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1. PRESENTACIÓN

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedición del Manual de Organización, por lo
que se emite este manual que documenta la organización actual del Dirección de Cultura y
presentando de manera general la normatividad, estructura orgánica, organigrama, atribuciones,
funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del plan Municipal de
Desarrollo.

El presente Manual quedará al resguardo del Dirección de Cultura; las revisiones y actualizaciones se
harán anualmente, de requerirse antes de lo señalado, se deberán solicitar a la Comisión Edilicia
correspondiente con su respectiva justificación, previa autorización del Director General.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
0L- Junio-2017 001 MO-CULTUR-2A77

manualpresente es documentoun oficial debev estar disponiHe para intema lopor deberánpersonal. que encondiciones.excdentes preservarlovál¡doSerá únicamente concuenta todas las defirmas los respons¿bles sude autorización, asesoríareg¡strq v
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2. MlslÓN YVIS|ÓN DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO

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

ser un Gobierno responsab/e y comprometido en ta prestaciÓn de servicios públicos de catidad,
seguridad y sustentabilidad de /os recursog ofreciendo especial atención a /os secfo res más
vulnerables de la población para mejorar su catidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de
calidez, y austeridad propias de un gobierno ciudadano.

Ser un municipio que brinde.respeto y dignificación de las personás, que cuente con servicios públicos
de calidad, con espacios públicos para el sano esparcimiento, cpn desarrollo armónico y susientabte,
con seguridad para sus habitantes y que a su vez propicie una mejor calidad de vida.

Fecha de elaboración Fecha de actua lización Numero de Actualización de Manual01- Junio-2017 001 MO-CULTUR-2017EI manualpresente unes documenb oficial v estar disponiUe consultapara delintemaexcdentes porpersonal,condic¡ones. Será queválido enpreservarloSiúnicamente concuenta hstodas firmas los responsables SUde autorizacÍón, regisfo, asesoría Y
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3. POLíNCAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE ORGAN¡ZACIÓN

1. El Manual de Organización debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipalde Juanacatlán asícomo de la ciudadanía en general.

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

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

o Presidente Municipal
o Secretario General
o Titular de la Coordinación Política
o Director General al que pertenece la Dirección o Jefatura de Área
o Director de la Unidad de Planeación
o Director o Jefe de Área 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 elaboración Día, mes y año en que se elaboró la 1a versión del manual. para las
áreas que lo elaboren por primera vez éste será el manual vigente.
Día, mes y año de la versión más reciente y vigente del manual para
las áreas que lo actualicen.
Número consecutivo que representa las veces en que el manual se
ha actualizado y que va en relación con el campo de "Fecha de
actualización'.
Código asignado al Manual de Organización y representado por las
iniciales (MO), seguidas de una referencia a la dirección ya sea
nombre completo o abreviado (AAAAAA) a la que pertenece y
finaliza con el año en el que se elaboró el documento (BBBB).

Fecha de actualización

Número de actualización:

Código del manual:

Nota: En ausencia de los puntos 3y 4 de este apartado, se considerará al documento en periodo de
revisión y actualización y se considerará oficial a partir de que cuente con las firmas de
autorización correspondientes.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manualcód
01- Junio-20i.7 001 MO-CULTUR-2017
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Este Manual de Organización es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son

Capitalizar el conodmiento humano generado durante la presente administración.

Mostrar la organización del Dirección de Cultura.

Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecución de los objetivos de la dependencia además de contribuir a la
división deltrabajo, capacitación y medición de su desempeño.

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

Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la inducción del
personalde nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

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

lmplementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realización de las actividades.

Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y responsabilidades operativas
al ofrecerle la descripción del procedimiento en su conjunto, así como las interrelaciones de
éste con otras unidades de trabajo para la realización de las funciones asignadas.

Describir los servicios vitales del Dirección de Cultura, especificando sus características,
requerimientos y estándares de calidad que contribuyan a garantizar a los usuarios la
prestación de los servicios en tiempo y forma.

Numero de Actualización de Manual
01- Junio-2017 001 MO-CULTUR-2077
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5. ESTRUCTURA ORGÁNIGA

De acuerdo a lo establecido en elArtículo 198 del Reglamento Orgánico del Gobierno y la
Administración Pública del Municipio de Juanacatlán Jalisco, para el cumplímiento de sus funciones y
obligaciones quedó establecida la Dirección de Cultura.

6. ORGANIGRAMA

Presidente
Municipal

Oficialía
Mayor

Director de la
Dirección de

Cultura

Fecha de elaboración deFecha actualización deNumero Actualización de Manual01- Junio-2017 001 MO-CULTUR-2077manualpfesente UNes debev estar disponiHe para consulta ¡ntema del loexcdentes personal, porcond¡ciones. gueváidoSerá enpreservarlo
S¡unicamente concuenta lastod¿s firmas de los responsables sude autorización, asesoríaregistro,

Y
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7. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICAC|ÓN

l. Mapa del Municipio

JUANACATLAN

TTIAPA BASE
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"Fuente: lnstítuto de lnformacíón Tenitorial del Estado de Jalisco, llrEJ;2012
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lndependen cia # 1 Juanacailán, Jalisco

Ubicación: Planta baja.
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8. MARCO NORMATIVO

A nivel Federal:

1. constitución Polítíca de los Estados unidos Mexicanos.

