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Introduccion: &

En cumplimiento al aﬁiﬁcu_lo 115, fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, el :af_ti(_:ulo 77, fraccion 1l de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Jalisco, el articulo 40, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y
la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, los articulos correlativos
del Reglamento Interno aplicable y demas disposiciones aplicables, la Direccion de
Arte y Cultura del H. Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco, ha elaborado el presente
manual con el objeto de exponer una vision clara de la estructura organica,
sefialando los puestos y precisando sus funciones; asi mismo precisa ser una guia,
tanto para el personal adscrito como para las personas interesadas en conocer las
actividades y la manera de ope'rarr de la Direccién.

Las actualizaciones requeridas en el presente manual se realizaran en virtud
de las necesidades derivadas por los cambios en la estructura organizacional,
modificaciones normativas, variacién en la ejécuci.c')n de los procedimientos o
cualquier otra situacion que requiera la modificacién, ampliacion o supresion de los
procesos aqui descritos. | | '

Mision:
Satisfacer las necesidades de difusion y participacion cultural en el Municipio,
promoviendo el arte y la cultura; fortaleciendo la integracién cultural en la sociedad

Cuautlense y propiciar toda la infraestructura necesaria para fortalecer las acciones
a favor del Arte y Cultura en los ciudadanos.
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Vision: = _

Lograr consolidar la misién a través jde" la participacién entusiasta del
personal, para difundir y dar continuidad @ los programas de operacion,
satisfaciendo las demandas ciudadanas en el fomento a el arte y la cultura en el
municipio. 2

Objetivo:
El presente manual tiene como objetivo general el describir los servicios que

presta la Direccion de Arte y Cultura del H. Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco
Los objetivos particulares son:

e Servir de induccion al personal de nuevo ingreso en las actividades de la
Unidad Administrativa;_ Direccién de Arte y Cultura.

e Facilitar la interaccién y coordinacién entre las distintas Unidades
Administrativas. el

e Mejorar el desarrollo de los procesos a partir de su sistematizacion.

e Apoyar en los procesos de registro y transmisién de la informacién.

Principales funciones a ca'rgo de la Direccion de Arte y Cultura y personal

adscrito: -
e Recibir y capturar la correspondencia
e Reportar al Presidente Municipal acerca de la agenda con los
eventos programados, ya sean semestrales o anuales.
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e Atender Ilamadas telefénicas y correo electrénico oficial.

e Brindar orlentamon ylo atencién al pubhco en general.

o Llevar control de archivos. ,

o Actualizacion de los dlrectenos ,

e Acordar con su supenor mmedlato los asuntos de su competencia
que asi lo requieran.

e Inscripcién de Talleres.

e Coordinacion del uso de aulas y espacios en casa de la cultura.

e Coordinacion del uso de espacios para exposicion.

e Participacién de grupos v talleres. :

e Los instructores de los talleres deberan elaborar los reportes de sus
actividades ya sean quincenales, mensuales o bimestrales para ser
revisados por su Director y enseguida enviar los reportes a
Secretaria de Cultura para su revision y validacion respectiva.

® Proporcion'ér' previo acuerdo con su superior inmediato (Oficialia
Mayor); la informacién, datos, numeros y asistencia técnica que
requieran otras areas del Ayuntamiento para su colaboracion en los
eventos culturales.

. f'Atendar, orientar - y _'dar' seguimiento. con - calidad, a los
planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta la
Dependencia.
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Oficina Lunes a VJernes de 09 00 a m. a Cuand__o se requiera para
Direccién  de | 03:00 pm. los eventos.
Arte y Cultura.

Actividades generales del area:

» Organizacion de Festivales culturales.

e Gestion con patrocinadores, y asociacioh_és civiles.

¢ Relaciones publicas, y acuerdos regipna'iés.

e Apoyo logistico a otros departamentos.

 Eventos espééiaies,_ dia de Iés‘rﬁadres, Certamen Senorita Fiestas
Patrias Cuautla.

® DifLISiOI'I de. evenios en coordlnaCIOn con. otras areas del
: Ayuntamtento

e Promocién de las artesanias.

Las fechas mas importantes para realizar eventos culturales y asi mismo

hacer una programacion ya sea semestral o anual, son por ejemplo:
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de enero

25,26, 27 y 28 de Febrero

-Fefst-'ej‘oé:dé'l Aniversario de Cuautla

Dia del nifio

30 de abril
10 de mayo Dia de las madres
15 de junio Dia del Padre

11,12,13,14,15 y 16 de julio

Festival Cultural

Mes de Agosto

Domingo Cultural

Mes de Septiembre

Festejos Fiestas Patrias

Mes de Octubre

Domingo Cultural

02 y 03 de Noviembre

Festival deﬁ Dia de Muertos

20 de Noviembre

Festejo Cultural de _Ia'Revolﬁcién Mexicana

05 de Diciembre

Encendida del arbol navidefio

18 de Diciembre

Posada para el pﬁeb!b
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Al igual se realizan intercambios culturales con la Region Sierra de Amula y algunas
mas gue lo requieran.
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'REFERENCIAS

Ley de la administracion publica.
Reglamento de policia y buen gobierno de Cuautla Jalisco.

AUTORIZACIONES
Con fundamento en el Art. 40 Fraccion Il de la Ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal
del Estado de Jalisco, en relacion con los Art. 115 fraccion |l de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y 77 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco, se expiden EL
MANUAL DE SERVICIOS DE LA DIRECCION DE ARTE Y CULTURA del H. Ayuntamiento
Constitucional de Cuautla, Jalisco; el cual contiene informacién referente a sus operaciones, con la
intencién de servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

ELABORO Y ACTUALIZO
T‘\. o ;
LIC. FABIOLA NUNO JIMENEZ
DIRECTORA DE ARTE Y CULTURA
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"C.LUZ DEL CARMEN LOPEZ VALLE LIC. ORALIA RAMOS MONTES
PRESIDENTA MUNICIPAL _ - CONTRALOR MUNICIPAL
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