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CORRECCION Y MODIFICACI()N DE ARTICULOS 45 Y 47 DEL REGLAMENTO PARA EL
USO DE VEHICULOS OFICIALES DEL MUNICIPIO DE TOTOTLAN, JALISCO.

El suscrito Lic. JUAN GUADALUPE ACEVES DELGADO, Presidente Municipal Constitucional del Municipio de Tototlan,
Jalisco, con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
40,41,42,43,44 y relativos y aplicables de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, a los
habitantes del mismo, les hago saber:

---Que en sesion ordinaria nimero 10 diez del Pleno celebrada el pasado 25 veintiocho de julio del afio 2016 dos mil dieciseis, al
desahogarse el punto nimero V del orden del dia, se aprob6 por parte del H. Ayuntamiento la correccién del articulo 45 y
modificacion al articulo 47 del Reglamento para el uso de los Vehiculos Oficiales del Municipio de Tototlan, Jalisco, para quedar
como sigue:

Correccion al nimero secuencial de los articulos del presente Reglamento, ya que se aprecia que actualmente existen dos
articulos con el mismo niimero 45, por lo tanto se propone una correccion para que el articulo 45 que por légica deberia ser el 46,
se corrija para que aparezca como el numer0o 45-Bis. Dicho articulo, actualmente dice en forma textual:

Articulo 45. - En casos de negligencia, irresponsabilidad e inobservancia de los procedimientos establecidos en el
presente reglamento para uso de vehiculos oficiales, por parte de los servidores publicos, traera como consecuencia el que se
proceda al levantamiento del acta respectiva y se canalice el caso a la Presidencia Municipal quien determinara en todo caso,
de acuerdo con el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo para los Servidores Publicos del Municipio de Tototlan,
Jalisco, si se integra el procedimiento sancionador que establece dicho cuerpo legal y la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

Conlacorreccion que se propone, quedaria de la siguiente manera:

Articulo 45 Bis. - En casos de negligencia, irresponsabilidad e inobservancia de los procedimientos establecidos en el
presente reglamento para uso de vehiculos oficiales, por parte de los servidores publicos, traerd como consecuencia el que se
proceda al levantamiento del acta respectiva y se canalice el caso a la Presidencia Municipal quien determinara en todo caso,
de acuerdo con el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo para los Servidores Publicos del Municipio de Tototlan,
Jalisco, si se integra el procedimiento sancionador que establece dicho cuerpo legal y la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

Modificacion del articulo 47 del Reglamento, en virtud de que conforme al Reglamento Interno del Gobierno del
Ayuntamiento Constitucional de Tototlan, Jalisco, en sus articulos 173, 173 bis y 15 del Reglamento de las Condiciones
Generales de Trabajo para los Servidores Publicos del Municipio de Tototlan, Jalisco, actualmente, el érgano de control
disciplinario es el Contralor Municipal. Dicho articulo dice textualmente:

Articulo 47.- Enlos casos a que se refiere el articulo 45, el Sindico Municipal como érgano de control disciplinario deberaintegrar
el procedimiento sancionador que se establece en el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo para los Servidores
Publicos del Municipio de Tototlan, Jalisco y una vez integrado debidamente el Sindico Municipal remitira el expediente de
responsabilidad al Presidente Municipal, para que resuelva sobre laimposicion o no de sancion.

Para quedar como sigue:

Articulo 47.- En los casos a que se refiere el articulo 45, el Contralor Municipal como 6rgano de control disciplinario debera
integrar el procedimiento sancionador que se establece en el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo para los
Servidores Publicos del Municipio de Tototlan, Jalisco y una vez integrado debidamente, remitira el expediente de
responsabilidad al Presidente Municipal, para que resuelva sobre laimposicién o no de sancion.
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El suscrito Lic. JUAN GUADALUPE ACEVES DELGADO, Presidente Municipal Constitucional del Municipio de Tototlan,
Jalisco, con fundamento en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 77 fraccion Il de la
particular del Estado; 40 fraccion 11, 41 fraccion | y 47 fraccion V de la Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco, a los habitantes del mismo, les hago saber:

Que en sesion plenaria Ordinaria del H. Ayuntamiento de Tototlan, Jalisco, nimero 13 trece de fecha 18 de octubre del afio 2016,
en el punto nimero | del Orden del Dia, se aprobé por parte del H. Ayuntamiento el Reglamento Interno de la Casa de la
Cultura“José Moreno Hernandez” del Municipio de Tototlan, Jalisco, para quedar como sigue:

De la admini§tracién dela Casa de la Cultura
“JOSE MORENO HERNANDEZ”

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Las Disposiciones contenidas en el presente reglamento son de orden publico e interés social y se expide con
fundamento enlo previsto por los articulos 115, Fraccion II, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77 de la
Constitucion Politica del Estado de Jalisco, 40, 42, 43 y 44 de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

Articulo 2.- El presente ordenamiento tiene como objeto regular las actividades de los trabajadores en el ejercicio de su funcion
especifica en la Administracion Publica Municipal, procurando fomentar las politicas necesarias para un desarrollo arménico y
ordenado de las actividades culturales.

Articulo 3.- Enlo no previsto por el presente Reglamento seréd determinado por el Presidente Municipal, y/o el Director de la Casa
de la Cultural, con base en lo estipulado en la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, la
Ley de Fomento a la Cultura del Estado de Jalisco, La Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco, el Reglamento Interno
para el uso de instalaciones en la Casa de la Cultura y demas ordenamientos estatales y federales que estan en relacion con el
usoy aprovechamiento de inmuebles con valor histérico patrimonial y arquitecténico.

Articulo 4.- Corresponde al municipio:

I. Establecer las directrices municipales en materia de cultura, previa consulta a la comunidad cultural del municipio;

[ll. Celebrar los convenios necesarios con las instancias publicas estatales y federales, asi como con las personas fisicas o
juridicas de caracter privado, para la adecuada coordinacion de las actividades culturales del municipio;

IV. Elaborary ejecutar programas para el desarrollo de las actividades culturales dentro del territorio municipal.

V. Fomentar la integracion de organismos privados y sociales de promociony divulgacion de la cultura;

VI. Fomentar la investigacion de las manifestaciones culturales propias del municipio, sus ferias, tradiciones y costumbres;

VII. Expedir los reglamentos en el ambito de su competencia que normen la actividad cultural en el territorio municipal;

VIII. Otorgar premios, reconocimientos o estimulos a los individuos, organizaciones e instituciones publicas o privadas que se
hayan destacado en la creacion, promocion, preservacion, difusion e investigacion de la cultura en el &mbito de su jurisdiccion;
IX. Promover, en el &mbito de su competencia, las modalidades de descuento, pago de medio boleto o ingreso gratuito un dia
por semana alas representaciones teatrales, cinematogréficas, 6pera, ballet, danza y demas espectaculos publicos de caracter
artistico o cultural.

