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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Cultura como
instrumento administrativo dentro de las labores de la Dependencia, que permite la
identificacion de las etapas de cada procedimiento y actividades que son ejecutadas
por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de Ia
Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Cultura con la finalidad de
armonizar y homologar la definicion de sus objetivos, funciones, obligaciones y
ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego sus atribuciones
y facultades establecidas en las leyes, reglamentos y demas disposiciones
aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos debe delimitar las
funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos adscritos a la
Direccién de Cultura, y que especifique claramente las distintas actividades que se
realizan en el area, asi como la forma de impulsar y mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL.:

El Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Cultura tiene como objeto dar a
conocer de manera clara y sencilla las actividades, responsabilidades y métodos de
trabajo que deben seguirse para garantizar el buen funcionamiento y cumplimiento
de la Direccion de Cultura. Este manual sirve como una guia detallada para
estandarizar procesos, optimizar recursos y asegurar la calidad y coherencia en la
ejecucion de las actividades culturales.
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MARCO JURIDICO:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS.
Titulo Quinto, Art. 115 Fraccion Il, incisos a, b, c, d y e.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO.
Articulo 77 fraccion Il y IV.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO.

Titulo Primero, Capitulo I, Art. 1 y 2; Capitulo VIII, Art. 37, Fraccion |, Il, XVI;
Capitulo IX, Art. 40 Fraccion ll; Art. 41, Fraccion |, II, lll y IV; Art. 42, Fraccion |,
I, I, IV, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccién |, II, 1ll, IV, V, VI, VII, VIII; Art. 45
Fraccion |, II, lll; Art. 46.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS DE
MORENO, JALISCO. TiTULO SEXTO, CAPITULO VII, Seccién Tercera, Articulo
111, fracciones | al XVIII.
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

Llamada teleféonica o consulta de manera
personal.

Al recibir la llamada o visita personal, el

interesado(a) consulta la disponibilidad en la

' fecha de su interés para llevar a cabo el

evento en el Teatro José Rosas Moreno.

Auxiliar
administrativo de la
Direccion de Cultura

Solicitud de fecha (dia) en el Teatro José Rosas Moreno.

No aplica.

_ Recepcion de oficio de solicitud.

| Una vez consultada la disponibilidad del
| teatro, el interesado(a) debe hacer llegar un
| oficio a la Direccién de Cultura de su solicitud
con la informacion que contenga: fecha y
horarios solicitados, responsable del evento,
tipo de evento a realizar y datos de contacto.

Auxiliar
administrativo de la
Direccién de
Cultura.

Oficio de solicitud
del Teatro José
Rosas Moreno

Realizacion del pago de renta del Teatro
José Rosas Moreno.

Auxiliar

de pago.

Llenado del formulario de uso del Teatro
José Rosas Moreno.

La Direccién de Cultura hace entrega del | administrativo de la | Entregar formato
formato para que el interesado pueda Direccién de para pago
realizar su pago de renta en Tesoreria Cultura.
| Municipal.
Entrega de comprobante de pago.
| Una vez realizado el pago, el interesado Auxiliar i
| debera entregar una copia del recibo en la | gdministrativo de la Recibir
Direccién de Cultura, o en su defecto, copia | Direccién de cultura | COMProbante de
| u original de la autorizacion de condonacion pago.

y ciudadano
interesado

enado de
formulario de uso y

Teatro, procede a bloquear la fecha en el
horario solicitado por el interesado.

El interesado, realizara el llenado _Ciudada(r;o préstamo del
correspondiente del formulario para el interesado Teatro José Rosas
préstamo y uso del teatro. Moreno.

Se lleva a cabo el agendado de fecha. Auxiliar
El personal en cargado de la agenda del | administrativo de la No aplica

Direccién de
Cultura.

