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1. PRESENTACION

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Direccién de Cultura

CIUDADAND

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacién, por lo
que se emite este manual que documenta la organizacién actual del Direccién de Cultura y
presentando de manera general la normatividad, estructura organica, organigrama, atribuciones,
funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del Plan Municipal de

Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo del Direccidn de Cultura: las revisiones y actualizaciones se
haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan solicitar a la Comision Edilicia
correspondiente con su respectiva justificacion, previa autorizacion del Director General.

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizacion

Numero de Actualizacién

Codigo de Manual j

01- Junio-2017

001

MO-CULTUR-2017 |

elaboracién.

El presente manual es un documento oficial
excelentes condiciones. Serd vélido Unicame

nte si cuenta con todas las firmas de los responsables de su

autorizacion, registro, asesoria y

y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo ei/
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO GORBIERNO
Direccién de Cultura CIUDADAND

Juanacatlan

2. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién y vision institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuacion se presentan a
fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

l. MISION
Ser un Gobierno responsable y comprometido en la prestacién de servicios publicos de calidad,
seguridad y sustentabilidad de los recursos, ofreciendo especial atencién a los sectores més
vulnerables de la poblacién para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de
calidez, y austeridad propias de un gobierno ciudadano.

.  VISION
Ser un municipio que brinde respeto y dignificacién de las personas, que cuente con servicios publicos
de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con desarrollo arménico y sustentable,
con seguridad para sus habitantes y que a su vez propicie una mejor calidad de vida.

Fecha de elaboracion Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cddigo de Manual

01- Junio-2017 - 001 MO-CULTUR-2017
El presente manual es un documento oficial debe estar disponibl i

e o St y r disponible para consulta intema del personal, por lo que ’qeberén prservarlq en
elaboracidn.
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Juanacatian

3. POLITICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1. El Manual de Organizacion debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Juanacatlan asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del contenido del
manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los casos
en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Organizacién es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las firmas
de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacién Politica

Director General al que pertenece la Direccién o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeacion

Director o Jefe de Area que elabora el documento

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las siguientes

especificaciones:
Fecha de elaboracién: Dia, mes y afio en que se elabord la 12 versidn del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.
Fecha de actualizacion: Dia, mes y afio de la versiéon mas reciente y vigente del manual para
las areas que lo actualicen.
Numero de actualizacién: Numero consecutivo que representa las veces en que el manual se

ha actualizado y que va en relacién con el campo de “Fecha de
actualizacion”.

Cédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Organizacion y representado por las
iniciales (MO), seguidas de una referencia a la direccién ya sea
nombre completo o abreviado (AAAAAA) a la que pertenece y
finaliza con el afio en el que se elaboro el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en periodo de
revision y actualizacién y se considerara oficial a partir de que cuente con las firmas de
autorizacion correspondientes.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Codigo de Manual 7

01- Junio-2017 - 001 MO-CULTUR-2017
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Direccion de Cultura

4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

CIUDADAND

Este Manual de Organizacién es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
Mostrar la organizacion del Direccion de Cultura.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia ademas de contribuir a la
division del trabajo, capacitacion y medicién de su desemperio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el
uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

Describir los procesos sustantivos del Direccién de Cultura, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones y responsabilidades operativas
al ofrecerle la descripcién del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de
éste con otras unidades de trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

Describir los servicios vitales del Direccion de Cultura, especificando sus caracteristicas,
requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a los usuarios la
prestacion de los servicios en tiempo y forma.

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizacién

Numero de Actualizacién

Cddigo de Manual

01- Junio-2017
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema
nicamente si cuenta con todas las firmas de los res;
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO GORIERNO
Direccién de Cultura CIUDADAND

Juanacatlan

5. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 198 del Reglamento Organico del Gobierno y la
Administracion Publica del Municipio de Juanacatlan Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedé establecida la Direccion de Cultura.

6. ORGANIGRAMA

Presidente
Municipal

Oficialia

Director de la
Direccion de

Cultura ;
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual j
01- Junio-2017 - 001 | MO-CULTUR-2017
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Direccion de Cultura

Juanacatian

7. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION

. Mapa del Municipio
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Direccion del Departamento de Predial y Catastro:
Independencia # 1 Juanacatlan, Jalisco
Ubicacién: Planta baja.

Numero de Actualizacién Cddigo de Manual
MO-CULTUR-2017
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO GORIERNO
Direccién de Cultura CIUDADAND

Juanacatlan

8. MARCO NORMATIVO

A nivel Federal:

1. Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

A nivel Estatal:

2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
3. Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
4. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

A nivel municipal:

5. Reglamento Organico del Gobierno y la Administracién Pablica del Municipio
de Juanacatlan Jalisco.

9. ATRIBUCIONES
Las obligaciones de y atribuciones de la Direcciéon de Cultura se encuentran establecidas en el
capitulo XX del Reglamento Orgéanico del Gobierno y la Administracién Publica del Municipio de
Juanacatlan Jalisco. En ellas se encuentran contenidas las correspondientes a la Direcciéon de Cultura
siendo estas las siguientes:

Capitulo XX

Direccion de Cultura

Articulo 198. La Direccién de Cultura es la dependencia encargada de gestionar, promover y coordinar
los programas y proyectos relacionados con la cultura y con el acervo histérico del Municipio.
Son sus atribuciones:

1. Promover la celebracién de presentaciones artisticas y culturales como un medio de
esparcimiento y desarrollo de sana convivencia entre los habitantes del Municipio.