X. Estimular la integracion del Consejo Ciudadano de Cultura, con la participacion de la comunidad cultural y los sectores
sociales, privadoy publico;

XI. Elaborar y mantener actualizado el registro y el directorio de las personas fisicas o juridicas que se dediquen al arte, tanto en
la creacién, fomento, apoyo, promocién como que dispongan de espacios apropiados para desarrollar actividades culturales en
el municipio.

XIl. Elaborar y mantener actualizado un inventario de los espacios publicos con que cuenta el municipio para la realizacién de
actividades culturales y artisticas;

XIl. Impulsar y proyectar en el ambito estatal, nacional e internacional, en la medida de sus posibilidades, a los artistas
municipales mas destacados.

XIV. Procurar la creacién de bibliotecas, hemerotecas, casas municipales de la cultura, museos, auditorios, teatros y centros
culturales; asi como procurar la ampliacién, mantenimiento y mejoras fisicas y tecnoldgicas, destinando Unicamente su uso para
las actividades artisticas y culturales.
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XV. Conocer, analizar y resolver las solicitudes o peticiones que presenten personas fisicas o juridicas dedicadas a las
actividades culturales, parala utilizacién de los espacios publicos con que cuenta el municipio.

Articulo 5.- La Casa de la Cultura “José Moreno Hernandez” es un bien inmueble patrimonio del Municipio de Tototlan, Jalisco, y
por su naturaleza juridica es de interés social y utilidad publica que por el destino de su uso obligan a su conservacion
permanente.

Articulo 6.- Por la diversidad de usos que a la fecha se le ha dado es necesario precisar su funcionamiento; dichos espacios se
clasifican en areas de uso: restringido, exclusivo y multiple.

Articulo 7.- El uso de los espacios publicos destinados a la cultura en el Municipio de Tototlan, Jalisco, se ajustaran a los
siguientes criterios:

I. Cada espacio debe tener definido su uso, destino y categoria de las actividades artisticas y se procurara destinarlos al uso
exclusivo de éstas, 0 por excepcion a las autorizadas por el Presidente Municipal y/o el Director General.

II. Las manifestaciones y actividades artisticas del Municipio y sus comunidades, tendran uso preferente de los espacios
publicos destinados a la cultura.

[ll. Eluso de los espacios culturales para la realizacion de actividades artisticas seran prestados sin cargo alguno por concepto
de renta, a excepcion de aquellos que tengan finalidades de lucro a los cuales se les podra aplicar una cuota de recuperaciony
siempre estaran sujetos al cumplimiento de la fraccién primera de este articulo, asi mismo se debera de garantizar que los
creadores se beneficien de los espacios al menor costo posible.

Articulo 8.- El presente Reglamento faculta a la Administracion Municipal a la aplicacion de cuotas de recuperacion (a través de
Hacienda Municipal) por servicios prestados, los cuales estaran en relacién con: el uso de areasy el tipo de eventos, cuidando
siempre y en todo momento que se redna los requisitos del articulo 7 fraccion primera.

Articulo 9.- Conservar y mantener el inmueble de la Casa de la Cultura es responsabilidad de la administracion publicaen turnoy
la sociedad en general que obliga a tratarlo con especial cuidado sin desaprovechar la autogeneracién de recursos econémicos
permitiendo su aprovechamiento actual para transmitirlo en buen estado a las generaciones futuras.

Articulo 10.- La Casa de la Cultura “José Moreno Herndndez” por ser edificio esencialmente para la actividad cultural quedara
bajo el resguardo y administracion de un responsable con el nombramiento de Director general de la Dependencia, el cual sera
otorgarlo por el Presidente Municipal.

CAPITULO Il )
CLASIFICACION, USOS Y APROVECHAMIENTOS DE AREAS ESPECIFICAS

Articulo 10.- Son areas de uso restringido: aquellas a las que Gnicamente pueda acceder el personal autorizado que labora en
Casade la Cultura“José Moreno Hernandez”, tales como areas de almacenamiento y resguardo de bienes materiales.

Articulo 11.- Son areas de uso exclusivo: aquellas que se destinan a un servicio especifico y son:

I. Oficina de direccion.

II. Cocina.

. Elalmacén.

IV. Los nucleos sanitarios que brindaran servicio a las diferentes areas en funcion.

V. Biblioteca Publica Municipal.

Articulo 12.- Son areas de uso multiple, aquellas que se destinan a usos diversos sin alterar la integridad fisica y caracter de la
Casade la Cultura“José Moreno Hernandez”

I. Sala de usos multiples.

II. Sala de exposiciones.

[ll. Aulas de talleres artisticos.

IV. Auditorio Municipal.

V. Las &reas verdes.

VI. Los andadores, explanada y &reas adyacentes siempre y cuando las actividades a realizar no dafien los mismos con
actividades que no interrumpan el desempefio laboral del personal o las actividades culturales que se llevan a cabo.

Articulo 13.- La Direccion general de Casa de la Cultura “José Moreno Hernandez” tendra su sede permanente en el edificio
respectivo. El area destinada a oficina inicamente sera utilizada para el uso exclusivo del Director general de la Dependencia.
Articulo 14.- Solamente el Presidente Municipal a peticién del Director general podra modificar los usos asignados en las
diferentes areas de acuerdo a las necesidades de talleres, actividades y carencias de la Dependencia. La peticion como la
autorizacién se daréa por escrito.
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CAPITULO Il
LA ADMINISTRACION Y EL PERSONAL

Articulo 15.- La administracién de la Casa de la Cultura “José Moreno Hernandez” recaera directamente en la Direccién general
gue tendra la obligacion de llevar los registros necesarios y suficientes de las entradas y salidas de recursos usados, los cuales
justificara con la documentacion necesaria ante el Presidente Municipal y el Encargado de la Hacienda Publica Municipal por lo
menos cada mes o cuando el ejecutivo del municipio se lo requiera.

Articulo 16.- El Director general de la Casa de la Cultura “José Moreno Hernandez” tendra las siguientes funciones referentes al
funcionamiento de la Casa de la Cultura en Eventos artisticos, culturales, sociales, exposiciones, etc.