Oficio con acuse de
recibido.
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Encargado o
secretaria del
Teatro José Rosas

Con anticipaciéon, se solicita a la TR
dependencia de Servicios Internos la
limpieza del recinto para la fecha solicitada.
Entrega de formulario.
| Se hace la entrega del formulario de Auxiliar Formulario de
3 | préstamo y uso del teatro al Encargado del administrativo y préstamo y uso del
Teatro José Rosas Moreno para que el ciudadano teatro
ciudadano interesado lo llene. - g
interesado.
Contacto con el responsable del evento.
El Encargado del Teatro, debera contactarse
con el/la responsable del evento para| Encargado o Jefe de
| acordar todos los detalles técnicos para la | Foro del Teatro José N/A
realizacion del evento y organizar al Rosas Moreno
personal de apoyo del recinto.
Planeacion del Trabajo. Encargado de Teatro
En coordinacion, el Encargado del Teatro y Jefe de Foro del
José Rosas Moreno y el Jefe de Foro, | Teatro José Rosas
realizaran la planificacion de los eventos o Moreno N/A
espectaculos a presentarse. El trabajo en el
escenario se divide en: montaje, funcién y
desmontaje.
Montaje.
Consiste en la instalacién de los elementos
necesarios para la presentacion del evento Ciudadano N/A
del interesado, atendiendo el uso, cuidado y interesado.

tiempo establecido.

Realizacion del evento.

Se realiza la entrega del teatro José Rosas
Moreno mediante un “Check list" del
! inmueble para la revision del buen estado

Encargado del Teatro
o secretaria del

Formato de Check

los elementos que formaron parte de la
escenografia durante el evento.

del recinto. Se prosigue con la logistica (con | Teatro José Rosas list
los Ultimos detalles) y procedimiento Moreno.
operativo por parte de los técnicos del teatro
para realizar el evento.
Funcién.
El personal del Teatro José Rosas Moreno | Encargado del teatro
supervisara el uso correcto de las| y auxiliares técnicos. N/A
instalaciones.
Desmontaje.
Se acuerda el tiempo necesario para quitar Ciudadano
responsable del N/A

evento y Encargado
del Teatro.

14GOS N, Siteame
ke @
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v SpTeatro José Rosas Moreno.
DEIMORENGda evento, se realizara una | Encargado del Teatro

5 “'i‘ﬁ“éﬁé%ﬁﬁﬁﬂ'ﬂ’él recinto para constatar que el y ciudadano
| escenario no haya sufrido alguna alteracién responsable el

= | durante el evento, asi como también, se evento.
.| revisara el estado general del teatro.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

Solicitud de préstamo de instrumentos de la Banda de Misica Apolonio

Moreno

Solicitud de instrumento bajo resguardo
por el alumno.
El alumno solicita un instrumento bajo
resguardo; el maestro a cargo de impartir las
clases del instrumento, valorara si el alumno | Maestro a cargo de N/A
es candidato para tener el instrumento y cual la banda
| instrumento sera (numero de serie y clave)
| sera asignado.
Solicitud de instrumento por el maestro.
; El maestro informa al director de la banda los
" | instrumentos que los alumnos a su cargo
necesitan. El director dard el visto bueno
para la asignacion el instrumento. Procurara
que las solicitudes se hagan en conjunto,
| corroborando con todos los maestros si hay
mas alumnos con la misma solicitud.
Solicitud de instrumentos.
El director de la Banda debe comunicarse
con la secretaria del teatro para entregar la | Secretaria y director | Lista de alumnos
lista de los nombres de los alumnos asi de la Banda interesados
| como cudles son los instrumentos que seran
asignados bajo resguardo.

Director de la banda N/A

Solicitud de datos del resguardante. Realizar carta

| La secretaria es la encargada de realizar |la Secretaria del compromiso y
documentacién  correspondiente  (carta | Teatro José Rosas tarnatoide
compromiso y formato de préstamo de Moreno oréstamo de

'l instrumento) con los datos del alumno o tutor
| en caso de ser menor de edad

—

instrumento.