Il Difundir las tradiciones culturales y artisticas de los habitantes del Municipio.

1. Llevar a cabo concursos y festivales culturales en colaboracién con autoridades de los tres
ordenes de Gobierno.

V. Preservar y difundir el patrimonio artistico del Municipio.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual
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elaboracién.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Direccion de Cultura C|UDADAND
Juanacatlan - Sewe
V. Crear cursos de formacién de promotores culturales barriales.
ViI. Promover un sistema de centros de extensién cultural en los barrios y colonias del Municipio.
XHl. Elaborar su programa anual de trabajo

XIV.  Las demas que le determinen como de su competencia el Cabildo, el Presidente Municipal y las
leyes y reglamentos vigentes.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual

01- Junio-2017 | MO-CULTUR-2017
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Direccién de Cultura CIUDADAND
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Juanacatlan

10. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS
Direccion de Cultura

Objetivo General:

Formular estrategias para garantizar la conservacion y enriquecimiento de las
expresiones culturales propias del municipio, diversa en su conformacion étnica,
sociocultural e histérica

unciones

Promover la celebracion de presentaciones artisticas y culturales como un
medio de esparcimiento y desarrollo de sana convivencia entre los habitantes
del Municipio.
Il.  Difundir las tradiciones culturales y artisticas de los habitantes del Municipio.
ll.  Llevar a cabo concursos y festivales culturales en colaboracién con autoridades
de los tres 6rdenes de Gobierno.
IV.  Preservar y difundir el patrimonio artistico del Municipio.
V.  Crear cursos de formacion de promotores culturales barriales.
VL. Promover un sistema de centros de extension cultural en los barrios y colonias

del Municipio.
VII.  Elaborar su programa anual de trabajo
Vill. Las demas que le determinen como de su competencia el Cabildo, el

Presidente Municipal y las leyes y reglamentos vigentes.

12. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccién cuenta con los siguientes puestos autorizados para el

drea:
Area Nombre del Numero de Tipo de puesto Jornada en
Puesto puestos Confianza Base horas
Direccion de Director 1 X 0 30
Cultura General
Totales i 2 0
n t¢ escripcion de los puestos
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacion | Cédigo de Manual
01- Junio-2017 | MO-CULTUR-2017
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Direccién de Cultura CIUDADAND
Juanacatlan
patos del pue 0
Nombre del puesto Director de Cultura
Tipo de plaza Confianza
Corresponde al drea de Hacienda Municipal

Mision del puesto:
Gestionar, promover y coordinar los programas para eventos relacionados con la cultura, interaccion
social y con el acervo histérico del Municipio

Funciones sustantivas:

# Principales actividades que realiza

Promover la celebracién de presentaciones artisticas y culturales como un medio de esparcimiento y
1 | desarrollo de sana convivencia entre los habitantes del Municipio.

Difundir las tradiciones culturales y artisticas de los habitantes del Municipio.

Llevar a cabo concursos y festivales culturales en colaboracion con autoridades de los tres 6rdenes de
Gobierno.

Preservar y difundir el patrimonio artistico del Municipio.

Crear cursos de formacién de promotores culturales barriales.

Promover un sistema de centros de extension cultural en los barrios y colonias del Municipio

Elaborar su programa anual de trabajo

Elaborar y modificar los Manuales de Operacién, Organizacion y servicios asi como los demas

mecanismos administrativos aplicables.

Gestionar con las demas dependencias de gobierno, apoyos y recursos en materia de cultura para su
9 | difusién en el municipio.

10 | Administrar y organizar los talleres culturales.

N

NoOuvisw

(o]

Relacion Organizacional

Puesto al que reporta Oficialia Numero de personas a su cargo
Mayor

Personal de confianza a su 0 Personal sindicalizado a su cargo 0

cargo

Relaciones internas Direccion de Deportes, Oficialia Mayor, Instituto de la Mujer, Instituto de la
Juventud, Tesoreria, Contraloria, Transparencia, Direccién de Educacién,
seguridad Publica, Proteccidn Civil y Bomberos.

Relaciones externas Congreso del estado, Secretaria de Cultura, Direcciones de Cultura de los
Municipios del Estado de Jalisco, asociaciones de colonos y la ciudadania en
general

Perfil del puesto:
Rango de edad Escolaridad Educacién Media Superior

Especialidad Formacién Artistica

Género Masculino | | Femenino ] l Indistinto ] X
Fecha de elaboracion Fecha de actualizacién Numero de Actualizacion Cddigo de Manual
01- Junio-2017 - 001 MO-CULTUR-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberan preservario en
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Juanacatlan

Experiencia Previa:

Tiempo 3 afos

¢En qué puestos? En cualquier puesto relacionado a la formacién Artistica

Competencias:

Conocimientos Artisticas Habilidades Amabilidad

/ Aptitudes e historiay cultura / Actitudes | - Honestidad
Local - Disponibilidad

e Programasy - Responsabilidad
sistemas - Objetividad
informaticos . Imparcialidad
basicos - Discrecionalidad
- Liderazgo

- Trabajo bajo presién
- Solucidn de problemas
- Inteligencia emocional
- Manejo de personal
- Habilidad de negociacién
- Facilidad de palabra
- Toma de decisiones
Ambiente y Condiciones de 30% oficina, 20% Gestién y capacitacién, 50% Eventos culturales
Trabajo
| | i l |

13. SERVICIOS

. Catalogo de Servicios
La direccién de Cultura ofrece como servicio los siguientes talleres

