién de la Direccién General de Fomento Civico

7.0 REGISTROS
7.1 Reporte de Actividades
7.2 Calendario Civico Oficial.
7.3 DF-OMA-FC-CE-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar ceremonias
civicas.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
I6N
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICAC N Ac'rp AHMS!QN
4% IMDAL
01 ; il
N/A . ACTUALIZACION Oﬂ9-enero -2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Ceremonia Civica.
CODIGO: DF-OMA-FC-CE-02 EMISION: 09-ENE-2026 REVISION: 01
COORDINACION DE EVENTOS
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL

COORDINACION DE
DESFILE CIVICO - MILITAR EVENTOS
REVISION: 01 CODIGO: DF-OMA-FC-CE-03 EMISION: 09-enero-2026

4

ELABORO

Vacante

Coordinador de
Eventos

REVISO

C. Artemio Delgado
Estrada

Director General de
Fomento Civico

AUTORIZO VALIDO
Lic. Nora Viviana Lic. Barbara
Espinoza Jackeline
Hernandez Iturralde Ortiz

\

Oficial Mayor Directora
General del
Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e

Innovacion ..

BENITO JUAREZ

| ;
oy L LA
q | IV A A h

@?\Af @*Mﬁ@ —PO

N

i/

09 ENE, 20.




CcODIGO: MP-OMA-FC-0T

FECHA
\3’} EEUI\rI\JI'Il'Col de AOREZE DE EMISION: 09-enero-2026

R J s et e e VERSION: 01
""-"" PAGINA: 52 DE 61

4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL

pa COORDINACION DE
DESFILE CIVICO - MILITAR. EVENTOS
REVISION: 01 cODIGO: DF-OMA-FC-CE-03 EMISION: 09-enero-2026

1.0 OBJETIVO

Fortalecer la identidad y el sentido de pertenencia hacia nuestra comunidad y
nacién, a través de estas expresiones publicas, se promueven los valores civicos y el
respeto por los simbolos patrios. Los desfiles fomentan la participacién ciudadana y
el trabajo en equipo entre instituciones educativas y sociales.

2.0ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal de la Coordinacién de Eventos y todo el
personal de la Direccién General de Fomento Civico.

3.0RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Fomento Civico

3.1.1 Realiza una reunidn con la Coordinacion de Eventos para la organizacién del desfile.
3.1.2 Revisa y firma las invitaciones.

3.1.3 Junto a las autoridades da inicio al desfile.

3.2 Coordinacion de Eventos

3.2.1 Realiza la convocatoria para el desfile.

3.2.2 Convoca a una reunién con mandos militares, seguridad ciudadana y secretaria de
educacion en la zona norte para informar sobre el desfile.

3.2.3 Convoca a una segunda reunién para determinar la participacién y los apoyos que
brindaran cada mando.

3.2.4 Convoca a una reunién con los responsables de las mst:tucrones rﬁﬁ?i—i‘ arles los
puntos asignados del desfile a cada institucion. I IMDAI

3.2.5 Cita a los participantes una hora y media antes del desfile.

: 09 ENE, 2076

3.3 Asistente de Eventos

3.3.1 Realiza el croquis del recorrido del desfile.

3.3.2 Realiza las invitaciones para nivel media superior, superioryotrasmstrtucmnes

3.3.3 Envia las invitaciones a los representantes de las instituciones para que participen.
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3.3.4 Agenda un recorrido previo al desfile con el personal de |la Direccion.

4.0
N/A

DEFINICIONES

5.0DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccion Generalde | Realiza una reunién con la Coordinacion de
Fomento Civico Eventos para la organizacién del desfile.
z Coordinacion de Realiza la convocatoria para el desfile.
Eventos
3 Asistente de Eventos | Realiza el croquis del recorrido del desfile.
4 Coordinacién de Convoca a una primera reuniébn con mandos
Eventos militares, secretaria de Seguridad Ciudadana y la
Secretaria de Educacién en la Zona Norte para
informarles sobre el desfile.
5 Asistente de Eventos | Elabora las invitaciones para nivel media superior,
superior y otras instituciones.
6 Direccion General de | Revisay firma las invitaciones.
Fomento Civico
7 Asistente de Eventos | Envia las invitaciones a los representantes de las
instituciones.
8 Coordinacion de Convoca a una segunda reunién para determinar la
Eventos participacion y apoyos que brindaran cada mando.
9 Asistente de Eventos | Agenda un recorrido con todo el personal que
apoyara de esta Direccion.
10 Coordinacion de Convoca a una reunién con los responsables de las
Eventos instituciones para darles los puntos asignados.
N Coordinacion de Cita a los participantes una hora y media antes del
Eventos inicio del desfile.
12 Direccién General de | Junto a las autoridades marcan el inicio del,é.é&éﬂl&&“_ '
Fomento Civico iMD
13 Direccién General de | Marca el final del desfile.
Fomento Civico 09 FNE 2075
14 Fin de
Procedimiento 7




CODICO: MP-OMA-FC-01

FECHA

‘s" LS [Pl DR DE EMISION: 09-enero-2026
m ﬁ“"' BENITO JUAREZ VERSION: 01

‘_,' QUINTANA ROO mm=saurs
.. PAGINA: 54 DE 61

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez
6.2 MO-OMA-EV-01 Manual de Organizacion de la Direccién General de Fomento Civico

6.0REGISTROS

7.1 Reporte de actividades.

7.2 Calendario Civico Oficial.

7.7 DF-OMA-FC-CE-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Desfile Civico
- Militar
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Realizar el Desfile Civico - Militar.