A nivel Estatal:

2. Constitución Política del Estado de Jalisco.
3. Ley de Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco.
4. Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

A nivel municipal:

5. Reglamento Orgánico del Gobierno y la Administración Pública del Municipio
de Juanacatlán Jalisco.

9. ATRIBUCIONES
Las obligacíones de y atribuciones de la Dirección de Cultura se encuentran establecidas en el
capítulo XX del Reglamento Orgánico del Gobierno y la Administración pública del Municipio de
Juanacatlán Jalisco. En ellas se encuentran contenidas las conespondientes a la Dirección de Cultura
siendo estas las siguientes:

Capítulo XX

Dirección de Cultura

Artículo f 98. La Dirección de Cultura es la dependencia encargada de gestionar, promover y coordinar
los programas y proyectos relacionados con la cultura y con el acervo histórico del Municipio.
Son sus atribuciones:

l' Promover la celebración de presentaciones artísticas y culturales como un medio de
esparcimiento y desarrollo de sana convivencia entre los habitantes del Municipio.

l¡. Difundir las tradiciones culturales y artísticas de los habitantes del Municipio.

lll' Llevar a cabo @ncursos y festivales culturales en colaboración con autoridades de los tres
órdenes de Gobiemo.

lv. Preservar y difundir er patrimonio artístico der Municipio.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actua lización de Manual0L- Junio-2017 001 MO-CULTUR-2077EI espresente
disponible consultapara ¡ntemaexcdentes personal, locond¡c¡ones. por que enpreservarlo
con lastodas deñrmas los responsables sude autorizac¡ón, registro, aseson'a Y

Página 8 de 33
b-

estar



GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Dirección de Cultura
GOBIERNO

Juanacatlán

CIUDADANO

v. crear cursos de formación de promotores culturales barriales.

Vl' Promover un sistema de centros de extensión cultural en los baníos y colonias del Municipio.

Xlll. Elaborar su programa anual de trabajo

XlV. Las demás que le determinen como de su competencia el Cabildo, el presidente Municipaly las
leyes y reglamentos vigentes.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual01- Junio-2017 001 MO-CULTUR.2017
para consulta
las firmas de

presente
¡ntema del loexcdentes personal, por deberáncondiciones. que entodascm los deresponsables su autorización, regisho, asesoría v
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10. oBlETrvos y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGÁNTCAS

Dirección de Cultura

Formular estrategias para garantizar la conservac¡ón y enriquecimiento de las
expresiones culturales propias del municipio, diversa en su conformación étnica,
sociocultural e histórica

Funciones:
Promover la celebración de presentaciones artísticas y culturales como un
medio de esparcimiento y desarrollo de sana convivencia entre los habitantes
del Municipio.
Difundir las tradiciones culturales y artísticas de los habitantes del Municipio.
Llevar a cabo concursos y festivales culturales en colaboracíón con autoridades
de los tres órdenes de Gobierno.
Preservar y difundir el patrímonio artístico del Municipio.
crear cursos de formación de promotores curturares barriales.
Promover un sistema de centros de extensión cultural en los barrios y colonias
del Municipio.
Elaborar su programa anual de trabajo

!r. demás que le determinen como de su competencia el cabildo, el
Presidente Municipal y las leyes y reglamentos vigentes.

L2. DESCRIPCIÓN DE tOS PUESTOS

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

Area Nombre del
Puesto

Número de
puestos

T¡po de puesto Jornada en

horasConfianza Base
Dirección de

Cultura
Director
General

7 X 0 30

Totales I 1 0

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
01- Junio-2017 001 MO-CULTUR-2017

manualpresente es un paradisponiile consulta intema del lopersonal, por deberánque encondiciones.excdentes preservarloválidoSerá lastodas defirmas los responsables sude autorización, asesoríareg¡strq v

Ficha técnica y descripción de los puestos
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Nombre del uesto Director de Cultura
T de laza Confianza

de al área deCorres Hacienda Municipal

romoverGestionar loscoord¡nar ramasp eventosv prog conrelac¡onados culturalapara interacción
con el rvoace dhistórico el Mu

Prin realiza# actividades

1,

presentaciones artísticas y culturales como un medio de
desarrolfo de sana convivencia entre
Promover la celebración de esparcimiento y

los habitantes del
2 Difundir las tradiciones culturales y artísticas de los habitantes del Municipio.

3
Llevar a cabo concursos y festivales culturales en colaboración con autoridades de los tres órdenes de
Gobierno.

4 Preservar y difundir el patrimonio artístíco del Munici pio.
5 Crear cursos de formación de promotores culturales barriales.
6 Promover un sistema de centros de extensión cultural en los banios y colonias del Municipio
7

I
los Manuales de Operación, y servicios así como los demás

mecanismos administrativos aplicables.
Elaborar y

9
Gestionar con las demás dependencias de , apoyos y recursos en materia de cultura para sugobierno
difusión en el municipio.
Administrar y organizar los talleres culturales.

Puesto al que reporta Oficialía Número de personas a su cargo 0

Personal de confianza a su
cargo

0 Personal sindicalizado a su cargo 0

Relaciones internas ialía Mayor, lnstituto de la Mujer, lnstituto de la
Juventud, Tesorería, contraloría, Transparencia, Dirección de Educación,
seguridad Pública, Protección Civil y Bomberos.

Dirección de Deportes, Ofic

Relaciones externas Congreso del estado, Secretaría de Cultura, Direcciones de Cultura de los
Municipios del Estado de jalisco, asociacíones de colonos y la ciudadanía en
general

de edad 25-50 Educación Media
Ra Escolaridad
Especialidad

Femenino lndistinto X

Formación Artística
MasculinoGénero

Datos del puesto

Misión del sto

Fu nciones sustantivas:

Relación I

Perfil del puesto:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
0L- Junio-2017 001 MO-CULTUR-2017

para consulta
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13. SERVICIOS

I. Catálogo de Servicios
La dirección de cultura ofrece como servicio los siguientes talleres

I

Ti 3 años

éEn estos? relacionado a la formación ArtísticaEn r

Conocimíentos

/ Aptitudes
o Artísticas
o historia y cultura

Local
o Programas y

sistemas
informáticos
básicos

Habilidades

/ Actitudes
Amabilidad
Honestidad
Disponibilidad
Responsabilidad
Objetividad
lmparcialidad
Discrecionalidad
Liderazgo
Trabajo bajo presión

Solución de problemas
lnteligencia emocional
Manejo de personal
Habílidad de negociación
Facilidad de palabra
Toma de decisiones

Ambiente y Condiciones de na, 2OYo Gestión y capacitación,50%o Eventos culturales30o/o ofici

Experiencia Previa:

Competencias:

t4

19

14

19

15

18

16

L7

Taller de Ballet Clásico
Taller de Violín

deTaller Músrca de Banda
Taller de Pintura en Gla

Taller de Hawaiano
Taller de Folclor

Taller de Telares
Taller de

Servicios y Trámites Página

Fecha de elaboración deFecha actualizacton Numero de Actualización de ManualcódO7- lunio-2017
001 MO-CULTUR-2017EI espresente un documenb debeY estar paftldisponiile consulta ¡ntemaexcdentes condiciones. loSerá válido porpersonal, queuntcamente si enpreservarlocuenta cm todas las ñrmas de los dereponsables su autorización, asesoríaregistro,

Y
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Taller de Manualidades con Lirio 20

Taller de Hawaiano
Oficina responsable: Horario de atención:Días
Dirección de Cultura Lunes y Miércoles de 17:00 a 19:00 hrs
Domicilio: Teléfono:
Herrera y Cairo #84 3337 323067
Objetivo delservicio: doa

1.- lnscribirse al taller en la casa da la Cultura de Juanacatlán

CiudadanosDifundi r la cultura del baile y motivar la ¡nteracción social

mientoProcedi a lr clel dadau no nerobte el servício dosolicita

Edadmayora6años
itos:

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de
inmediata Gratuito N/A
Documento o comprobante a

obtener
Vigencia del Documento: Area de Pago

N/a N/A Casa de la Cultura
Políticas

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

No interrumpir la clase.
Llevar el material que se requiere para asistir al taller
No lngresar al taller en estado de ebriedad.
En caso de ser menor de edad, es necesario ir acompañado de un adulto mayor.
No asistir con personas ajenas a los familiares del alumno.
Cuidar las instalaciones.
Mantener limpia el área del taller.
Atender a las indicaciones del instructor.

mentos demás normasLeyes, uelea lican:
interno ra talleristas

Nombre delServicio o
Tramite:

Taller de Folclor
Oficina

Horario de atención:Días

Nombre del Servicio o
Tramite:

Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual01- Junio-2017 001 MO-CULTUR.2017EI presente manual es un documento debeY estar disponiHe para intemaconsulta del loexcdentes personal. pof deberáncondiciones. que enváidoSerá preservarlosiúnicamente cuenta con todas las defirmas los deresponsables su autorización, asesoríaregistro, v
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Dirección de Cultura Lunes y Miércoles de 19:00 a 22:00 hrs
Domicilio: Teléfono
Herrera y Cairo #84 33 37 32 3067

a:

1..- lnscribirse al taller en la casa da la Cultura de Juanacatlán

mot¡var la interacción social Ciudadanos

Procedimiento ra el ciudadano elobtener ervlcrs solo icitado

Difundir la cultura del baile
uisitos:
o Edad mayor a 6 años

Tiempo de respuesta: Costo:
inmediata Gratuito
Documento o comprobante a

obtener
Vigencia del Documento de Pago:

N/A Casa de la Cultura
Políticas:

1,.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

No interrumpir la clase.
Llevar el material que se requiere para asistir al taller
No lngresar al taller en estado de ebriedad.
En caso de ser menor de edad, es necesario ir acompañado de un adulto mayor
No asistir con personas ajenas a los familiares del alumno.
Cuidar las instalaciones.
Mantener limpia elárea deltaller.
Atender a las indicaciones del instructor.

demás normas lea lcan:
mento interno ra talleristas

Taller de Ballet Clásico
Oficina nsable: Horario de atención:Días
Dirección de Cultura Martes Jueves de 16:00 a 17:00 hrs
Domicilio Teléfono:

Cairo #84Herrera 3337 323067
delservicio: a:

Difundir la cultura del baile motivar la interacción social Ciudadanos
itos

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de actualización Numero de Actual ización de Manual01- Junio-2017 001 MO-CULTUR-2017EI manualpresente es un oficialdocumento debe estarv disponible consultapara delintema personal, loexcdentes por que deberáncondiciones. presewarlo enválidoSerá siunrcamente cmcuenta lastodas defirmas los responsables sude autorizaclón, asesoríaregistro, v
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Forma de Pago:
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Dirección de Cultura CIUDADANO

Edadmayora6añosa

Procedimiento a ra obtener el servicio solicitadoel ciudadano
taller en la casa da la Cultura deJuanacatlánL.- lnscribirse al

de res Costo: Forma de
inmediata Gratuito N/A
Documento o comprobante a

obtener
Vigencia del Documento: Area de Pago:

N/A N/A Casa de la Cultura
Políticas:

No interrumpir la clase.
Llevar el material que se requiere para asistir at taller
No lngresar al taller en estado de ebriedad.
En caso de ser menor de edad, es necesario ir acompañado de un adulto mayor.
No asistir con personas ajenas a los familiares del alumno.
Cuidar las instalaciones.
Mantener limpia elárea deltaller.
Atender a las indicaciones del instructor.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

demás normas ueleamentos
lamento interno a talleristas

Taller de Violín
Oficina Horario de atenciónDías
Dirección de Cultura Jueves de 18:00 a 20:00 hrs
Domicilio: Teléfono:
Herrera Cairo #84 3337 323067

Di
Difundir la cultura del baile motivar la interacción social Ciudadanos

Edadmayora6añosa

obtener el servício solicitadoProcedimiento a por el ciudadano
1..- lnscribirse al taller en la casa da la Cultura de Juanacatlán

Tiempo de respuesta Costo: Forma de

Nombre del Servicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual01- Junio-2017 001 MO.CULTUR.2077EI presente CS disponible consultapara intema delexcelentes locondicion€s. personal, por deberánque enpreservarlocon lodas las firmas de los deresponsables su autorización, asesoríaregisuo, v
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del servicio: a:

estar



inmediata Gratuito N/A
Documento o comprobante a

obtener
Vigencia del Documento: Area de Pago:

N/A Casa de la Cultura
Políticas:

No interrumpir la clase.
Llevar el material que se requiere para asistir al taller
No lngresar al taller en estado de ebriedad.
En caso de ser menor de edad, es necesario ir acompañado de un adulto mayor
No asistir con personas ajenas a los familiares del alumno.
Cuidar las instalaciones.
Mantener limpia elárea deltaller.
Atender a las indicaciones del instructor.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

demás normasamentos le n
amento ínterno ra talleristas

CIUDADANO

Taller de Música de Banda

Oficina res ble: Días Horario de atención
Dirección de Cultura Viernes de L8:00 a 20:00 hrs
Domicilio: Teléfono
Herrera y Cairo #84 3337 323A67

Dirigido a

1.- lnscribirse al taller en la casa da la Cultura de Juanacatlán

Difundir la cultura del baile motivar la interacc¡ón social Ciudadanos

Edadmayora6años

Tiem Forma de

a

Costo:de res uesta:

lmProced aiento I cel diuda anopor elobtener s orvtct icitadosol

inmediata Gratuito A
Documento o comprobante a

obtener
de Pago:

Casa de la CulturaAN/A
Políticas:

1.

2. urere ra asistir al tallerLlevar el material gue se

No interrumpir la clase

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualizacton Numero de Actualízación de Manualcód
01- Junio-2017 001 MO-CULTUR-2077EI pfesente esmanual un documento ofic¡al debeY estar d¡sponible Pira ¡ntemaconsulta del lopersonal, por deberánexceler¡tes quecondiciones. Será enpresewarloválido siunlcafnente cmcuenta todas las firmas de los responsables sude autorización, regisfo, asesoría Y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Dirección de Cultura CIUDADANO

3.

4.

5.

6.

7.

8.

En caso de ser menor de edad, es necesario ir acompañado de un adulto mayor
No asistir con personas ajenas a los familiares del alumno.
Cuidar las instalaciones.
Mantener limpia elárea deltaller.
Atender a las indicaciones del instructor.

No lngresar al taller en estado de ebriedad.

demás normas leamentos n
interno ra talleristas

Taller de Pintura en Tela
Oficina responsable Horario de atención:Días
Dirección de Cultura Jueves de 16:00 a 18:00 hrs
Domicilio: Teléfono:
Herrera y Cairo #84 33 37 323067
Objetivo del servicio: ct,

1.- lnscribirse al taller en la casa da la Cultura de Juanacatlán

motivar la interacción social Ciudadanos

el ciudadano obtener el servicio solicitado

Difundir la cultura del baile
itos:

Procedimíento a

o Edad mayor a 6 años

Tiempo de respuesta: Forma de
inmediata Gratuito NA
Documento o comprobante a

obtener
Vigencia del Documento: de Pago:

N/A N/n Casa de la Cultura

10. Llevar el material que se requiere para asistir al taller.
11. No lngresar al taller en estado de ebriedad.
L2. En caso de ser menor de edad, es necesario ir acompañado de un adulto mayor
13. No asistir con personas ajenas a ros famiriares der alumno.
14. Cuidar las instalaciones.
15. Mantener limpia elárea deltalter.
16. Atender a las indicaciones del instructor

Políticas

9. No interrumpir la clase

demás normas ueleamentos
lamento interno ara talleristas

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de actualización Numero de Actualización de ManualOt- lunio-2011 001 MO-CULTUR-2077EI manualpfesente es un oficialdocumenb debe estarY disponiHe consuftapara delintema loporpersonal, deberánexcdentes quecondiciones. preservarlo envál¡doS€rá siúnicamente concuenta lastodas defirmas los responsables sude auttrizac¡ón, regisúo, as€soría v
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Dirección de Cultura CIUDADANO

Taller de Telares
Oficina responsable: Horario de atenciónDías
Dirección de Cultura Lunes miércoles de 17:00 a 19:00 hrs
Domicilio: Teléfono:

Cairo #84 33 37 323067
delservicio: doa

Difundir la cultura del baile motivar la interacción social Ciudadanos

Edadmayora6añosa

Procedimiento a r el ciudadano ra obtener el servicio solicitadolr
L.- lnscribirse al taller en la casa da la Cultura de Juanacatlán

de Costo Forma de
inmediata Gratuito N/A
Documento o comprobante a

obtener
Vigencia del Documento Área de Pago

N/A A Casa de la Cultura
Políticas:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

No interrumpir la clase.
Llevar el material que se requiere para asistir al taller
No lngresar al taller en estado de ebriedad.
En caso de ser menor de edad, es necesario ir acompañado de un adulto mayor,
No asistir con personas ajenas a los familiares del alumno.
Cuidar las instalaciones.
Mantener limpia elárea deltaller.
Atender a las indicaciones del instructor.

demás normas ue le aplican:mentos
Reglamento interno para talleristas

Nombre del Servicio o
Tramite:

Taller de Dibuio
Oficina res ble Días y Horario de atención
Dirección de Cultura Víernes de 16:00 a L9:00 hrs
Domicilio: Teléfono:

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
01- Junio-2017 001 MO-CULTUR-2017EI manualpresente es un documeflto eStardebeY disponible consultapara intema del lopersonal, por deberánqueexcdentes enpreservarlocond¡ciones. Será válido unlcamente las ñrmas los deresponsables SU autorización, asesoríaregistrq Y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLJAN JALISCO

Dirección de Cultura CIUDADANO

Herrera y Cairo #84 3337 323067
Objetivo delservicio: a

ifuD dn rI I a uc raItu Ide Iba eI m laotivar intev raccto socn Ita Ciudadanos
Requisitos

1.- lnscribirse al taller en la casa da la Cultura de Juanacatlán

EdadmayoraSañosa

el ciudadano ra obtener seel orvrct solicitadoProcedimiento a r

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de
inmediata Gratuito N/A
Documento o comprobante a

obtener
Vigencia del Documento de Pago:

N/a Casa de la Cultura
Políticas:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

No interrumpir la clase.
Llevar el material que se requiere para asistir al taller
No lngresar al taller en estado de ebriedad.
En caso de ser menor de edad, es necesario ir acompañado de un adulto mayor
No asistír con personas ajenas a los familiares del alumno.
Cuidar las instalaciones.
Mantener limpia elárea deltaller.
Atender a las indicaciones del instructor.