- 0 e - H d¥ Cl
Taller de Hawaiano 14
Taller de Folclor 14
Taller de Ballet Clasico 15
Taller de Violin 16
Taller de Musica de Banda 17
Taller de Pintura en tela 18
Taller de Telares 19
Taller de Dibujo 19

[ Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién f Numero de Actualizacién Codigo de Manual
01- Junio-2017 - | 001 MO-CULTUR-2017
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

CIUDADAND

| Taller de Manualidades con Lirio

20

2oy q

Nombre del Servicio o
Taller de Hawaiano

Tramite:

Oficina responsable:

Dias y Horario de atencién:

Direccidn de Cultura

Lunes y Miércoles de 17:00 a 19:00 hrs

Domicilio:

Teléfono:

Herrera y Cairo #84 3337323067
Objetivo del servicio: Dirigido a:
Difundir la cultura del baile y motivar la interaccién social Ciudadanos

Requisitos:

Edad mayor a 6 afios

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Inscribirse al taller en la casa da la Cultura de Juanacatldn

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
inmediata Gratuito N/A

Documento o comprobante a | Vigencia del Documento: Area de Pago:
obtener

N/A N/A Casa de la Cultura
Politicas:

1. Nointerrumpir la clase.

Llevar el material que se requiere para asistir al taller.

No Ingresar al taller en estado de ebriedad.

En caso de ser menor de edad, es necesario ir acompafiado de un adulto mayor.
No asistir con personas ajenas a los familiares del alumno.

Cuidar las instalaciones.

Mantener limpia el drea del taller.

8. Atender a las indicaciones del instructor.

NouksrwN

Leyes, reglamentos y demds normas que le aplican:

Reglamento interno para talleristas

Nombre del Servicio o

Tramite: Taller de Folclor

Oficina responsable:

| Dias y Horario de atencién: 7

Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacion
01- Junio-2017 | -

Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual 7

| MO-CULTUR-2017
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Direccidn de Cultura CIUDADAND
Juana‘éatian
Direccién de Cultura Lunes y Miércoles de 19:00 a 22:00 hrs
Domicilio: Teléfono:
Herrera y Cairo #84 3337323067
Objetivo del servicio: Dirigido a:
Difundir la cultura del baile y motivar la interaccién social Ciudadanos

Requisitos:

e Edad mayor a 6 afios

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Inscribirse al taller en la casa da la Cultura de Juanacatlan

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
inmediata Gratuito N/A

Documento o comprobante a | Vigencia del Documento: Area de Pago:
obtener

N/A N/A Casa de la Cultura
Politicas:

1. Nointerrumpir la clase.

Llevar el material que se requiere para asistir al taller.

No Ingresar al taller en estado de ebriedad.

En caso de ser menor de edad, es necesario ir acompafiado de un adulto mayor.
No asistir con personas ajenas a los familiares del alumno.

Cuidar las instalaciones.

Mantener limpia el drea del taller.

8. Atender a las indicaciones del instructor.

NowumswN

Leyes, reglamentos y demds normas que le aplican:

Reglamento interno para talleristas

Nombre del Servicio o
. Taller de Ballet Clasico
Dias y Horario de atencién:

Oficina responsable:

Direccidn de Cultura Martes y Jueves de 16:00 a 17:00 hrs
Domicilio: Teléfono:

Herrera y Cairo #84 3337323067

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Difundir la cultura del baile y motivar la interaccién social Ciudadanos

Requisitos:

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual 7

01- Junio-2017 . | MO-CULTUR-2017 |

excelentes condiciones. Serd valido Gnica
elaboracién.
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e Edad mayor a 6 afios

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Inscribirse al taller en la casa da la Cultura de Juanacatlan

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
inmediata Gratuito N/A

Documento o comprobantea | Vigencia del Documento: Area de Pago:
obtener

N/A N/A Casa de la Cultura
Politicas:

1. Nointerrumpir la clase.

Llevar el material que se requiere para asistir al taller.

No Ingresar al taller en estado de ebriedad.

En caso de ser menor de edad, es necesario ir acompaiiado de un adulto mayor.
No asistir con personas ajenas a los familiares del alumno.

Cuidar las instalaciones.

Mantener limpia el drea del taller.

8. Atender a las indicaciones del instructor.

NownmesewnNn

Leyes, reglamentos y demds normas que le aplican:

Reglamento interno para talleristas

Nombre del Servicio o

Tramite: Taller de Violin

Oficina responsable: Dias y Horario de atencion:
Direccidn de Cultura Jueves de 18:00 a 20:00 hrs
Domicilio: Teléfono:

Herrera y Cairo #84 3337323067

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Difundir la cultura del baile y motivar la interaccién social Ciudadanos

Requisitos:

e Edad mayor a 6 afios

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Inscribirse al taller en la casa da la Cultura de Juanacatlan

Tiempo de respuesta: [ Costo: l Forma de Pago:
Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cédigo de Manual T
01-Junio-2017 ) 001 MO-CULTUR-2017 |

excelentes condiciones. Serd vélido Gnica i i . i
ljaMradén. mente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
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inmediata Gratuito N/A

Documento o comprobante a | Vigencia del Documento: Area de Pago:
obtener

N/A N/A Casa de la Cultura
Politicas:

1. No interrumpir la clase.

Llevar el material que se requiere para asistir al taller.

No Ingresar al taller en estado de ebriedad.

