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REGLAMENTO CASA DE CULTURA
INTERNO

INTRODUCCION

El presente documento fue redactado con la intencién de reglamentar y regular
las actividades que se llevan a cabo dentro de Casa de Cultura “Lic. Adolfo Lopez
Mates” del Municipio de Timilpan, tanto de sus actividades culturales como
eventos, exposiciones, préstamo de mobiliario, normas de conducta, tomade
decisiones y normas de conducta entre otros.

EXPOSICION DE MOTIVOS

La intencidon es mejorar la atencion que se brinda, mediante el reglamento se
podran ofrecer servicios de mejor calidad y eficiencia.

Se creard una amiente laboral mas sanoy comprometido con sus labores al saber
cuales son los roles que desempefa cada miembro de la institucion.

Reglamentar todos los procedimientos ayudara a la toma de decisiones
adecuadas.

MARCO NORMATIVO

El reglamento se basa en el Bando Municipal y en la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios

Bando Municipal Timilpan 2022:
TITULO SEPTIMO DE CULTURA Y EL DEPORTE
CAPITULO 1 CASA DE CULTURA.

Articulo 114.- La Direccién de Casa de Cultura, impulsara la activacion y desarrollo
de programasy proyectos culturalesy artisticos, ademas de promover la creacion
y difusion y promocion de las diversas manifestaciones artisticas y culturales, el
fomento a la identidad, los valores, la equidad, las tradiciones y las costumbres,
del municipio, teniendo a su cargo:

1. Realizar acciones que permitan fomentar la cultura en todo el municipio.

2. Preservar en la poblacion los usos, costumbres y legua materna.

3. Fomentar las artes plasticas, visuales y toda forma de expresion artistica, a
través de la imparticion de talleres, cursos, asi como la participaciéon en
eventos artisticos municipales, regionales, nacionales e internacionales.

4. Organizar y realizar los eventos civicos, donde tenga participacion el
Municipio, en coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento y la
Secretaria Técnica.
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LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS

Esta ley es de orden publico e interés social y tiene por objeto regular las
relaciones de trabajo, comprendidas entre los poderes publicos del Estado y los
Municipios y sus respectivos servidores publicos.

REGLAMENTO DE CASA DE CULTURA
TITULO |
FUNCIONAMIENTO DE CASA DE CULTURA DE TIMILPAN.

Articulo 1.-La casa de cultura tendra los siguientes propdsitos:

1. Ser un espacio exclusivo para el impulso de las bellas artes. Bajo ninguna
circunstancia se permitira la instalacion de oficinas de otra indole. Solo la
biblioteca publica municipal ocupara un espacio dentro de la casa de la
cultura. (Hasta que exista un espacio exclusivo para la misma).

2. Participar en el rescate, exhibicion, difusion, conservacion y transmision
del patrimonio cultural de Timilpan, asi como la presentacién de muestras
culturales externas al municipio.

3. Promover y realizar actividades y eventos que persigan fines culturales y
artisticos y aguellos que permitan elevar el nivel cultural de la comunidad.

4. Los demas que le atribuya el presente reglamento.

TITULO Il
DE SU ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 2.- La casa de cultura estara a cargo del director de la misma, conforme
a las disposiciones del presente reglamento.

Articulo 3.- Para el cuidado y supervision del funcionamiento de Casa de Cultura
se creara el comité de vigilancia y cuidado, mismo que estara integrado por las
siguientes personas:

|. El presidente municipal
[l. El director de casa de cultura.

Articulo 4.- Son atribuciones del comité de vigilancia:

I.  Expedir las normas relativas al uso de las instalaciones de Casa de Cultura
conforme a las directrices que establece el presente reglamento.
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[I. Sesionar cuando menos dos veces al afo, para tratar los asuntos relativos
a Casa de Culturay sus actividades.

[ll. Tomar decisiones sobre el tipo de actividades que se pueden realizar en
las instalaciones.

CAPITULO 1l
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 5.- La casa de la cultura es un bien inmueble, patrimonio del H.
Ayuntamiento, de interés social y utilidad publica que por sus valores: historicos
y arquitectdnicos, obligan a su conservacion permanente.

Articulo 6.- Por su funcionamiento y el tipo de uso que se le da a Casa de Cultura
se clasifica en tres areas de uso: restringido, exclusivo y multiple.

Articulo 7.- No esta permitido el ingreso al inmueble con alimentos sélo en casos
especialesy con la previa autorizacién de la Direccion y/o el Comité de Vigilancia
y Conservacion.

Articulo 8.- Conservar y mantener el inmueble de la Casa de la Cultura es una
responsabilidad publica y social que obliga a tratarlo con especial cuidado sin
desaprovechar la autogeneracion de recursos siempre y cuando la Direccién y/o
el Comité de Vigilancia y Conservacion lo autorice, permitiendo su
aprovechamiento de tal manera que pueda ser transmitido en buen estado a las
generaciones futuras.