I. Llevara agenda programada para eventos de acuerdos a las solicitudes recibidas en tiempo forma y a las necesidades de la
misma dependencia.

II. Determinara las condiciones generales y caracteristicas factibles de los eventos que los interesados requieran llevar a cabo,
todo con apego al presente reglamento.

IV. Supervisard que la organizacion de los Eventos y Prestacion de los servicios se lleve de acuerdo a las condiciones
establecidas en el presente reglamento.

V. El personal que labore en la Casa de la Cultura, como son, la secretaria, promotores de cultura, instructores de talleres,
personal de Intendencia y jardineria asi como velador, dependeran directamente del Director general para su labor operativa y
designacion de funciones que seran de acuerdo a las necesidades de la dependencia.

VI. Los trabajadores de la Administracion deberan de presentarse a laborar en dicha dependencia a las horas de trabajo
establecidas, pudiendo extenderse el horario habitual por causas imprevistas relacionadas a su trabajo, el cual se considerara
como tiempo extraordinario.

VII. Cuando un trabajador necesite ausentarse de su area de trabajo para atender asuntos de interés particular dentro del
edificio, solicitara autorizacion verbal a su jefe inmediato.

VIII. Cuando un trabajador necesite ausentarse de su area de trabajo para atender asuntos de interés particular fuera del
edificio, debera solicitar autorizacion por escrito a su jefe inmediato.

IX. Los trabajadores registraran su entrada y salida por medio de un sistema de registro manual, mecanico o digital. Si este no
funcionara, o no existiera, los trabajadores justificaran su asistencia firmando en el espacio correspondiente en las tarjetas o
listas de asistencia respectiva, mediante la certificacion de la hora por su Jefe inmediato superior.

X. Cuando un trabajador necesite llegar después de los 15 minutos de tolerancia a la entrada de sus labores, debera avisar a su
jefe inmediato.

XI. Los trabajadores deberan de desarrollar su trabajo de manera eficiente y eficaz, bajo los principios de honestidad, legalidad y
transparencia, asistiendo cuando sea necesario a los cursos y capacitaciones que se impartan tocantes a la naturaleza de su
trabajo con la finalidad de mejorar la productividad.

XIl. Quedara a criterio del Director el pedir un informe de actividades a los trabajadores cada determinado tiempo para evaluar
las actividades llevadas a cabo.

XIIl. Las relaciones entre los trabajadores, asi como con el publico, deberan de ser calidas, cordiales y respetuosas.

CAPITULO IV
DEL PERSONAL QUE INTEGRAN LA CASA DE LA CULTURA, EL AUDITORIO MUNICIPAL, LA BIBLIOTECA PUBLICA
Y SUS OBLIGACIONES.

|. DELDIRECTOR GENERAL.- Son obligaciones de éste:

a) Promover los medios para la difusién y desarrollo de la cultura, atendiendo a la diversidad cultural en todas sus
manifestaciones y expresiones con pleno respeto a la libertad creativa, no discriminacion, atendiendo al principio de inclusién
educativay cultural.

b) Planear las estrategias y realizar las acciones necesarias para promover, preservar, divulgar y fomentar las diversas
manifestaciones culturales y artisticas del Municipio, asi como realizar las investigaciones pertinentes para un mejor
conocimiento de aquellas;

c) Disefiar, operar y evaluar, en coordinacion con la Secretaria de Cultura del Estado de Jalisco, los programas de educacion
artistica e investigacion estética;
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d) Supervisar que la organizacion de los eventos y prestacion de los servicios se realicen de acuerdo a las condiciones
establecidas y contratadas por los usuarios.

e) Impulsar las acciones necesarias para que con la autorizacion del H. Ayuntamiento se coordine con organismos culturales y
artisticos del Estado o de otros Municipios para la realizacion de eventos, ferias, concursos, exposiciones, festivales y otras
actividades andlogas que sirvan de promocion, fomento y divulgacion de la cultura, el arte y las tradiciones populares;

f) Dirigir acciones del personal:

g) Planear, Programar, Organizar, Ejecutar y Evaluar Actividades de Trabajo en la Casa de la Cultura.

h) Conceder a otros Municipios y Dependencias Culturales la promocién Cultural en el Municipio, siempre y cuando reciba la
autorizacion por parte del Presidente municipal.

i) Acudir a reuniones de Trabajo, Regionales y Municipales, en donde lo indique la Secretaria de Cultura o el Presidente
Municipal.

j)Acudir a cursos de Capacitacion cuando lo convoque la Secretaria de Cultura.

k) Acudir a Reuniones de Directores y Jefes de Area que convoque el Presidente Municipal o el Jefe de Gabinete.

[) Elaborar Oficios para pedir al H. Ayuntamiento Constitucional, la presentacion de Proyectos Culturales cuando asi se requiera.
m) Establecer Coordinacion con otras Dependencias del Gobierno Municipal cuando sea necesario.

n) Organizar reuniones de trabajo y cursos de Capacitacion con el personal de la Casa de la Cultura.

0) Promovery apoyar alos Grupos Artisticos Municipales.

p) Promover, y Difundir programas y Eventos Culturales en el Municipio.

g) Apoyar a las Dependencias Municipales con Presentacion Artistica y Difusion Cultural.

r) Visitar otros Municipios con acciones de Promocién e impulso a la Cultura.

s) Buscary Promover apoyo de la Iniciativa Privada para Programas y Proyectos Culturales

t) Promover laformacion del Consejo Ciudadano de Cultura.

u) Informar mensualmente actividades Culturales al C. Presidente Municipal, regidores de la comision de Culturay Secretaria de
Cultura del Gobierno del Estado.

V) Llevar registro y control de asistencias e inasistencias del personal que labora en la Casa de la Cultura y enviar reporte
correspondiente ala direccion de Oficialia Mayor del Municipio.

w) Tramitar la requisicion de los articulos necesarios en las diversas areas (oficina, aseo y mantenimiento) al Departamento de
Proveeduria del Gobierno Municipal.

II. SECRETARIA.

a) Atender teléfono.

b) Atencidn al publico.

c) Elaborar, recibir, enviar y archivar oficios.

d) Organizar archivo alfabético o numérico.

e) Escribiry redactar informes.

f) Recibir, enviar y archivar correos electrénicos.

g) Apoyary asistir areuniones de trabajo.

h) Elaborar bithdcora de acuerdos y reuniones.

i) Manejo de agenda de eventos.

j) Elaborar programasy presupuestos para eventos culturales.

k) Confirmacion de presentacion de los grupos o cantantes.