Leyes, demás normas lea rcan

a talleristasmento interno

Taller de Manualidades con lirio
Oficina Días Horario de atención
Direccíón de Cultura Lunes y víernes de 17:00 a 19:00 h rS
Domicilio:
Herrera y Cairo #84 33 37 32 3067

delservicio Di
ifuD dn fi cla Ituu ra d Ie atb le otivam lar nIv rte cc,a ton socr Ia Ciudadanos

tos:

Edadmayora6añosa

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actual rzacron Numero de Actualizacfon de Manual
001 MO-CULTUR-20T7EI manualpresente es un documenb oficial debeY estar paradisponible consulta ¡ntema del personal, loexcdentes por deberánquecondiciones. Será enpreservarloválido siuilcamente concuenta lastodas defirmas los responsables sude autorización, asesoríaregistrq

Y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Dirección de Cultura

GOBIERNO
CIUDADANO

Juanacatlán

taller en la casa da la Cultura de Juanacatlán1.- lnscribirse al

inmediata Gratuito

Casa de la Cultura

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

Llevar el material gue se requiere para asistir at taller.
No lngresar al taller en estado de ebriedad.
En caso de ser menor de edad, es necesario ir acompañado de un adulto mayor.
No asistir con personas ajenas a los familiares del alumno.
Cuidar las instalaciones.
Mantener limpia elárea deltaller.
Atender a las indicaciones del instructor.

No interrumpir la clase.

talleristas.mento ínterno

Fecha de elaboración Fecha de actualización Cóltgo de Manual
01- Junio-2017 001 MO-CULTUR-2077
EI presente esmanual un estarY ¡ntemapara

loexcdentes porcondiciones. enválidoSerá preservarlo
S¡únicamente concuent¿ lastodas ñrmas de los deresponsables SU asesoríaregisko,

Y

Página 20 de 33

Procedimiento a el ciudadano obtener el solicitado

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de

Documento o comprobante a

obtener
Vigencia del Documento: Area de Pago:

Políticas:

demás normas le

Numero de Actualización

^a E-



o

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Direccíón de Cultura
GOBIERNO

CIUDADANO

Juanacatlán

L4. PROCESOS

I. Modelo de Procesos

PROCESOS INTERNOSINSUMOS RESULTADOS

v

J

o Servicios públicos

eficientes

o Administración

eficientes

o Obras Públicas de

Calidad

Legitimidad de la

Administración

Municipal

o Transparencia

o Necesidades,

Requerimientos,

Propuestas de los

ciudadanos o

usuarios internos
y/o externos

o Normatividad

o Encuestas

o Plan de Desarrollo

Municípal

2015-2018

o Plan de desarrollo

Metropolitano

o Reglamento Orgánico de la Administración pública

del Municipio de Juanacatlán Jalisco

o Plan de Desarrollo Municipal2015-2019
. Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación

Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios
o Mecanismos de Participación Ciudadana
o Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales

aplicables

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
01- Junio-2017 001 MO-CULTUR-2017
EI espresente un documento estardebev paradisponible intemaconsulta loporpersonal. que enpreservarloexcdentes condiciones. Será vál¡do únicamente cuentasi con todas ñrmaslas losde de SUresponsables autorización, as€soríaregistrq Y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Dirección de Cultura
'.r()lljÉANC)

CIUDADANO

15. POLÍTICAS DE tOS PROCESOS Y PROCEDIMTENTOS
Los procedimientos para el desarrollo de las actividades culturales de la Dirección de Cultura tienen
como objetivo el fomento y la difusión cultural en el municipio así como la logística para realizar los
eventos conmemorativos y efemérides del año.

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

\6. INVENTARIO GENERAT DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Procedímiento Página
24 de Febrero Día de la Bandera 24
21de Marzo Natalicio de Benito luárez 24
30 de Abril Día del Niño 25
10 de día de Ia Madres 26
3er Fin de semana de M Feria Mun 27
01de Septiembre lnforme de Gobierno 28
15 de embre Grito de Dolores 29
16 de Desfile 30
02 de Noviembre Concurso de Altares Catrinas día de los Muertos 31
20 de N ovrem bre Desfi le conmemorativo a la Revol ucro n Mexicana 32
19 de Diciembre Aniversario de Juanacatlán 33

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actuali¿ación de Manual
01- Junio-2017 001 MO-CULTUR-2017
EI esmanual unpresente documento debe e§tarv paradisponible ¡ntemaconsulta lopor que enpreservarlo

condiciones.excdents Será válido siúnicamente concuenta lastodas firmas de los de SU autorización, asesoríaregistrq v
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Dirección de Cultura
';oBrlat!c

CIUDADANO

Juanacatlán

L7. DESCRIPCIONES NARRATIVAS
Nombre del proceso 24 de Febrero Día de la Bandera
Nombre del Procedimiento Honores a la Bandera
Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o lnstruct¡vo

Rendi r Honores por aniversario del día de la Bandera

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Dirección de Cultura

Dirección de Area responsable del
Procedimiento

Dirección de Cultura

Clave de Responsable de actividad A: Director, B: Escuelas Municipales,
No. Descripción de la Actividad Clave de Responsable

de Actividad
Tiempo
(ddlhh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizadoA B

1 lnvitación a la escuelas a

participar en el evento
X L semana Oficio

2 Confirmación de participación X 2 días Oficio
3 Organización y acomodo de

escuelas
X 30 min

4 Apertura del evento X 2 min
5 Presentación de escoltas x 10 min
6 Honores a la bandera X L0 min
7 Clausura y agradecimiento X 2 min

Tiempo total del procedimiento dd hh mm

9 00 54
Políticas del procedimiento o
lnstructivo

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

Resultados Esperados. Aniversario del día de la Bandera
lndicadores del Proceso. Evento
lndicadores de Exito. Honores a la bandera
Documentos de Referencia. Ley de Operatividad Militar

Nombre del 21 de Marzo Natalicio de Benito Juá rez
Nombre del Procedimiento lnicio de Primavera
Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o lnstruct¡vo

y tradiciones del municipio integrando
a los preescolares para celebrar el inicio de la primavera

r la interacción de la sociedad.