En caso de ser menor de edad, es necesario ir acompafiado de un adulto mayor.
No asistir con personas ajenas a los familiares del alumno.

Cuidar las instalaciones.

Mantener limpia el drea del taller.

NounswnN

8. Atender a las indicaciones del instructor.

Leyes, reglamentos y demds normas que le aplican:

Reglamento interno para talleristas

Nombre del Servicio o
Tramite:
Oficina responsable:

Taller de Musica de Banda

Dias y Horario de atencion:

Direccidn de Cultura Viernes de 18:00 a 20:00 hrs
Domicilio: Teléfono:

Herrera y Cairo #84 3337 323067

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Difundir la cultura del baile y motivar la interaccién social Ciudadanos

Requisitos:

e Edad mayor a 6 afios

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Inscribirse al taller en la casa da la Cultura de Juanacatlan

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
inmediata Gratuito N/A

Documento o comprobantea | Vigencia del Documento: Area de Pago:
obtener

N/A N/A Casa de la Cultura
Politicas:

1. Nointerrumpir la clase.
2. _Llevar el material que se requiere para asistir al taller.

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizacion

| Numero de Actualizacién

| Cédigo de Manual —]

01- Junio-2017 -
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No Ingresar al taller en estado de ebriedad.

En caso de ser menor de edad, es necesario ir acompafiado de un adulto mayor.
No asistir con personas ajenas a los familiares del alumno.

Cuidar las instalaciones.

Mantener limpia el drea del taller.

8. Atender a las indicaciones del instructor.

N v s w

Leyes, reglamentos y demds normas que le aplican:

Reglamento interno para talleristas

Nombre del Servicio o

Tramite: Taller de Pintura en Tela

Oficina responsable: Dias y Horario de atencion:
Direccion de Cultura Jueves de 16:00 a 18:00 hrs
Domicilio: Teléfono:

Herrera y Cairo #84 3337323067

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Difundir la cultura del baile y motivar la interaccién social Ciudadanos

Requisitos:

e Edad mayor a 6 afios

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Inscribirse al taller en la casa da la Cultura de Juanacatlan

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
inmediata Gratuito N/A

Documento o comprobantea | Vigencia del Documento: Area de Pago:
obtener

N/A N/A Casa de la Cultura
Politicas:

9. Nointerrumpir la clase.

10. Llevar el material que se requiere para asistir al taller.

11. No Ingresar al taller en estado de ebriedad.

12. En caso de ser menor de edad, es necesario ir acompafiado de un adulto mayor.
13. No asistir con personas ajenas a los familiares del alumno.

14. Cuidar las instalaciones.

15. Mantener limpia el drea del taller.

16. Atender a las indicaciones del instructor.

Leyes, reglamentos y demds normas que le aplican:

Reglamento interno para talleristas

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual

01- Junio-2017 - 001 f MO-CULTUR-2017
El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberdn preservario en

excelentes condiciones. Serd vélido Gnicamente si ¢ P ; 4
bepesotkers dly I cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
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Oficina responsable:

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Direccion de Cultura

CIUDADAND

Taller de Telares

Dias y Horario de atencién:

Direccion de Cultura

Lunes y miércoles de 17:00 a 19:00 hrs

Domicilio:

Teléfono:

Herrera y Cairo #84 3337323067
Objetivo del servicio: Dirigido a:
Difundir la cultura del baile y motivar la interaccién social Ciudadanos

Requisitos:

e Edad mayor a 6 afios

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Inscribirse al taller en la casa da la Cultura de Juanacatlan

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
inmediata Gratuito N/A

Documento o comprobante a | Vigencia del Documento: Area de Pago:
obtener

N/A N/A Casa de la Cultura
Politicas:

1. Nointerrumpir la clase.

Llevar el material que se requiere para asistir al taller.

No Ingresar al taller en estado de ebriedad.

En caso de ser menor de edad, es necesario ir acompafiado de un adulto mayor.
No asistir con personas ajenas a los familiares del alumno.

Cuidar las instalaciones.

Mantener limpia el drea del taller.

8. Atender a las indicaciones del instructor.

NowvAwN

Leyes, reglamentos y demds normas que le aplican:

Reglamento interno para talleristas

Sasths Taller de Dibujo j

Oficina responsable: Dias y Horario de atencién:

Direccidn de Cultura

Viernes de 16:00 a 19:00 hrs

Domicilio:

Teléfono:

Fecha de elaboracién

| Fecha de actualizacion

Numero de Actualizacién

Cddigo de Manual ‘]

01- Junio-2017 =

001
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elaboracién.

El presente manual es un documento ofici
excelentes condiciones. Serd vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
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Herrera y Cairo #84 3337 32 3067
Objetivo del servicio: Dirigido a:
Difundir la cultura del baile y motivar la interaccién social Ciudadanos

Requisitos:

e Edad mayor a 6 afios

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Inscribirse al taller en la casa da la Cultura de Juanacatlan

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
inmediata Gratuito N/A

Documento o comprobante a | Vigencia del Documento: Area de Pago:
obtener

N/A N/A Casa de la Cultura
Politicas:

1. Nointerrumpir la clase.

Llevar el material que se requiere para asistir al taller.

No Ingresar al taller en estado de ebriedad.

En caso de ser menor de edad, es necesario ir acompafiado de un adulto mayor.
No asistir con personas ajenas a los familiares del alumno.

Cuidar las instalaciones.

Mantener limpia el drea del taller.

