INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE
Y CULTURA DE CELAYA

Clave: sm-cel-ac-01

Instituto de
Arte y Cultura —
DE CELAYA Servicio de Talleres de Arte y Cultura

PROCEDIMIENTO:

1. El alumno debera llenar los formatos de inscripcion al taller o curso y credencial, en la
Unidad de Planeacién y Supervisidn para la Formacién Artistica (Control Escolar), de Casa
de la Cultura y Casa del Diezmo, donde se le ofertaran los talleres o cursos y se le indicara
el costo del mismo y credencial, segun Ley de Ingresos para el Municipio de Celaya
Guanajuato y Disposiciones Administrativas de Recaudacion vigentes para el Municipio de
Celaya Guanajuato.

2. El alumno acude a realizar su pago correspondiente, de la inscripcidn al taller o curso y de
credencial, en el drea de ingresos de la Unidad de Administracion de Recursos Materiales,
Financieros y Humanos.

3. Lacajera entregara recibo oficial al alumno por el pago del taller o curso y credencial en su
caso.

4. Elalumno deberd identificarse todos los dias con su credencial vigente que lo acredita como
alumno del INSMACC al ingresar al area de prefectura.

5. El alumno acude a su taller o curso, los dias y horarios establecidos en su formato de
inscripcion.

6. El alumno entrega copia de su recibo de pago al taller o curso al docente el primer dia de
clases.

REQUISITOS

Copia del acta de nacimiento o proporcionar los datos necesarios para el que el personal
de la Unidad de Formacion Artistica y Fomento a la Lectura, pueda descargar la Curp.
Una fotografia tamanio infantil;

Para el caso de menores de edad presentar ademas una fotografia tamafio infantil de las personas
autorizadas recoger al menor.
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DIAGRAMA DE PROCESO PARA SERVICIO DE TALLERES DE ARTE Y CULTURA

Inicio

v

El alumno debera llenar los formatos de inscripcién.

’

El alumno acude a realizar su pago correspondiente.

.

Se entrega recibo de pago al alumno.

.

El alumno entrega copia de su recibo de pago.

.

El alumno se identifica todos los dias en prefectura.

’

El alumno acude a su taller o curso.

v

Fin

Tiempo de respuesta: Inmediata

Se anexan formatos de: Ficha de inscripcién y pago de credencial

pag. 2