Difundir la cultura

ast como m
Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Dirección de Cultura

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Códigq de Manual
01- Junio-2017 001 MO-CULTUR-2017
EI manualpresente unes documento estardebeY Parad¡sponiile intemaconsulta del lopersonal. por que enexcelentes preservarlocondiciones. Será válido únicafnente si cmcuenta lastodas ñrmas de los suderesponsables autorizac¡ón, asesoríaregistro. v
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Dirección de Cultura
ERNOGOB

t

CIUDADANO

Dirección de Area responsable del
Procedimiento

Dirección de Cultura

Clave de de actividad A: Director, B: Preescolares,
No. Descripción de la Actividad Clave de Responsable

de Actividad
Tiempo
(ddlhh/mm)

Formato o
I nstructivo
utilizadoA B

1 lnvitación a la escuelas a

part¡cipar en el evento
X L semana Oficio

2 Confirmación de participación X 2 días Oficio
3 Organización y acomodo de

escuelas
x 30 min

4 Trazado de ruta para desfile x 5 min
5 Desfile de escuelas x t hora
6 Recepción en palacio de

erno
X 30 min

7 Consumo de X 15 min
I Entrega de reconocimientos X 10 min Reconocimiento

Tiempo total del procedimíento dd hh mm
9 02 30

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

Bajo ninguna circunstancia estos eventos atentarán
contra la integridad de las personas nipondrán en riesgo
la salud y seguridad de la sociedad.

Resultados Esperados. Aníversario del natalicio de Benito Juárez
lndicadores del Proceso. Evento
lndicadores de Éxito Conmemoración al natalicio de Benito Juárez
Documentos de Referencia. Calendario escolar

Nombre del proceso 30 de abril Día del Niño
Nombre del Procedimiento Día del Niño
Objetivo y alcance del Proceso,
Procedim iento o I nstructivo

Festejar a todos los niños del municipio propiciando la
interacció! y convivencia social.

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Dirección de Cultura

Dirección de Área
Procedimiento

responsable del Dirección de Cultura

Clave de Responsable de actividad A: Director, B: Ciudadanos,
No. Descripción de la Actividad Clave de Responsable

de Actividad
Tiempo
(ddlhh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizadoA B

1 Difusión x L semana Perifoneo

Fecha de elaboración Fecha de actualizacíón Numero de Actualización de Manual
0L- Junio-201.7 001 MO-CULTUR-2017
EI manualpresente es un documenb ofic¡al Y estar consultapara intema del lopersonal, por deberánque enpreservarlocondiciones.excdentes vál¡doSerá siúnicamente cmcuenta lastodas denrmas los deresponsables su regisúo,autorización, asesoría v
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Dirección de Cultura

GC,L.{IERN')
CIUDADANO

Juanacatlán

2 Gestión de mios x l semana Oficios
3 Gestión de Mecánicos X 1 día Oficios
4 Organízación del evento x t hora
5 ativos protocolarios X 3 horas
6 Desarrollo del evento x x 3 horas
7 Entrega de juguetes X 30 min
8 Clausura delevento X 2 min

Tiempo total del proced¡miento dd hh mm
15 a7 32

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

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

Resultados Esperados, Evento conmemorativo al día del niño
lndicadores del Proceso. Evento
lndicadores de Éxito. Evento lnfantil
Documentos de Referencia. Calendario

Nombre del proceso L0 de Mayo día de las Madres
Nombre del Procedimiento Día de las Madres
Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o I nstructivo

Festejar a las mamás del municipio

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Dirección de Cultura

Dirección de Área responsable del
Procedimiento

Dirección de Cultura

Clave Ce Responsable de actividad A: Director, B: Ciudadanos,
No. Descripción de la Actividad Clave de Responsable

de Actividad
Tiempo
(dd/hh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizadoA B

1. X l semana Perifoneo
2 Gestión de X l semana Oficios
3 nización del evento X t hora
4 Preparativos rotocolarios x 3 horas
5 Desarrollo del evento x X 3 horas
6 de premios x 30 min
7 Clausura del evento x 2 min

Tíem po total del procedimiento dd hh mm
15 07 32

Políticas del procedimiento o

Fecha de elabora cton Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual01- Junio-2017 001 MO-CULTUR-2077manualpresente es un oñcial estardebev intema loexcdentes queporcond¡c¡on€s. Será enpreservarlovál¡do siúnicamente cuenta todascon de los suderespons¿bles registro,autorlzación, asesoría v
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lnstructivo contra la integridad de las personas ni pondrán en riesgo
la salud y seguridad de la sociedad.

Resultados Esperados. Evento conmemorativo al día de las madres
Indicadores del Proceso. Evento
lndicadores de Éxito. Evento por el día de las madres
Documentos de Referencia. Calendario

Nombre del proceso Feria de Mayo
Nombre del Procedimiento Feria de Mayo
Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o lnstructivo

Promover y difundir la cultura del municipio asícomo
integrar culturas ajenas a las tradiciones municipales

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Dirección de Cultura

Dirección de Area responsable del
Procedimiento

Dirección de Cultura

Clave de Responsable de actividad A: Director, B: Servicios Generales, C: protección Civil, D:

Comunicación socia l, E: Seguridad Pública
No. Descripción de la Actividad Clave de Responsable

de Actividad
Tiempo
(ddlhh/mm)

Formato o
lnstructívo
utilizadoA B c D E

1_ Difusión y propaganda X l semana Perifoneo
2 Gestión de premios x L semana Oficios
2 Gestión de espectáculos X l semana Oficios
3 Organización del evento x t hora
4 Prepa rativos protocolarios X 3 horas
5 Desarrollo delevento X X 3 horas
6 Entrega de premios x 30 min
7 Clausura delevento x 2 min