[) Manejo de agenda de solicitud de instalaciones.

m) Revisar faltantes de papeleria.

n) Elaborar pedido de material para oficina, papeleriay limpieza.

o) Participar y asistir en cursos de capacitacion al personal.

p) Apoyo en eventos culturales.

[1l.-PROMOTOR CULTURA OPERATIVO.

a) Conducir los eventos organizados por esta institucion.

b) Conducir los eventos solicitados por otras dependencias o instituciones, con previa autorizacion del Presidente Municipal.

c) Atender las peticiones de eventos culturales tanto de la cabecera Municipal, como de colonias y comunidades del medio rural.

d) Apoyo en eventos culturales de intercambios municipales, regionales y estatales.

e) Atencidn al publico en general.

f) Promover, difundir y fomentar los talleres que se imparten en la casa de la cultura.
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g) Apoyary asistir areuniones de trabajo.

h) Acudir a cursos de Capacitacién cuando lo convoque la Secretaria de Cultura.

i) Entiempo libre atender a los alumnos que requieran asesoria en clases de canto.

IV.-PROMOTOR CULTURALADMINISTRATIVO.

a) Atencion al publico

b) Atender el teléfono

¢) Revisary actualizar las redes sociales de la casa de la cultura.

d) Promover los talleres que se imparten en la casa de la cultura.

e) Apoyary asistir areuniones de trabajo.

f) Toma de evidencias (fotos y videos) de las clases impartidas en casa de la cultura.

g) Elaborar bitdcora de eventos, exposiciones, presentaciones, etc.

h) Checar constantemente convocatorias de programas estatales o federales para la elaboracién de proyectos culturales que
puedan favorecer al Municipio.

i) Elaborar proyectos culturales.

j)Acudir a cursos de Capacitacion cuando lo convoque la Secretaria de Cultura.

k) Elaboracion de efemérides mensual en el periddico mural.

[) Registro de visitas.

V.- PERSONALDE INTENDENCIA.

a)Atencién al pablico

b) Aseo general diario en las areas designadas.

c¢) Limpiezade vidrios.

d) Limpieza de mobiliario.

e) Tirar labasura diariamente.

f) Apoyar en lalimpieza de la Casa de la Cultura en fines de semana o cuando sea necesaria.

g) Apoyar en la organizacion de eventos cuando se realicen en la Casa de la Cultura o fuera de ella.

VI.-AUXILIAR DE VIGILANCIANOCTURNA (VELADOR).

a) Cuidary vigilar por laintegridad y conservacion de las instalaciones de la Casa de la Cultura.

b) Apoyo en logistica de eventos nocturnos dentro de las instalaciones.

¢) Apoyo en vigilancia de eventos artisticos — Culturales tales como presentaciones, exposiciones, conferencias, etc. dentro del
horario laboral.

d) Apoyo en actividades diversas cuando asi se requiera.

VIl.-DELPERSONAL DELAUDITORIO MUNICIPAL.

a) Encargado (a) del Auditorio Municipal.

b) Intendentes.

VIII.- DELPERSONAL DE LABIBLIOTECAPUBLICA.

a) Encargado (a) de la Bibliotecaria.

b) Bibliotecario (a).

c¢) Encargado (a) del MSD. (Médulo de Sistemas Digitales)

Los cuales se rigen por medio de la Ley General de Bibliotecas.

OBLIGACIONES DE LOS INSTRUCTORES DE TALLERES ARTISTICOS.

Art. 18.- Los instructores de Talleres Artisticos se sujetaran a las disposiciones del presente reglamento:

I.- El instructor debera mostrar respeto y plena disposicion para brindar un servicio eficiente tanto para alumnos y las
autoridades municipales.

II.- Elinstructor es el primer responsable de convocar alumnos con la coordinacién de los promotores de culturaya que esto es la
razén de laimparticién y especialidad de cada taller; asi como la asistencia y aprovechamiento de sus alumnos.

lll.- Los instructores deberan asistir a las reuniones a las que se les convoque con la finalidad de aumentar su formacion
pedagodgica y artistica, asi como para dar a conocer los avances de sus talleres; todo instructor procurara asistir a dichas
reuniones los dias que les cite el Director y/o el Consejo Ciudadano de Cultura.

IV.- Todo instructor debera llegar puntualmente para dar inicio a las sesiones de su taller, haciendo acto de presencia 5 minutos
antes de lahora de inicio de la sesion. Al instructor que no justifique su inasistencia, se le considerara como falta administrativa.
V.- Todo instructor debera presentar ante el Director un plan de trabajo anual con los controles de seguimiento y evaluacion de
las sesiones de los talleres y como lo requiera la Secretaria de Cultura.

Pagina 6

tototlan.jalisco.gob.mx




REGLAMENTO INTERNO DE LA CASA DE LA CULTURA “JOSE MORENO

HERNANDEZ” DEL MUNICIPIO DE TOTOTLAN, JALISCO.

VI.- Con el fin de evaluar el aprovechamiento de los alumnos el instructor deberéa realizar lista de asistencia y reportes
mensuales de acuerdo al Plan de Trabajo, los cuales se entregaran al Director los primeros cinco dias del mes siguiente.

VIl.- Cualquier duda, queja o sugerencia relacionada directamente con los talleres el instructor podra manifestarla ante el
Director de la Casa de la Cultura.

VIIl.- El instructor debera mantener limpio y en buenas condiciones su lugar de trabajo, respetando el area del taller,
especialmente cuando sea compartido con algin otro maestro o instructor.

IX.- Elinstructor debera fomentar la apreciacion artistica, participacion, disciplina, respeto y seriedad entre todos los integrantes
deltaller.

X.- Los cambios de horarios, inasistencias o cambios de dias se avisaran con anticipaciéon al Director quien a su criterio
autorizard o nolas solicitudes.

Xl.- El Director a su criterio evaluara el trabajo del instructor y el desempefio del grupo, siendo también su responsabilidad
cambiar instructor o taller de acuerdo ala demanday preferencia de alumnos.

ART. 17.- DE LAS PROHIBICIONES DELPERSONAL.:

I.- Ingerir alimentos en las areas de atencién al publico.

II.- Fumar en cualquier area de esta Institucion.

.- Reproducir muasica a un alto volumen.

.- Distraerse en platicas o actividades ajenas a las designadas.

IV.- Introduccion aparatos u objetos que puedan distraer la atencion a las actividades establecidas.