8. Atender a las indicaciones del instructor.

NouvukwN

Leyes, reglamentos y demds normas que le aplican:

Reglamento interno para talleristas

Nombre del Servicio o
Tramite:

Taller de Manualidades con lirio

Oficina responsable: Dias y Horario de atencién:
Direccidn de Cultura Lunes y viernes de 17:00 a 18:00 hrs
Domicilio: Teléfono:

Herrera y Cairo #84 3337 32 3067

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Difundir la cultura del baile y motivar la interaccién social Ciudadanos

Requisitos:

e Edad mayor a 6 afios

Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual 7

01-Junio-2017 [- 001 | MO-CULTUR2017 |

Pagina 19 de 33




GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO OBIERNO
Direccién de Cultura CIUDADAND

Juanacatlan

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Inscribirse al taller en la casa da la Cultura de Juanacatlan

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
inmediata Gratuito N/A

Documento o comprobante a | Vigencia del Documento: Area de Pago:
obtener

N/A N/A Casa de la Cultura
Politicas:

1. Nointerrumpir la clase.

Llevar el material que se requiere para asistir al taller.

No Ingresar al taller en estado de ebriedad.

En caso de ser menor de edad, es necesario ir acompafiado de un adulto mayor.
No asistir con personas ajenas a los familiares del alumno.

Cuidar las instalaciones.

Mantener limpia el drea del taller.

8. Atender a las indicaciones del instructor.

Nouswn

Leyes, reglamentos y demds normas que le aplican:

Reglamento interno para talleristas.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cédigo de Manual

01- Junio-2017 - 001 MO-CULTUR-2017

El presente maqugl €s un docun_'mtg oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberan preservario en
@xc;lﬁnmgsn condiciones. Seré vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
aboracidn. '
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14. PROCESOS

I. Modelo de Procesos

INSUMOS PROCESOS INTERNOS RESULTADOS

* Necesidades,

. Servicios publicos
Requerimientos,

eficientes
Propuestas de los - iy
udad Administracidon
cludadanos o eficientes

usuarios internos
y/o externos
e Normatividad

Obras Publicas de
Calidad
Legitimidad de la
Administracién
Municipal
Transparencia

® Encuestas

¢ Plan de Desarrollo
Municipal
2015-2018

¢ Plan de desarrollo
Metropolitano

® Reglamento Organico de la Administracién Publica
del Municipio de Juanacatlén Jalisco

e Plan de Desarrollo Municipal 2015-2018

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

® Mecanismos de Participacién Ciudadana

® Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales
aplicables

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cddigo de Manual

01- Junio-2017 - 001 MO-CULTUR-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Serd vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracidn.
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£ POLITICAS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos para el desarrollo de las actividades culturales de la Direccién de Cultura tienen
como objetivo el fomento y la difusién cultural en el municipio asi como la logistica para realizar los
eventos conmemorativos y efemérides del afio.

Bajo ninguna circunstancia estos eventos atentaran contra la integridad de las personas ni pondran en
riesgo la salud y seguridad de la sociedad.

16. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Pagina
24 de Febrero Dia de la Bandera 24

21 de Marzo Natalicio de Benito Juarez 24

30 de Abril Dia del Nifio 25

10 de Mayo dia de la Madres 26

3er Fin de semana de Mayo Feria Municipal 27

01 de Septiembre Informe de Gobierno 28

15 de Septiembre Grito de Dolores 29

16 de Septiembre Desfile 30

02 de Noviembre Concurso de Altares y Catrinas por dia de los Muertos 31

20 de Noviembre Desfile conmemorativo a la Revolucién Mexicana 32

19 de Diciembre Aniversario de Juanacatldn 33
Fecha de elaboracion Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Codigo de Manual
01- Junio-2017 - 001 MO-CULTUR-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
elaboracién.
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i DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del proceso 24 de Febrero Dia de la Bandera

Nombre del Procedimiento Honores a la Bandera

Objetivo y alcance del Proceso, Rendir Honores por aniversario del dia de la Bandera

Procedimiento o Instructivo

Dependencia, Direccién General o Direccién de Cultura

Coordinacion

Direccién de Area responsable del Direccidn de Cultura

Procedimiento

Clave de Responsable de actividad A: Director, B: Escuelas Municipales,

No. | Descripcidn de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado

1 Invitacion a la escuelas a X 1 semana Oficio

participar en el evento
2 Confirmacién de participacién X 2 dias Oficio
3 Organizacién y acomodo de X 30 min
escuelas

4 Apertura del evento X 2 min

5 Presentacion de escoltas X 10 min

6 Honores a la bandera X 10 min

7 Clausura y agradecimiento X 2 min

Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
9 | 00|54

Politicas del procedimiento o Bajo ninguna circunstancia estos eventos atentarén

Instructivo contra la integridad de las personas ni pondran en riesgo
la salud y seguridad de la sociedad.

Resultados Esperados. Aniversario del dia de la Bandera

Indicadores del Proceso. Evento

Indicadores de Exito. Honores a la bandera

Documentos de Referencia. Ley de Operatividad Militar

Nombre del proceso 21 de Marzo Natalicio de Benito Judrez

Nombre del Procedimiento Inicio de Primavera

Objetivo y alcance del Proceso, Difundir la cultura y tradiciones del municipio integrando

Procedimiento o Instructivo a los preescolares para celebrar el inicio de Ia primavera
asi como mejorar la interaccién de la sociedad.