Fur fec de entra.
La secretaria del Teatro José Rosas Moreno
debe fijar la fecha de entrega y realizar la

Secretaria del
Teatro Rosas
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entacion, en seguida le hara

EcMORENDiento al maestro y/o director,
- astey° 8l *Vez, comunica la fecha a los

alumnos, padres o tutores (en caso de ser

.| menores de edad).

Moreno y Director
de la Banda

| Entrega de instrumento.

| La secretaria del teatro Rosas Moreno hace
entrega de la carta compromiso y el formato
|| de préstamo de instrumento para su llenado
y firmas.

El alumno o responsable debe entregar la
documentacion solicitada por el enlace
administrativo (comprobante de domicilio y
| copia del INE de responsables y avales).

Secretaria del
Teatro José Rosas
Moreno y alumno.

Carta compromiso
y formato de
préstamo de
instrumento.

Evidencia.
Una vez firmados los documentos Ia
secretaria del Teatro entrega el instrumento,
lo revisan ambas partes, se toman
fotografias del instrumento y del alumno con
el instrumento armado.

Secretaria del teatro y
alumno

N/A

Expediente.
La secretaria sube a una plataforma digital la
evidencia fotografica para completar el
expediente impreso.

Secretaria del teatro

N/A

Devolucién del instrumento.
En caso que el motivo de la entrega del
instrumento sea por baja del alumno, el
maestro y/o director de la banda revisaran el
instrumento para dar fe que estad en las
| condiciones que se entrego.
Se hara entrega de las copias del INE y
comprobante de domicilio al alumno o tutor
(en caso de ser menor de edad).
Al margen de los documentos (carta
compromiso y formato de préstamo de
instrumento) se anotard “Entregado” vy
permanece para expediente en archivo.

Secretaria del Teatro
Rosas Moreno y
Maestro y/o director
de la Banda

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO:

1. Solicitud de préstamo del Teatro José Rosas Moreno

Recepcion
de oficio de
solicitud.

Consultar
fecha

Realizacion de pago de
renta

Llenado de
formulario.

Contacto con el

Revision

del recinto

Desmontaje

Funcién

Realizacion del evento

Montaje

responsable del evento.

Planeacion del trabajo.
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2. Solicitud de préstamo de instrumento de la Banda Apolonio Moreno.

B S—

>

En caso de baja del
alumno se entrega \

El alumno

solicita a su instrumento  para \
~ maestroel ; revision y se entrega
instrumento bajo copias de /
resguardo. _ documentos al  /
. % alumnoy se archiva. /
L % 2 ,;/r”
El maestro informa al director

de la Banda los instrumentos il S A ey

que los alumnos a sucargo '

- requieren. El director dara visto |
bueno y asignara instrumento.

Evidencia fotografica y
entrega de instrumento bajo
resguardo del alumno

' Firma de carta compromiso y
formato de préstamo del
instrumento.

El director de la banda hace la

solicitud mediante un listado a

la secretaria o encargado del
Teatro.

!

La secretaria del Teatro comunica

la fecha de entrega al alumno, tutor
Secretariadel O\ . (en caso de ser menor de edad),
rd Teatro recaba los . maestros y director de la Banda.
i datos necesarios e ~ |
& para la carta N - ) -
; compromiso y 7
formato de W
: préstamo de s
N instrumentos. # e "M st
/ ' La secretaria del Teatro realiza |
Pl s - la documentacion y fija la fecha |
S i de entrega. ‘
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ANEXOS:
1. Formulario para el préstamo y uso del Teatro José Rosas Moreno