V.- Hacer o recibir llamadas telefénicas de tipo personal, que no sean de caracter urgente, las cuales estaran sujetas al criterio
del Director.

VI.- Utilizar el equipo de computo para actividades no relacionadas con su trabajo.

VII.- Portar cualquier tipo de propaganda de partidos politicos o publicidad que afecte la moral y las buenas costumbres.

VIII.- Realizar todo tipo de comercializacion.

Articulo 18.- El personal administrativo y docente de la Casa de la Cultura dependeran del Director.

Articulo 19.- Es obligacion de todo el personal reportar a su superior inmediato cualquier anomalia, tanto de las instalaciones o
cualquier incidente que perjudique laimagen o el funcionamiento de esta Institucién o el funcionamiento.

Articulo 19.- Todo el personal considerado llevara a cabo ademdas de las sefialadas las actividades adicionales, las
complementarias que en los horarios extraordinarios asi lo requieran y que sean sefialados por el Director, cuando las
actividades propias de la Casa de la Cultura asilo demanden.

Articulo 20.- Todo el personal antes mencionado se regird en sus relaciones de trabajo y en atencién a sus derechos y
obligaciones laborales porla Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y el presente Reglamento.

CAPITULO V
DE LA CONTRATACION DE ESPACIOS Y SERVICIOS

Articulo 21.- El interesado en la prestacion de servicios en un area determinada de la Casa de la Cultura para solicitar un evento
o actividades a realizar deber& hacerlo por escrito y con un tiempo de por lo menos 15 dias, especificando claramente las
caracteristicas del evento o actividad a realizar considerando la aplicacion de cuotas de recuperacion (a través de Hacienda
Municipal) en caso que dicho evento tenga finalidades de lucro.

Articulo 22.- La solicitud se entregara a la Direccién general o en su defecto al Presidente Municipal para analizar y dictaminar la
convenienciay posibilidad de realizacion.

Articulo 23.- Una vez que la Direccién general o el Presidente Municipal autoricen el evento o la prestacion del servicio solicitado
dara aconocer al solicitante las condiciones para llevarse a cabo de acuerdo al Reglamento Interno para uso de instalaciones.
Articulo 24.- Elinteresado firmara carta de responsabilidad y/o contrato por el uso de instalaciones.

Art. 25.- Elincumplimiento de los Servidores Publicos a lo dispuesto en la Ley y en el presente Reglamento amerita la aplicacion
de sanciones, medidas disciplinarias y correctivos por parte del H. Ayuntamiento.

CAPITULO VI
NORMATIVIDAD DE USOS Y SERVICIOS ESPECIALES EN LA CASA DE LA CULTURA.

Articulo 22.- La Casa de la Cultura se regira de acuerdo al presente Reglamento Interno de actividades de gobierno, servicios,
administraciony docencia de lamisma.
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HERNANDEZ” DEL MUNICIPIO DE TOTOTLAN, JALISCO.

Articulo 23.- Ningun trabajador que se encuentre laborando en la Casa de la Cultura podra fumar, tomar alimentos u observar
una conducta impropia o indecorosa que desmerite la imagen de esta dependencia en cualquier evento, debiendo tratar con
cortesiay educacion a cualquier visitante.

Articulo 24.- El personal de la Casa de la Cultura, sera el encargado de atender situaciones de emergencia (tales como
terremotos, sismos u otros siniestros naturales, incendios, falsas alarmas, inundaciones, etc.) y en caso necesario pedira el
auxilio de las fuerzas publicas del municipio o al &rea de proteccion civil del ayuntamiento, asimismo sera el encargado de cuidar
el orden dentro del recinto, atendiendo las recomendaciones y sefialamientos previstos por proteccion civily bomberos.

Articulo 25.- El personal de vigilancia nocturna (velador) que se encuentre en servicio debera atender sus labores sujetandose a
los principios de lamoral y de las buenas costumbres dentro de las instalaciones con responsabilidad y respeto.

CAPITULO VI
TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Municipal.
ARTICULO SEGUNDO.- Se derogan todas las disposiciones que se opongan a lo establecido en el presente Reglamento.
ARTICULO TERCERO.- Una vez aprobado y publicado el presente Reglamento, remitase copia del mismo al H. Congreso del
Estado, enlostérminos de la fraccién VIl de la Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco.

LIC. JUAN GUADALUPE ACEVES DELGADO
PRESIDENTE MUNICIPAL DE TOTOTLAN, JALISCO.

MANUAL DE ORGANIZAQION Y OPERACION DE LA CASA DE LA CULTURA” JOSE MORENO HERNANDEZ:’ DEL
MUNICIPIO DE TOTOTLAN, JALISCO, PARA SER APLICADO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL PERIODO
2015- 2018.

INTRODUCCION

El presente manual de organizacién y operacion es una herramienta documental, la cual pretende dar a conocer la estructura
organica qué involucra a la Direccion de Cultura de nuestro Municipio, asi como los procedimientos de las actividades que se
llevan a cabo en nuestra area.

Para ello es necesario tener un control y documentar las actividades, culturales continuas que favorezcan a los pobladores del
municipio, acorde con el esquema de un edificio publico de calidad, se establece el presente manual de organizacion y
operacion que contiene objetivos, politicas, organigrama y funciones a desarrollar en la operacion de los talleres y eventos
culturales para tener en orden la organizacion de dicha direccidn y asi mismo brindar un servicio de calidad a la ciudadania del
Municipio de Tototlan, Jalisco.

iNDICE

INTRODUCCION

ANTECEDENTES

MARCO JURIDICO

MISION

VISION

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVO ESTRATEGICO

AREAS FiSICAS DE LACASADE LACULTURA
ORGANIGRAMA

10. ACTIVIDADES DE LACASADE LACULTURA
1. PROCEDIMIENTO DEACTIVIDADES

12. EL PERSONALY SUS OBLIGACIONES

CoNoTR~RLONE
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2. ANTECEDENTES

Predio rustico llamado “Las arenas o la arena” el cual se autorizd subdividir y se convirtié en predio urbano denominado
Fraccionamiento Guadalupe.

El dia 10 de septiembre del afio 2004, con escritura nimero 4167 en el Municipio de Zapopan, Jalisco comparecieron el sefior
Agustin Lomeli Zufiga y su esposa la sefiora Maria de la Luz Meléndrez Saldafia en la cual se doné al H. Ayuntamiento de
Tototlan, Jalisco la superficie de 4,446.997 m2, el cual se asigné como area para espacio cultural de este Municipio.