Tiempo total del procedímiento dd hh mm
15 07 32

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

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

Resultados Esperados. Evento conmemorativo al día de las madres
lndicadores del Proceso. Evento
lndicadores de Éxito. Evento por el día de las madres
Documentos de Referencia. Calendario

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
01- Junio-2017 001 MO-CULTUR-2077

manual unpresente documento estardebeY para delintema lo enporpersonal, que
condiciones.excelentes Será válido únicamente si concuenta lastodas defirmas los suderesponsables autorización, asesorÍaregistrq Y
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Juanacatlán

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Dirección de Cultura
i:oLlrIRi'Jo

CIUDADANO

Nombre del 01 de embre lnforme de Gobierno
Nombre del Procedimiento lnforme de Gobierno
Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o lnstructivo

a la ciudadanía sobre las actividades realizadas
durante elaño por la administración pública municipal
mediante la rendición de cuentas.

lnformar

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Dirección de Cultura y Secretaría General

Dírección de responsable del
Procedimiento

Dirección de Cultura y Secretaría General

Clave de Responsable de actividad A: Cultura, B: Pleno delAyuntam¡ento, Crpresidente
Mun E:CiudadanosD:

Clave de Responsable
de Actividad

No. Descripción de la Actividad

A B C D E

Tiempo
(dd/hh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

1 Difusión X l semana
2 lnstalación de Mobiliario x 3 Horas
3 de invitados X X X X 30 Min
4 Sesión de Cabildo X 15 Min
5 lnforme de Gobíerno X 2 horas
6 decimientos X 5 min
7 Cierre del evento X X x X 2 min

dd hh mmTiempo total del procedimiento
7 5 52

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

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

Resultados lnforme de Gobierno
lndicadores del Proceso. lnforme de Gobierno
lndicadores de Ciudadanía lnformada
Documentos de Referencia. ministración Pública del Estado de Jalisco y

sus Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación pública

Ley de la Ad

ios.del Estado de Jalisco sus muníci

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Jglteo de Manual
01- Junio-2017 001 MO-CULTUR-2OI7

unes documenbpresente oficial Y estar consultadisponible para intema personal, loexcdg1tes por quecondiciones. enválidoSerá Siúnkamente concuenta todas las deñrmas los responsables sude autorización, registro, asesoría Y
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€@ GoBTERNo MUNtctpAL DE iuANAcAruAru :nusco
Dirección de Cultura

Juanacatlán

r.iül_1 lÉRNo
CIUDADANO

Nombre del proceso 15 de Septiembre Grito de Dolores
Nombre del Procedimiento Día de la lndependencia
Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o I nstructivo

Difundi r y promover la historia, los héroes, tradíciones y
cultura Mexicana

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Dirección de Cultura

Dirección de Area responsable del
Procedimiento

Dirección de Cultura.

Clave de Responsable de actividad A: Cultura, B: Servicios Generales C: Presidente Municipal
No Descripción de la Actividad Clave de Responsable

de Actividad
Tiempo
(dd/hh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizadoA B

1 X L semana
2 lnstalación de Mobiliario X x 3 Horas
3 lnauguración del evento X 5 Min
4 Presentación de grupos

culturales
X 3 horas

5 Grito de lnde cla X 15 min
6 Clausura del evento x 5 min

Tiempo total del procedimiento dd hh mm
6 25

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

Bajo ninguna ci rcu nsta ncia estos eventos atenta rán
contra la integridad de las personas ni pondrán en riesgo
la salud y seguridad de la sociedad.

Resultados Esperados. Grito de Dolores
lndicadores del Proceso. Conmemoración del Grito de Dolores
Indicadores de Éxito. Conmemoración del Grito de Dolores
Documentos de Referencia. Ley de la Administración Pública del Estado de Jalisco y

sus Munic

Fecha de elaboración Fecha de actualizacton Numero de Actualización de Manual
0L- Junio-20L7 001 MO.CULTUR-2077
EI manualpfesente unes documenb oñcial v estar disponiile consultapara del¡ntema loexcdentes que deberánporcondiciones. Será preservarlo envál¡clo siúnicamente cmcuenta todas las denrmas los suderesponsables registro,autorización, asesoría v
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATI-AN JALISCO

Dirección de Cultura
GOL-lr'iRNO

CIUDADANO

Juanacatlán

ü

Nombre del proceso 16 de Septiembre día de la lndependencia
Nombre del Procedimiento DÍa de la lndependencia
Objetívo y alcance del Proceso,
Procedimiento o lnstructivo

Difundir y promover la historia, los héroes, tradiciones y
cultura Mexicana mediante un desfile.

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Dirección de Área responsable del
Procedimiento

Dirección de Cultura

Clave de Responsable de actividad A: Cultura, B: Protección Civil C:Escuelas del Municipio, D:
Vialidad y Tránsito

No. Descripción de la Actividad Clave de Responsable
de Actividad

Tiempo
(ddlhh/mm)

Formato o
I nstructivo
utilizadoA B c D

L Difusión y propaganda x l semana
2 Acomodo de Escuelas x X x X 30 min
3 lnicio del desfile X X X x 5 min
4 Desarrollo delevento X X X x t hora
5 Clausura del evento X 5 min
6

Tiempo total del proced¡míento dd hh mm
7 L 40

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

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

Resultados Esperados. Desfile conmemorativo al Día de la lndependencia
lndicadores del Proceso. Conmemoración del Día de la ln ta
lndicadores de Exito. Conmemoración del Día de la I dencia
Documentos de Referencia. Ley de la Administración Pública del Estado de Jalisco y

sus Municipios.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización
01- Junio-2017 001 MO-CULTUR-2017

esmanualpresente documentoun oficial v estar disponible consultapara ¡ntema lopor deberánpersonal,exceler¡tes que encondiciones. preservarloválicbSerá siúnicamente cmcuenfa todas las defirmas los responsables sude autorización, asesoríaregistro, Y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Dirección de Cultura
aiü[1r5RNO

CIUDADANO

Juanacatlán

Nombre delproceso 02 de Noviembre Día de Muertos
Nombre del Procedimiento Día de Muertos
Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o lnstructivo

Difundir y promover la cultura y tradiciones Mexicanas en
elmunicipio.