CULTURA

H. AYUNTAMIENTO 2024-24027

meoeme e DIRECCION DE CULTURA

FORMULARIO PARA EL PRESTAMO Y USO DEL TEATRO JOSE ROSAS
MORENO

Nombre de la compama, mstitumon, =
colectlvoo empresa : e

Actg OBRADE
ACADEMICO TEATRO
CONFERENCIA PRESENTACION TALLERES i e
o ARTISTICOS .~ =0 @ | e
FESTNAL: . | |Oomo
ESCOLAR (ESPECIFIQUE)
NOMBRE DEL
EVENTO
DIADEL HORADEL -_p_URAcioN
EVENTO = BVENTO. | -
~ HORA DE INGRESO AL 'HORA DE SALIDA
TEATRO e

| pARTICULA | ACADéMlco B "seszéu DE
IR | |s9,10500
(s19, 511.00 ,

FECHA RECEPCION DE OFiCiO
AUTORIZADO:
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PORCENTAJE FECHA DE RECIBO POR PAGO DE | INST ALAC!ONES DEL TEATRO MATERIAI.

CONp_Q_NADO = MORENO | RenTA: DE LIMPIEZA O MANTENIMIENTO
SOLICITADO POR EL ENCARGAQO DEI.
TEATRO. =

NOMBRE. = 'CARGO O FUNCION |
COMPLETO o Feae s
TEL. DE CONTACTO CEL.DE.

i CONTACTO
CORREO
'ELECTRONICO

T SILLAS | | Tablo PODIUM BLANCO

12 1 stock
STOCK
TIEMPO DE TIEMPO DE TAQUILLA Sl NO
MONTAJE DESMONTAJE REQUERIDA
En caso de proyectar, deberan traer su computadora
PROYECTOR S| NO y el personal que la maneje la debera proporcionar el
i responsable del evento.
CORREO ELECTRONICO

CONTROL DE ACCESO
ILUMINACION, SONIDO Y ESCENARIO

Revisar con el encargado del teatro C. Guillermo Martinez Chacon y el Jefe de Foro.
Proporcionar rider técnico, plano de montaje, de iluminacién y/o escenografia.

Para el material de sonido, presentar archivos de mayor calidad en formato y respaldo en USB.
Observaciones:

CONSIDERACIONES:

- El responsable del evento deberd atender las consideraciones estipuladas en el Reglamento del Teatro José
Rosas Moreno.

-La Direccién de Cultura y el Teatro José Rosas Moreno no se hace responsable por la pérdida de escenografia
o materiales antes, durante y después de la funcién.

_ Estar a la hora acordada de ingreso para hacer el check list del inmueble.
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-El responsable del evento se hara cargo ante cualquier dafio a las instalaciones, en caso de ello debera
atender las sanciones correspondientes.

-Respetar el horario de término del espectaculo o evento. (En caso de extenderse, el tiempo extra [$] para el
personal de |a Direccién de Cultura correrd a cargo del responsable o encargado del evento).

-El personal técnico del teatro sélo cubre las necesidades técnicas.

-Una vez iniciado el espectaculo o evento no se permitira el acceso a la sala. No se permite el ingreso de
comida, bebidas o fumar dentro del recinto.

-Para un mejor control de acceso se debera imprimir boletos tomando en cuenta que la capacidad del teatro
es de 410 lugares, sellados en la Direccién de Cultura.

El formulario para el uso y préstamo del Teatro José Rosas Moreno debera ser llenado completamente con el objetivo de brindarle un
mejor servicio y atencion a |a hora de su evento o espectaculo.

En caso de recibir un mal trato o atencion por parte del personal de la Direccién de Cultura reportar al nimero: 474 74 6 58 87 o en
nuestras oficinas en Casa de la Cultura.

Nombre y firma del Firma Direccidon de Cultura Firma Encargado Teatro José
responsable del evento Rosas Moreno
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ANEXOS:

CULTURA

H. AYUNTAMIENTO 2024-2027

LAGOS DE MORENO

S

S

TEATRO JOSE ROSAS MORENO
CHECK LIST

Sanitarios en buen estado ]

Camerinos limpios

Butacas en buen estado y alfombra de sala limpia O
Puertas de palcos y acceso a sala en buenas condiciones ]
Equipo de audio, iluminacion, y telones en buen estado D

OBSERVACIONES:

REGLAMENTO:

No se permite el acceso con bebidas ni alimentos.