El dia 20 de enero del afio 2005 se aprob6 en la sesién ordinaria de cabildo No. 23 el proyecto de la construccion de esta Casa
de Cultura.

En febrero del afio 2006 se inici6 con la construccion de dicha Institucion, como primer etapa de este médulo cultural,
inaugurandose en julio del mismo afio; obra que se edificd con recurso del Estado de Jalisco y el Municipio, para el desarrollo
cultural de los habitantes de este Municipio.

Posteriormente en sesién ordinaria de cabildo No. 52 con fecha de 18 de octubre de 2006 se aprobo que dicha Institucion llevara
el nombre de “José Moreno Hernandez”, en reconocimiento al Tototlense “Pintor con la Bocay el Pie”y a su gran labor pictérica
con trascendencia local, nacional e internacional.

En el mes de noviembre del afio 2011 se inicio la construccion de la Biblioteca Publica Municipal “Lic. JesUs Reyes Heroles”
inaugurandose en marzo del 2012, con recurso del Programa de Apoyo a la Infraestructura Cultural de los Estados (PAICE) y del
Municipio, como segunda etapa de construccién de este recinto cultural.

En abril del afio 2012 se inicié con la construccién del Auditorio Municipal con recurso Federal el cual se inaugur6 el 20 de
noviembre del mismo afio.

En el 2015 se inici6 con la construccion de las aulas de danza y usos multiples con recurso del Programa de Apoyo a la
infraestructura Cultural de los Estados (PAICE) y del Municipio dicho conjunto cultural se encuentran en servicio para el
desarrollo de actividades artisticas y promocién de la cultura de los habitantes de este Municipio y sus alrededores.

3. MARCO JURIDICO
Esta Casade Cultura se rige por medio de su reglamento, el cual se anexa.
4 .MISION

Promover la cultura en el Municipio y preservar el patrimonio cultural de nuestro Pueblo, a través de programas y proyectos
especificos que brinden los espacios necesarios para la difusion y el fomento de las expresiones culturales y artisticas en sus
distintas manifestaciones, con la finalidad de enriquecer y desarrollar la cultura de los ciudadanos del municipio de Tototlan.

5 VISION

Consolidar la identidad cultural de los Tototlenses, a través del rescate, conocimiento, apreciacion y ejecucion de las diferentes
manifestaciones artisticas con la finalidad de fortalecer la educacion cultural de las nuevas generaciones.

6. OBJETIVO GENERAL

Establecer, definir y puntualizar las actividades de la Direccién de Cultura, contemplando estructura organica, funciones y
principales procedimientos, de las areas con la finalidad de permitir y apoyar el desarrollo de las actividades de esta area, con la
principal finalidad de promover y dar seguimiento a las acciones para la ejecucion de las actividades Atrtisticas y Culturales de
nuestro Municipio.

7. OBJETIVO ESTRATEGICO

Rescatar, conservar y promover el patrimonio cultural, las técnicas artesanales, las tradiciones populares, impulso al arte, la
cultura entodas sus expresionesy la apreciacién estética en nuestro Municipio.
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8. AREAS FISICAS DE LA CASA DE LA CULTURA

Oficina de direccion.

Cocina.

Elalmacén.

Sala de usos multiples.
Sala de exposiciones.

Aulas de talleres artisticos (danza, usos multiples, pintura, danza clasica, musica)
Biblioteca Publica Municipal.
Auditorio Municipal.
Estacionamiento.

Sanitarios Damas.
Sanitarios Caballeros.

Las areasverdes.
Andadoresy explanada.

9 ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL
Lic. Juan Guadalupe Aceves Delgado I H. Ayuntamiento |
|
REGIDORA DE CULTURA
Lic. Adriana Nereyda Maldonado Jiménez
|
PROMOTOR CULTURAL DIRECCION DE CULTURA PROMOTOR CULTURAL
OPERATIVO Encargado de Cultura ADMINISTRATIVO
Profr. lgnacio Jiménez Castellanos Profr. lgnaclo Aménez Castellanos Mitz| Rubi Sénchez Castellanos
SECRETARIA
Yolanda Karina Maza Lozand
INTENDENTE INTENDENTE
Oscar Leobardo Huerta Guzman Oscar Leobardo Huerta Guzman
| |
TALLER DE PINTURA AL TALLER DE DANZA
OLEO FOLKLORICA “TOTOTL”
|Ma. Guadalupe w::& Vazquez| Mira. Laura E. Rodriguez Gudifio
TALLER DE DIBUJO Y TALLER DE MUSICA TALLER DE DANZA
PINTURA PARA NINOS Profr. José Castellanos Mufioz FOLKLORICA “NAHUI-OLLIN"
Emigdia Islas Villanueva | Profr. Juan Lozano Alvardo
4@1‘_'7 S EE—
TALLER DE FULL-CONTACT ZUMBA CLASES DE INGLES
José de Jes(s Herméndez Laura E. Meléndrez Ruiz Alfredo Meléndrez
{Independientes) {Independientes) (Independiente)
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10. Actividades de la Casa de la Cultura

Actividades
Realizacion de eventos en la cabecera municipal y sus colonias con motivos religiosos, culturales, civicos, conmemorativos y
tradicionales.
Realizacion de eventos culturales en las comunidades del medio rural, con motivos religiosos, culturales, civicos,
conmemorativos y tradicionales.
Participacion en eventos culturales como: Intercambios con los Municipios de la Region Ciénega, Alto sur y Gobierno del
Estado.
Imparticion de talleres artisticos en la Casa de la Cultura y algunas comunidades del medio rural. Gestién de proyectos
estatales, federales y de iniciativa privada.

Metas
Lograr la asistencia del publico y despertar en ellos la apreciacion artistica, dando a conocer los artistas con que cuenta esta
Institucion.
Lograr la asistencia del publico y despertar en ellos la apreciacion artistica, dando a conocer los artistas con que cuenta esta
Institucion.
Motivar alos integrantes de los grupos artisticos de esta Institucion para su superacion al conquistar nuevo publico.
Fomentar la apreciacién artistica en nifios, adolescentes, jovenes, adultos, personas con capacidades diferentes y adultos
mayores, asi como descubrir nuevos talentos e incluir a nuevas generaciones al mundo de las artes.
Obtener recursos para dar mantenimiento a las instalaciones ya establecidas y crear nuevos espacios, asi como la adquisicion
de vestuarioy materiales paralos talleres.