Dependencia, Direccién General o Direccion de Cultura

Coordinacion

Fecha de elaboracion Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cddigo de Manual

01-Junio-2017 - 001 MO-CULTUR-2017
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Direccidn de Cultura
Juanacatian ensae—
Direccién de Area responsable del Direccidn de Cultura
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Director, B: Preescolares,
No. | Descripcion de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado
1 Invitacidn a la escuelas a X 1semana Oficio
participar en el evento
2 Confirmacion de participacién X 2 dias Oficio
3 Organizacién y acomodo de X 30 min
escuelas
4 Trazado de ruta para desfile X 5 min
5 Desfile de escuelas X 1 hora
6 Recepcidén en palacio de X 30 min
gobierno
7 Consumo de refrigerio X 15 min
8 Entrega de reconocimientos X 10 min Reconocimiento
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
9 10230
Politicas del procedimiento o Bajo ninguna circunstancia estos eventos atentaran
Instructivo contra la integridad de las personas ni pondran en riesgo
la salud y seguridad de la sociedad.
Resultados Esperados. Aniversario del natalicio de Benito Judrez
Indicadores del Proceso. Evento
Indicadores de Exito. Conmemoracién al natalicio de Benito Judrez
Documentos de Referencia. Calendario escolar

Nombre del proceso

30 de abril Dia del Nifio

Nombre del Procedimiento

Dia del Nifio

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Festejar a todos los nifios del municipio propiciando la

interaccidn y convivencia social.

Dependencia, Direccidn General o
Coordinacién

Direccién de Cultura

Direccién de Area responsable del
Procedimiento

Direccién de Cultura

Clave de Responsable de actividad

A: Director, B: Ciudadanos,

No. | Descripcién de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado

1 Difusién y propaganda X 1 semana Perifoneo

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Caédigo de Manual
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2 Gestion de premios X 1 semana Oficios
3 Gestidn de Juegos Mecéanicos X 1 dia Oficios
4 Organizacion del evento X 1 hora
5 Preparativos protocolarios X 3 horas
6 Desarrollo del evento X X 3 horas
7 Entrega de juguetes X 30 min
8 Clausura del evento X 2 min

Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
15 [ 07 | 32

Politicas del procedimiento o
Instructivo

Bajo ninguna circunstancia estos eventos atentaran
contra la integridad de las personas ni pondran en riesgo
la salud y seguridad de la sociedad.

Resultados Esperados.

Evento conmemorativo al dia del nifio

Indicadores del Proceso. Evento
Indicadores de Exito. Evento Infantil
Documentos de Referencia. Calendario

Nombre del proceso

10 de Mayo dia de las Madres

Nombre del Procedimiento

Dia de las Madres

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Festejar a las mamas del municipio

Dependencia, Direccién General o
Coordinacion

Direccién de Cultura

Direccién de Area responsable del
Procedimiento

Direccién de Cultura

Clave de Responsable de actividad

A: Director, B: Ciudadanos,

No. | Descripcién de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B utilizado
1 Difusién y propaganda X 1 semana Perifoneo
2 Gestion de premios X 1 semana Oficios
3 Organizacion del evento X 1 hora
4 Preparativos protocolarios X 3 horas
5 Desarrollo del evento X X 3 horas
6 Entrega de premios X 30 min
7 Clausura del evento X 2 min
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
15 107 | 32

Politicas del procedimiento o

[ Bajo ninguna circunstancia estos eventos atentaran

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual
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Instructivo contra la integridad de las personas ni pondran en riesgo
la salud y seguridad de la sociedad.

Resultados Esperados. Evento conmemorativo al dia de las madres
Indicadores del Proceso. Evento
Indicadores de Exito. Evento por el dia de las madres
Documentos de Referencia. Calendario
Nombre del proceso Feria de Mayo
Nombre del Procedimiento Feria de Mayo
Objetivo y alcance del Proceso, Promover y difundir la cultura del municipio asi como
Procedimiento o Instructivo integrar culturas ajenas a las tradiciones municipales
Dependencia, Direccion General o Direccién de Cultura
Coordinacion
Direccién de Area responsable del Direccion de Cultura
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Director, B: Servicios Generales, C: Proteccién Civil, D:
Comunicacion social, E: Seguridad Publica
No. | Descripcion de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A BoC D E utilizado
1 Difusion y propaganda X 1 semana Perifoneo
2 Gestidn de premios X 1 semana Oficios
2 Gestién de espectdculos X 1 semana Oficios
3 Organizacion del evento X 1 hora
4 Preparativos protocolarios X 3 horas
5 Desarrollo del evento X | X 3 horas
6 Entrega de premios X 30 min
7 Clausura del evento X 2 min
Tiempo total del procedimiento | dd | hh { mm
15 {07 | 32
Politicas del procedimiento o Bajo ninguna circunstancia estos eventos atentaran
Instructivo contra la integridad de las personas ni pondrén en riesgo
la salud y seguridad de la sociedad.
Resultados Esperados. Evento conmemorativo al dia de las madres
Indicadores del Proceso. Evento
Indicadores de Exito. Evento por el dia de las madres
Documentos de Referencia. Calendario
Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion Numero de Actualizacion Cédigo de Manual
01- Junio-2017 - 001 MO-CULTUR-2017
El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
:;c;l)r?gfgn .condiciona. Serd vélido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Direccidn de Cultura CIUDADAND
Juanacatian P ———
Nombre del proceso 01 de Septiembre Informe de Gobierno
Nombre del Procedimiento Informe de Gobierno
Objetivo y alcance del Proceso, Informar a la ciudadania sobre las actividades realizadas
Procedimiento o Instructivo durante el afio por la administracién publica municipal
mediante la rendicién de cuentas.
Dependencia, Direccién General o Direccién de Cultura y Secretaria General
Coordinacion
Direccién de Area responsable del Direccién de Cultura y Secretaria General
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Cultura, B: Pleno del Ayuntamiento, C:Presidente
Municipal, D: Directores, E:Ciudadanos
No. | Descripcidn de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B € !D |E utilizado
1 Difusién y propaganda X 1 semana
2 Instalacién de Mobiliario X 3 Horas
3 Recepcidn de invitados X X | X | X 30 Min
4 Sesién de Cabildo X 15 Min
5 Informe de Gobierno X 2 horas
6 Agradecimientos X 5 min
7 Cierre del evento X X | X | X 2 min
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
7 |5 |52
Politicas del procedimiento o Bajo ninguna circunstancia estos eventos atentaran
Instructivo contra la integridad de las personas ni pondran en riesgo
la salud y seguridad de la sociedad.
Resultados Esperados. Informe de Gobierno
Indicadores del Proceso. Informe de Gobierno
Indicadores de Exito. Ciudadania Informada
Documentos de Referencia. Ley de la Administracién Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Jalisco y sus municipios.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cddigo de Manual