No tomar fotografias con flash.

No se permite el ingreso al teatro con mascotas.

Prohibido fumar dentro del teatro.

Apagar celular o ponerlo en modo vibrador durante el espectaculo o evento.

No correr en pasillos ni escaleras.

No deberan permanecer de pie en los pasillos o escaleras del teatro durante el espectaculo o evento.

No azotar las puertas.

Se prohibe que el publico tenga acceso a los camerinos y sélo debe permitirse la entrada a los artistas

o personas que forman parte del grupo o compafiia que presenta el espectaculo o evento.

Permanecer en silencio durante el espectaculo o evento.

Una vez iniciado el espectaculo o evento no se permitira el acceso a la sala.

e Ante cualquier dafio o maltrato mayor en las instalaciones que puedan detectarse en el recinto al
término del evento, el responsable deberd pagar el costo total de su reparacion.

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL EVENTO  FIRMA DE QUIEN ENTREGA Y RECIBE EL TEATRO

DIRECCION DE CULTURA
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Carta compromiso Banda d Musica Apolonio Moreno.

=)

; ] CARTA COMPROMISO

BANDA DE MUSICA BANDA DE MUSICA APOLONIO MORENO
Hpolonio | IWe

polonic ) IHerenc _DE DEL 202_

Yo de afos de edad, con domicilio en la calle

de la Colonia en el municipio

de Lagos de Moreno, en calidad de padre o tutor de por medio de la

presente me comprometo a tener bajo mi resguardo ellos instrumentos de

con numeros de inventario marca

y numero de serie respectivamente, los cuales me ha sido asignados
para su ejecucion en las actividades de la Banda de Misica Apolonio Moreno (clases, ensayos y
presentaciones) dicho instrumento es parte del inventario de instrumentos del espacio cultural de la
DIRECCION DE CULTURA DE LAGOS DE MORENO, JAL. Me comprometo a cuidarlo, ser

responsable de su mantenimiento, traslados y de ser necesario en sus reparaciones, asi como

entregarlo en tiempo y forma en las fechas indicadas para su revision.

En caso de baja voluntaria o por falta de mi parte al reglamento interno de la banda: Es mi
responsabilidad entregar el instrumento en las mismas condiciones que me ha sido entregado, en
caso de extravio o dafio irreparable es mi obligacion o de mis avales el reponer el instrumento con
uno de sus mismas caracteristicas y condiciones, sabiendo que al dafiar o extraviar propiedad
Municipal, me conllevaria las responsabilidad y penas legales pertinentes.

NOTA: Se adjunta evidencia fotogréfica del instrumento. Fotografia de alumno. Nombre, firma,

teléfono y comprobante de domicilio.

ATENTAMENTE
ALUMNO PADRE O TUTOR
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4| | DE MORENO TEATRD,

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

ROSAS
MOREND
FORMATO DE RESGUARDO DE INSTRUMENTOS

FECHA:
RESPONSABLE :

AREA :
OBJETO(S) DE RESGUARDO:
NUMERO DE PATRIMONIO:

Nota Aclaratoria de Compromiso de Cuidado y Resguardo:

Por medio de la presente, me comprometo a hacer un uso responsable y adecuado del
instrumento que se me ha sido prestado, identificado con el
nimero de etiqueta patrimonial Favor de no
retirar etiqueta.

DESCRIPCION DE LOS OBJETOS

TIEMPO DE
RESGUARDO:

RESPONSABLE C. OSWALDO MARTINEZ LOBATO GUILLERMO M. CHACON
DIRECTOR DE CULTURA DEL H. ENCARGADO DEL TEATRO
AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE M.
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LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Lobato

(

Director de Cultiyra.

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez ~ —Mtro” Héliodoro Gémez
Chavez,

Presidente Municipal de Lagos Cogrdinador General de
de Moreno, Jalisco. Administracion e Innovaciéon
Gubernamental.
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CULTURA

COORDINACION GENERALDE
ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL
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