11. Procedimiento De Actividades

Casa De La Cultura “José

AMMWE_

Apoyo con espacios de las
instalaciones y/o mobiliario de esla
institucion

Oficio de Solicitud de espacio,
mobliliario o requerimientos  (en
casos especiales las solicitudes
pueden ser solo verbales enfre
departamentos del mismo Goblemno

Municipal).
Autorizackin y confirmacion de

horarlos y espacios

I l
Apoyo con acomodo de Entrega de mobiliario ylo
mobiliario, manteles y en caso requerimientos en caso de solicitarlos
de ser requerido pantalla y para eventos fuera de las
proyector, asi como atenciones instalaciones, asi como checar al
a los asistentes ya sea recibir en el momento de ser
reuniones oeventos, eniregado de nuevo a esta Institucion .
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Casa De La Cultura “José
Moreno Hernandez”
Talleres Artisticos Talleres Artisticos
{Subsldiados por &l H. Ayuntamiento y Independientes
la Secretaria de Cultura) (Con Coslo de Recuperacidn)
Full-Co Inglés
¥ ¥ ¥ ¥
Dibujo y Pintura Musica Pintura al Oleo Charreria
para Nifios
V
Zumba
L ‘f ¥ 1'
Danza Folklérica Danza Folkiérica | | Danza Polinesia Danza Clasica
“Tototl" “Nahui-Ollin" “Helva® “Farfalla®
Inscripcidn con datos
personales y CURP
Inscripcidn con datos ¥
personales y CURP Clases en horarlos calendarizados
por cada taller
Clases en horarios calendarizados ¥
por cada taller Demostraciones
Presentaciones o
Exposiclohes
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Casa De La Cultura “José
Moreno Herandez”

l

Presentaciones de grupos de

j

Por peticiones para diferentes
eventos:

-Dias festivos

-Kermes

Apoyo a escuelas o
dependencias

-Eventos religiosos
-Certamenes de belleza

Oficio de peticion
mediante
calendarizacion

A
Confirmacion y pedir a los
solicitantes los requerimientos
y atenciones necesarias.

Presentacion

llos diferentes talleres artisticos

Intercambios Culturales

Oficlo de peticion
mediante
calendarizacion

Autorizacion de
Presidente Municipal y
encargado de Casa de
Cultura

¥

Apoyo con maestro de
ceremonias en las diferentes
areas del H. Ayuntamiento y
Dependencias o eventos
extemos

Confirmacién y pedir a los
solicitantes los requerimientos
y atenciones necesarias
(gestionar o conseguir
tfransporte de caso de ser
necesario

Oficio de peticién
mediante
calendarizacion

Autorizacion de
Presidente Municpal

Confirmacion

Presentacion o
Direccion de evento
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Casa De La Cultura “José
Moreno Hernandez”

Se asiste a reuniones
convocadas por el H.
Ayuntamientos, (Municipales)
Regionales y Estatales.

Mediante Oficio de
Invitacion

Confirmacién y
Asistencia

Asistencia y
Participacion

l

Tomar nota y dar seguimiento a los
asuntos que competen a esta
Direccion.

12. EL PERSONAL Y SUS OBLIGACIONES

DIRECTOR GENERAL.
a) Promover los medios para la difusién y desarrollo de la cultura, atendiendo a la diversidad cultural en todas sus
manifestaciones y expresiones con pleno respeto a la libertad creativa, no discriminacion, atendiendo al principio de inclusiéon
educativay cultural.
b) Planear las estrategias y realizar las acciones necesarias para promover, preservar, divulgar y fomentar las diversas
manifestaciones culturales y artisticas del Municipio, asi como realizar las investigaciones pertinentes para un mejor
conocimiento de aquellas.
C) Disefiar, operar y evaluar, en coordinacién con la Secretaria de Cultura del Estado de Jalisco, los programas de
educacion artistica e investigacion estética.
d) Supervisar que la organizacion de los eventos y prestacion de los servicios se realicen de acuerdo a las condiciones
establecidas y contratadas por los usuarios.
e) Impulsar las acciones necesarias para que con la autorizacién del H. Ayuntamiento se coordine con organismos
culturalesy artisticos del Estado o de otros Municipios para la realizacion de eventos, ferias, concursos, exposiciones, festivales
y otras actividades analogas que sirvan de promocion, fomento y divulgacién de la cultura, el arte y las tradiciones populares.
f) Dirigir acciones del personal.
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9) Planear, Programar, Organizar, Ejecutar y Evaluar Actividades de Trabajo en la Casa de la Cultura.

h) Conceder a otros Municipios y Dependencias Culturales la promocién Cultural en el Municipio, siempre y cuando reciba
la autorizacidn por parte del Presidente municipal.

i) Acudir a reuniones de Trabajo, Regionales y Municipales, en donde lo indique la Secretaria de Cultura o el Presidente
Municipal.

) Acudir a cursos de Capacitacién cuando lo convoque la Secretaria de Cultura.

k) Acudir a Reuniones de Directores y Jefes de Area que convoque el Presidente Municipal o el Jefe de Gabinete.

)] Elaborar Oficios para pedir al H. Ayuntamiento Constitucional, la presentacion de Proyectos Culturales cuando asi se
requiera.

m) Establecer Coordinacion con otras Dependencias del Gobierno Municipal cuando sea necesario.

n) Organizar reuniones de trabajo y cursos de Capacitacion con el personal de la Casa de la Cultura.

0) Promovery apoyar a los Grupos Artisticos Municipales.

p) Promover, y Difundir programas y Eventos Culturales en el Municipio.

q) Apoyar a las Dependencias Municipales con Presentacion Artistica y Difusion Cultural.

r Visitar otros Municipios con acciones de Promocién e impulso a la Cultura.

S) Buscary Promover apoyo de la Iniciativa Privada para Programas y Proyectos Culturales.

t) Promover la formacién del Consejo Ciudadano de Cultura.

u) Informar mensualmente actividades Culturales al C. Presidente Municipal, regidores de la comision de Cultura y
Secretaria de Cultura del Gobierno del Estado.

V) Llevar registro y control de asistencias e inasistencias del personal que labora en la Casa de la Cultura 'y enviar reporte
correspondiente a la direccion de Oficialia Mayor del Municipio.

w) Tramitar la requisicion de los articulos necesarios en las diversas areas (oficina, aseo y mantenimiento) al

Departamento de Proveeduria del Gobierno Municipal.

. SECRETARIA.

a) Atender teléfono.

b) Atencidn al pablico.