01- Junio-2017 - 001 MO-CULTUR-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberan preservarlo en

excelentes condiciones. Seré vélido Gnicamente si Cuenta con todas las firmas de los izaci i i
il iy responsables de su autorizacidn, registro, asesoria y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Direccién de Cultura CIUDADAND
Juanacatlan

Nombre del proceso 15 de Septiembre Grito de Dolores
Nombre del Procedimiento Dia de la Independencia
Objetivo y alcance del Proceso, Difundir y promover la historia, los héroes, tradiciones y
Procedimiento o Instructivo cultura Mexicana
Dependencia, Direccién General o Direccién de Cultura.
Coordinacion
Direccién de Area responsable del Direccidn de Cultura.
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Cultura, B: Servicios Generales C: Presidente Municipal
No. | Descripcién de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o

de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo

A B utilizado
1 Difusién y propaganda X 1 semana
2 Instalacion de Mobiliario X X 3 Horas
3 Inauguracion del evento X 5 Min
4 Presentacion de grupos X 3 horas

culturales
5 Grito de Independencia X 15 min
6 Clausura del evento X 5 min
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
7 |6 |25

Politicas del procedimiento o Bajo ninguna circunstancia estos eventos atentaran
Instructivo contra la integridad de las personas ni pondran en riesgo

la salud y seguridad de la sociedad.
Resultados Esperados. Grito de Dolores
Indicadores del Proceso. Conmemoracion del Grito de Dolores
Indicadores de Exito. Conmemoracién del Grito de Dolores
Documentos de Referencia. Ley de la Administracién Publica del Estado de Jalisco y

sus Municipios.
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cddigo de Manual
01- Junio-2017 - 001 MO-CULTUR-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal
¢ Nento ¢ : , por lo que deberan preservarlo en
;xc;{)mt%s condiciones. Seré vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autor?zacién regile:)ro, asesoria y
aboracidn. '
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Direccion de Cultura CIUDADAND
Juanacatlan
Nombre del proceso 16 de Septiembre dia de la Independencia
Nombre del Procedimiento Dia de la Independencia
Objetivo y alcance del Proceso, Difundir y promover la historia, los héroes, tradiciones y
Procedimiento o Instructivo cultura Mexicana mediante un desfile.
Dependencia, Direccién General o Direccién de Cultura.
Coordinacion
Direccién de Area responsable del Direccién de Cultura.
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Cultura, B: Proteccidn Civil C:Escuelas del Municipio, D:
Vialidad y Transito
No. | Descripcion de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B c D utilizado
1 Difusion y propaganda X 1 semana
2 Acomodo de Escuelas X X X X 30 min
3 Inicio del desfile X X X X 5 min
4 Desarrollo del evento X X X X 1 hora
5 Clausura del evento X 5 min
6
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
7 |1 |40
Politicas del procedimiento o Bajo ninguna circunstancia estos eventos atentardn
Instructivo contra la integridad de las personas ni pondran en riesgo
la salud y seguridad de la sociedad.
Resultados Esperados. Desfile conmemorativo al Dia de la Independencia
Indicadores del Proceso. Conmemoracién del Dia de la Independencia
Indicadores de Exito. Conmemoracion del Dia de la Independencia
Documentos de Referencia. Ley de la Administracidn Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cddigo de Manual

01- Junio-2017 - 001 MO-CULTUR-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberdn preservarlo en

excelentes condiciones. Sera véalido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los izaci i i
vy responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Direccidn de Cultura CIUDADAND
Juanacatlan .