CODIGO: DF-OMA-FC-CE-03

EMISION : 09-ENE-2026

REVISION: 01
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4.2.8 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCESO PARA LA COBERTURA DE LOS
COORDINACION DE
TALLERES DE PROMOCION A LA CULTURA PROMOCION A LA
CIVICA CULTURA CiVICA
REVISION: 01 CODIGO: DF-OMA-FC-PC-01 EMISION: 09-enero-2026

1.0 OBIJETIVO

Proyectar, difundir y concientizar a través de narrativas, cuentos y dindmicas
educativas el amor, respeto y formacion de los valores civicos buscando llegar a la
ciudadania en general y al sector educativo considerando primordialmente al nivel
basico.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal de la Coordinaciéon de Promocién a la
Cultura Civica de la Direccion General de Fomento Civico.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Fomento Civico

3.1.1 Es quien se encarga de autorizar la programacién y la institucion educativa en donde
se llevara a cabo el taller.

3.1.2 En solicitudes de alguna institucién educativa, serd revisada, y en caso de ser
autorizada se asigna a la Coordinacién de Promocidn a la Cultura Civica.

3.1.3 Se encarga de asignar al personal que debe asistir para cubrir la sesion.

3.2 Coordinacion de Promocion a la Cultura Civica

3.2.1 Recibe la indicacion y da seguimiento, programa una visita a la msﬁtumon @etu@amva
para verificar la logistica. ) "-”"-T“’.‘ ey

3.2.2 Realiza el taller con el apoyo del personal asignado e informa del: reSUItado '

3.2.3 Se encarga de elegir el tipo de actividad a realizar.

3.2.4 Es el responsable de emitir un informe del taller. 0 9 ENE, 202

3.3 Auxiliar de Promocion )

3.3.1 Solicitar la informacién de los grupos que deseen participar mcluyende eI grupo, la
matricula, el nombre y la edad.

3.3.2 Se encarga de agendar el dia, la fecha y la hora en la que se agenda el taller.
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3.3.3 Prepara el material a utilizar en el taller a realizar.

3.3.4 Apoya con el montaje de la logistica que se requiere, asi como organizar, verificar y
prevenir el material a utilizar.

3.3.6 Al finalizar la sesion es el encargado de exponer los productos finales, asi como de
archivar las evidencias de |a sesion.

3.4 Coordinacién Administrativa
3.4.1 En caso de requerir logistica o apoyo de transporte, solicitara al drea correspondiente.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes definiciones

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccion General de | Autorizar la programacién y la institucién
Fomento Civico educativa en donde se llevara a cabo el taller.

En solicitudes de alguna institucion, sera revisada y
en caso de ser autorizada se asigna a la
Coordinacién de Promocién a la Cultura Civica.

2 Coordinacién de Recibe la indicaciébn y agenda la visita a la
Promocién a la institucién educativa para verificar la logistica.
Cultura Civica

3 Coordinacioén En caso de requerir logistica o transporte solicitara
Administrativa al area correspondiente.

4 Auxiliar de Solicitar la informacién de los grupos que deseen
Promocion participar incluyendo el grupo, la matricula, el

nombre y la edad.
Se encarga de agendar el dia, la fecha ¥ la.hora.en:

la gue se agenda el taller. 5“;”)[}’,‘“:‘25
5 Coordinacién de Elegir el tipo de actividad a realizar. S
Promocion a la
Cultura Civica 09 EN
6 Direcciéon General de | Asigna al personal que debera cubrir |la sesion.
Fomento Civico AFAR BF
7 Auxiliar de Prepara el material a utilizar en el talferarealizar.

Promocién
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Apoya con el montaje de la logistica y organiza,
verifica y previene el material a utilizar.
8 Coordinacion de Realiza el taller.

Promocion a la
Cultura Civica

9 Auxiliar de Expone los productos finales, asi como de archiva
Promocion las evidencias de |a sesion.
10 Coordinaciéon de

Promocién a la
Cultura Civica

Emite un informe de la sesioén.

1

Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez.
6.2 MO-OMA-EV-01 Manual de Organizacién de la Direccién General de Fomento Civico.

7.0

REGISTROS

7.1 Calendario de talleres programados
7.2 DF-OMA-FC-PC-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para proceso para la
cobertura de los talleres de promocion a la cultura.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAI RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALEZACION
01 :
N/A S92 s ACTUALIZACION 09-enero-2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Proceso para la Cobertura de los Talleres de Promocion a la Cultura Civica.
CODIGO: DF-OMA-FC-PC-01 EMISION: 09-ENE-2026 REVISION: 01
COORDINACION DE PROMOCION A LA CULTURA CIVICA
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION DE COORDINACION AUXILIAR DE
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4.3 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION
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