C) Elaborar, recibir, enviar y archivar oficios.

d) Organizar archivo alfabético o numeérico.

e) Escribiry redactar informes.

f) Recibir, enviar y archivar correos electronicos.

0) Apoyary asistir a reuniones de trabajo.

h) Elaborar bitacora de acuerdos y reuniones.

i) Manejo de agenda de eventos.

)] Elaborar programasy presupuestos para eventos culturales.
K) Confirmacion de presentacion de los grupos o cantantes.

)] Manejo de agenda de solicitud de instalaciones.

m) Revisar faltantes de papeleria.

n) Elaborar pedido de material para oficina, papeleriay limpieza.
0) Participary asistir en cursos de capacitacion al personal.

p) Apoyo en eventos culturales.

: PROMOTOR CULTURAL OPERATIVO.
a) Conducir los eventos organizados por esta institucion.

b) Conducir los eventos solicitados por otras dependencias o instituciones, con previa autorizacién del Presidente
Municipal.

c) Atender las peticiones de eventos culturales tanto de la cabecera Municipal, como de colonias y comunidades del medio
rural.

d) Apoyo en eventos culturales de intercambios municipales, regionales y estatales.

e) Atencion al publico en general.

f) Promover, difundiry fomentar los talleres que se imparten en la casa de la cultura.
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Apoyary asistir areuniones de trabajo.
Acudir a cursos de Capacitacién cuando lo convoque la Secretaria de Cultura.
Entiempo libre atender alos alumnos que requieran asesoria en clases de canto.

PROMOTOR CULTURALADMINISTRATIVO.

Atencién al publico.

Atender el teléfono.

Revisary actualizar las redes sociales de la casa de la cultura.

Promover los talleres que se imparten en la casa de la cultura.

Apoyary asistir a reuniones de trabajo.

Toma de evidencias (fotos y videos) de las clases impartidas en casa de la cultura.

Elaborar bitacora de eventos, exposiciones, presentaciones, etc.

Checar constantemente convocatorias de programas estatales o federales para la elaboracion de proyectos culturales

gue puedan favorecer al Municipio.

1)
)
k)
1)

a)
b)
c)
d)
e)

)

Elaborar proyectos culturales.

Acudir a cursos de Capacitacién cuando lo convoque la Secretaria de Cultura.
Elaboracion de efemérides mensual en el periédico mural.

Registro de visitas.

PERSONALDE INTENDENCIA.

Atencién al publico.

Aseo general diario en las areas designadas.

Limpieza de vidrios.

Limpieza de mobiliario.

Tirar la basura diariamente.

Apoyar enlalimpieza de la Casade la Cultura en fines de semana o cuando sea hecesaria.
Apoyar en la organizacion de eventos cuando se realicen enla Casa de la Cultura o fuera de ella.

AUXILIAR DE VIGILANCIANOCTURNA (VELADOR).
Cuidary vigilar por laintegridad y conservacion de las instalaciones de la Casa de la Cultura.

Apoyo en logistica de eventos nocturnos dentro de las instalaciones.
Apoyo en vigilancia de eventos artisticos — Culturales tales como presentaciones, exposiciones, conferencias, etc.

dentro del horario laboral.

d)

a)
b)

)
b)
0

Apoyo en actividades diversas cuando asi se requiera.

DEL PERSONAL DELAUDITORIO MUNICIPAL.
Encargado (a) del Auditorio Municipal.
Intendentes.

DELPERSONAL DE LABIBLIOTECAPUBLICA.
Encargado (a) de la Bibliotecaria.

Bibliotecario (a).

Encargado (a) del MSD. (Modulo de Sistemas Digitales).

Nota: El personal de la Biblioteca Publica se rige por medio de la Ley General de Bibliotecas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y OPERACION DE LA CASA DE LA CULTURA” JOSE

MORENO HERNANDEZ” DEL MUNICIPIO DE TOTOTLAN, JALISCO, PARA SER
APLICADO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL PERIODO 2015- 2018.

INSTRUCTORES DE TALLERES Y SUS OBLIGACIONES.

El instructor deberd mostrar respeto y plena disposicién para brindar un servicio eficiente tanto para alumnos y las
autoridades municipales.

Elinstructor es el primer responsable de convocar alumnos con la coordinacién de los promotores de cultura ya que esto
eslarazon de laimparticién y especialidad de cada taller; asi como la asistencia y aprovechamiento de sus alumnos.

Los instructores deberan asistir a las reuniones a las que se les convoque con la finalidad de aumentar su formacion
pedagogica y artistica, asi como para dar a conocer los avances de sus talleres; todo instructor procurara asistir a dichas
reuniones los dias que les cite el Director y/o el Consejo Ciudadano de Cultura.

Todo instructor debera llegar puntualmente para dar inicio a las sesiones de su taller, haciendo acto de presencia 5
minutos antes de la hora de inicio de la sesién. Al instructor que no justifique su inasistencia, se le considerara como falta
administrativa.

Todo instructor debera presentar ante el Director un plan de trabajo anual con los controles de seguimiento y evaluacion
de las sesiones de los talleres y como lo requiera la Secretaria de Cultura.

Con el fin de evaluar el aprovechamiento de los alumnos el instructor debera realizar lista de asistencia y reportes
mensuales de acuerdo al Plan de Trabajo, los cuales se entregaran al Director los primeros cinco dias del mes siguiente.

Cualquier duda, queja o sugerencia relacionada directamente con los talleres el instructor podra manifestarla ante el
Director de la Casa de la Cultura.

El instructor debera mantener limpio y en buenas condiciones su lugar de trabajo, respetando el area del taller,
especialmente cuando sea compartido con algiin otro maestro o instructor.

El instructor debera fomentar la apreciacion artistica, participacion, disciplina, respeto y seriedad entre todos los
integrantes del taller.

Los cambios de horarios, inasistencias o cambios de dias se avisaran con anticipacién al Director quien a su criterio
autorizard o nolas solicitudes.

El Director a su criterio evaluara el trabajo del instructor y el desempefio del grupo, siendo también su responsabilidad
cambiar instructor o taller de acuerdo ala demanday preferencia de alumnos.

Expedido y aprobado en Salon de Sesiones del Ayuntamiento de Tototlan, Jalisco, en la Presidencia Municipal, en Sesién
Ordinaria numero 13, de fecha 18 de Octubre del afio 2016, en el Primer Punto del Orden del Dia.

LIC. JUAN GUADALUPE ACEVES DELGADO

PRESIDENTE MUNICIPAL DE TOTOTLAN, JALISCO.
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