Nombre del proceso 02 de Noviembre Dia de Muertos
Nombre del Procedimiento Dia de Muertos
Objetivo y alcance del Proceso, Difundir y promover la cultura y tradiciones Mexicanas en
Procedimiento o Instructivo el municipio.
Dependencia, Direccién General o Direccidén de Cultura.
Coordinacion
Direccién de Area responsable del Direccién de Cultura.
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Cultura, B: Proteccidn Civil, C: servicios Generales
No. | Descripcion de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o

de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo

A B C utilizado
1 Difusion y propaganda X 1semana
2 Invitacidn escuelas X 1dia
3 Acomodo de altares X X 5 hora
4 Desarrollo del evento X X 3 hora
5 Concurso final X 30 min
6 Clausura del evento X 5 min

Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
8 |8 |35

Politicas del procedimiento o Bajo ninguna circunstancia estos eventos atentaran
Instructivo contra la integridad de las personas ni pondrén en riesgo

la salud y seguridad de la sociedad.
Resultados Esperados. Evento conmemorativo a los difuntos
Indicadores del Proceso. Evento conmemorativo a los difuntos
Indicadores de Exito. Evento conmemorativo a los difuntos
Documentos de Referencia. Ley de la Administracién Publica del Estado de Jalisco y

sus Municipios.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual

01- Junio-2017 - 001 ‘ MO-CULTUR-2017

excelentes condiciones. Serd vélido Unica
elaboracién.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Direccion de Cultura CIUDADAND
Juanacatian
Nombre del proceso 20 de Noviembre Desfile conmemorativo a la Revolucién
Mexicana
Nombre del Procedimiento Desfile conmemorativo a la Revolucién Mexicana
Obijetivo y alcance del Proceso, Difundir y promover la historia, los héroes, tradiciones y
Procedimiento o Instructivo cultura Mexicana mediante un desfile.
Dependencia, Direccién General o Direccidn de Cultura.
Coordinacion
Direccién de Area responsable del Direccidn de Cultura.
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Cultura, B: Proteccion Civil C:Escuelas del Municipio, D:
Vialidad y Trénsito
No. | Descripcion de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o
de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo
A B € D utilizado
1 Difusién y propaganda X 1 semana
2 Acomodo de Escuelas X X X X 30 min
3 Inicio del desfile X X X X 5 min
4 Desarrollo del evento X X X X 1 hora
5 Clausura del evento X 5 min
6
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
7 |1 |40
Politicas del procedimiento o Bajo ninguna circunstancia estos eventos atentaran
Instructivo contra la integridad de las personas ni pondrén en riesgo
la salud y seguridad de la sociedad.
Resultados Esperados. Desfile conmemorativo a la Revolucién Mexicana
Indicadores del Proceso. Conmemoracién a la Revolucion Mexicana
Indicadores de Exito. Conmemoracion a la Revolucion Mexicana
Documentos de Referencia. Ley de la Administracién Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cddigo de Manual

01- Junio-2017 - 001 MO-CULTUR-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberdn preservario en

ercs)enne; condiciones. Serd vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracién. '
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Direccidn de Cultura CIUDADAND
Juanacatlan

Nombre del proceso 19 de Diciembre Aniversario de Juanacatlan
Nombre del Procedimiento Aniversario de Juanacatldn
Objetivo y alcance del Proceso, Difundir y promover el aniversario de la constitucién de
Procedimiento o Instructivo Juanacatldn como Municipio.
Dependencia, Direccién General o Direccidén de Cultura.
Coordinacion
Direccién de Area responsable del Direccién de Cultura.
Procedimiento
Clave de Responsable de actividad A: Cultura, B: Secretaria General
No. | Descripcion de la Actividad Clave de Responsable | Tiempo Formato o

de Actividad (dd/hh/mm) | Instructivo

A B utilizado

1 Difusion y propaganda X 2 dias

2 Honores a la Bandera X 10 min
3 Entrega de reconocimientos a X X 30 min
personas destacadas en el

municipio
4 Desarrollo del evento X variable
5 Clausura del evento X 5 min
6
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
2 |0 |45
Politicas del procedimiento o Bajo ninguna circunstancia estos eventos atentaran
Instructivo contra la integridad de las personas ni pondran en riesgo
la salud y seguridad de la sociedad.
Resultados Esperados. Aniversario de Juanacatlan
Indicadores del Proceso. Aniversario de Juanacatldn
Indicadores de Exito. Aniversario de Juanacatlan

Documentos de Referencia.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacion Cddigo de Manual

01- Junio-2017 - 001 MO-CULTUR-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberan preservarlo en
e)‘?o?m? condiciones. Serd valido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
elaboracién.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Direccion de Cultura

CIUDADAND

FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

NO APLICA

19. GLOSARIO

NO APLICA

20. AUTORIZACIONES
FIRMAS DE AUTORIZACION

J. Refugio Veldzquez Vallin
Presidente Municipal

Luis Sergio Venegas Sudrez
Sindico Municipal

Susana Meléndez Veldzquez
Secretario General

Humberto Padilla Brisefio

A

Director del Area

EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCION DE CULTURA FUE APROBADO EN
LA VIl SESION ORDINARIA, EN EL PUNTO XI DEL ORDEN DEL DiA CON FECHA
DEL 20 DE MARZO DE 2018.

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizacion

Numero de Actualizacidon

Caddigo de Manual

01- Junio-2017

001

MO-CULTUR-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta i
excelentes condiciones. Serd vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas

elaboracién.
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LA QUE SUSCRIBE LIC. SUSANA MELENDEZ VELAZQUEZ SECRETARIO
GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JUANACATLAN,
ESTADO DE JALISCO, EN TERMINOS DE LO ORDENADO POR LOS
NUMERALES 63, DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUE
EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCION DE CULTURA FUE APROBADO
EN LA VIII SESION ORDINARIA, EN EL PUNTO XI DEL ORDEN DEL DIiA CON
FECHA DEL 20 DE MARZO DE 2018 Y PUBLICADO EN LA GACETA
MUNICIPAL PARA SU DIFUSTON .- — = = oo =m0 5 5 5 i 6 o o e o