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Dirección de Cultura.

Dirección de Área
Procedimiento

responsable del Dirección de Cultura

Clave de e de actividad A: Cultura, B: Protección Civil, C: servicios Generales
No, Descripción de la Actividad Clave de Responsable

de Actividad
Tiempo
(ddlhh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizadoA B c

1 Difusión nda x l semana
2 lnvitación escuelas X 1 día
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

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

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

Resultados Esperadgs. Evento conmemorativo a los difuntos
lndicadores del Proceso. Evento conmemorativo a los difu ntos
lndicadores de Exito. Evento conmemorativo a los difuntos
Documentos de Referencia. Ley de la Admini

sus Municipios.
stración Pública del Estado de Jalisco y

Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
01- Junio-2017 001 MO-CULTUR-2017EI manualpresente es un documenb ofic¡al estardebev disponible

condiciones.excdentes válidoSerá únicamente si concuenta todas
para consulta
las firmas de

intema personal. lopor que enpreservarlo
los responsables sude autorizaclón, registro, asesoría v
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+ GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Dirección de Cultura
ERNO

Juanacatlán

CIUDADANO

Nombre del proceso 20 de Noviembre Desfile conmemorativo a la Revolución
Mexicana

Nombre del Procedimiento Desfile conmemorativo a la Revolución Mexicana
Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o I nstructivo

Difundir y promover la historia, los héroes, tradiciones y
cultura Mexicana mediante un desfile.

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Dirección de Cultura

Dirección de Area responsable del
Procedimiento

Dirección de Cultura.

Clave de Responsable de actividad A: Cultura, B: Protección Civil C:Escuelas del Municipio, D:
Vialidad y Tránsito

No. Descripción de la Actividad Clave de Responsable
de Actividad

Tiempo
(ddlhh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizadoA B c D

T Difusión y propaganda X L semana
2 Acomodo de Escuelas X x X X 30 min
3 lnicio deldesfile X X X X 5 min
4 Desarrollo del evento X X X x t hora
5 Clausura del evento X 5 min
6

Tiempo total del procedimiento dd hh mm
7 t 40

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

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

Resultados Esperados. Desfile conmemorativo a la Revolución Mexicana
lndicadores del Proceso. Conmemoración a la Revolución Mexicana
lndicadores de Exito. Conmemoración a la Revolución Mexicana
Documentos de Referencia. Ley de la Administración Pública del Estado de Jalisco y

sus Municipios.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manualcód
01- Junio-20L7 001 MO-CULTUR-2077
EI pfesente manual un documento oficial estardebeY paradisponiHe intemaconsulta del lopersonal, por deberánque enpreservarloexcdef¡tes condiciones. Será váido Siúnicafnente concuenta lastodas defirmas los responsables sude autorización, asesoríaregistro, v
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Juanacatlán

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Dirección de Cultura
GOBIERNO

CIUDADANO

Nombre del proceso 19 de Diciembre Aniversario de Juanacatlán
Nombre del Procedimiento Aniversario de Juanacatlán
Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o lnstructivo

Difundir y promover el aniversario de la constitución de
Juanacatlán como Municipio.

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Dirección de Cultura.

Dirección de Área responsable del
Procedimiento

Dirección de Cultura.

Clave de Res ponsable de actividad A: Cultura, B: Secretaría General
No Descripción de la Actividad Clave de Responsable

de Actividad
Tiempo
(dd/hh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizadoA B

1 Difusió! y propaganda x 2 dias
2 Honores a la Bandera x 10 min
3 Entrega de reconocimientos a

personas destacadas en el
municipio

x X 30 min

4 Desarrollo del evento X variable
5 Clausura delevento x 5 min
6

Tiempo total del procedimiento dd hh mm

2 0 45
Políticas del procedimiento o
lnstructivo

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

Resultados dos. Aniversario de J uanacatlán
lndicadores del Proceso. Aniversario de Juanacatlán
lndicadores de Éxito. Aniversario de Juanacatlán
Documentos de Referencia

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actuali¿ación de Manual
01- Junio-2017 001 MO-CULTUR-2077
EI esmanual unpfesente documento estardebev consultaParadisponible intema lopor que deberán enpersonal. preservarlocondiciones.excelentes Será válido ún¡camente Si c01cuenta lastodas defirmas los responsables sude asesoríaregistrqautüizac¡ón, velaboración.
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Má,.r GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATIAN JALISCO

Dirección de Cultura
BIERNO

Juanacat!án

CIUDADANO

18. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTTVOS

NO APLICA

T9. GLOSARIO

20. AUTORIZACIONES

EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCIÓN DE CULTURA FUE APRoBADo EN
LA VIII SESIÓN ORDINARIA, EN EL PUNTo xI DEL oRDEN DEL DíA coN FECHA
DEL 20 DE MARZO DE 2018,

t

uez VallínJ Susana Meléndez Velá uez

Luis Suárez Humberto Padilla Briseño
Síndico Municipal Director del Área

Presidente Municipal Secretario General

FIRMAS DE AUTORIZACIÓN

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
01- Junio-2017 001 MO-CULTUR-20T7

esmanual docurnentounpfesente ofic¡al estardebev consultaparadisponible intema del lopersonal, deberánpor que enpreservarlo
excelentes condiciones. válidoSerá siúnicamente concuenta lastodas defirmas los SUderespons¿bles asesoríaregistro,autorización, velaboración.
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LA QUE SUSCRIBE LIC. SUSANA MELENDEZ VELAaQUEZ, 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 ADMINISTRAC¡ÓN PÚALICÁ
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUE
EL PRESENTE MANUAL DE LA OINECCIÓN DE CULTURA FUE APROBADO
EN LA VIII STSIÓN ORDINARIA, EN EL PUNTO XI DEL ORDEN Orr OiN CóÑ
FECHA DEL 20 DE MARZO DE 2018 Y PUBLICADO EN LA GACETA
MUNtctpAL pARA su DtFUSIór.¡.-
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