Articulo 9.- El presente reglamento faculta al Director de Casa de Cultura que
tenga a su cargo la aplicacién de cuotas de recuperacién por servicios prestados,
estas ultimas estaran en relacion con el uso de las areas, el tipo de evento y el
tiempo de realizacion de las mismas, siempre y cuando sean autorizadas por el
Comité de Vigilancia y Conservacion.

Articulo 10.- Siendo especialmente un espacio cultural quedara bajo el resguardo
del Director de la Casa de la Cultura.

Articulo T1.- Por ninguna circunstancia Casa de Cultura sera concesionada de
manera permanente, solo en casos especiales, con la autorizacién del H.
Ayuntamiento y mediante la firma de un convenio que no exceda el tiempo de
la administracion vigente; asi mismo, que no altere ni afecte las actividadesy usos
permitidos de las demas areas, asi como de las instalaciones.
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CAPITULO IV
CLASIFICACION, USOS Y APROVECHAMIENTO DE AREAS ESPECIFICAS.

Articulo 13.- Son areas de uso restringido aquellas a las que Unicamente puede
tener acceso el personal autorizado que labora en la oficina administrativa.

Articulo 14.- Son areas de uso multiple, aquellas que se destinan a usos diversos,
sin alterar la integridad fisica y el caracter de centro para las artes, en la cuales se
realizan talleres, eventos y exposiciones.

Articulo 15.- El area destinada a oficinas Unicamente serd utilizada para el uso del
personal de Casa de Cultura.

CAPITULO V
DE LA ADMINISTRACION Y EL PERSONAL DE CASA DE CULTURA

Articulo 16.- La administracion de la casa de la cultura recaerd directamente en
el director de Casa de Cultura, cuyas facultades seran las siguientes:

|. Determinar las condiciones generales y caracteristicas de los eventos que
los interesados soliciten a través de la direccion y definir las condiciones
que figuran en el contrato en base al reglamento.

ll. Supervisar que la organizacion de los eventos y prestaciones de los
servicios se realicen de acuerdo a las condiciones establecidas y
contratadas por los usuarios.

lll. Decidir en los casos no previstos en el presente reglamento, las
condiciones, costos, aspectos administrativos y logisticos, tipos de
servicios y demas asuntos relativos al uso de las instalaciones.

Articulo 17.- Todo el personal que labore en las areas de la oficina de
administracion, secretaria e intendencia dependera del Ayuntamiento y su jefe
inmediato sera el director de Casa de Cultura.

Articulo 18.- Es labor primordial de Direcciéon de Cultura, el prestar el servicio
permanente de atencion y cuidado de la integridad fisica del o los inmuebles a
Su cargo, asi como los servicios de mantenimiento y el equipamiento que las
instalaciones requieran.

CAPITULO VI
DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 19.- Llevar a cabo registro y control de asistencias e inasistencias del
personal que labora en casa de cultura y enviar reporte correspondiente a la
direccion de oficial mayor del municipio.
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Articulo 20.- Supervisar el desempeno de los talleres recomendados a los
instructores artisticos de acuerdo a su area, conforme a las especificaciones del
presente reglamento.

Articulo 21.- Tramitar la requisicion de los articulos necesarios en las diversas areas
(oficina, aseo y mantenimiento) al departamento de proveeduria de la Oficialia
mayor del Municipio.

Articulo 22.- Proponer la participacion de los instructores en cursos de
capacitacion con el objetivo de aumentar la calidad de materias que imparten.

Articulo 23.- Gestionar la conservacion y restauracion del edificio de Casa de
Cultura cuando se considere necesario.

CAPITULO VII
DEL PERSONAL DE INTENDENCIA

Articulo 24.- El personal de intendencia debera realizar las tareas cotidianas y
extraordinarias de aseo y limpieza de todas las instalaciones acatando las
disposicionesy requerimientos que marque la direccion en el mantenimiento del
inmueble. El personal encargado del aseo tendra la responsabilidad de dar
mantenimiento a la casa de la cultura: barrer, trapear, sacudir, limpiar vidrios,
lavar los sanitarios y las areas de los talleres artisticos y el auditorio, seran las
tareas principales del encargado de intendencia.

Articulo 25.- El Ayuntamiento debera dar el servicio permanente de dotacién de
equipo y los recursos técnicos necesarios para la organizacion de los eventos de
caracter oficial.

Articulo 26.- La direccion de Casa de Cultura se encargara de vigilar la seguridad
y buen uso de las areas que conforman los espacios culturales en general,
buscando de manera permanente su armonico funcionamiento.

Articulo 27.- El director de Casa de Cultura debera vigilar el cumplimiento del
presente reglamento.

Articulo 28.- La Direccién de la Casa de la Cultura tendra preferencia en el uso de
las instalaciones de dicho inmueble para la realizacion de las actividades
culturales. El Director de Casa de Cultura trabajara en coordinacion con el
Regidor de Cultura.
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CAPITULO VIII
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS INSTRUCTORES.

Articulo 29.- Los instructores de talleres artisticos se sujetaran a las disposiciones
del presente reglamento.

VI.

VII.

VIIIL.

El instructor debera mostrar respeto y plena disposicidon para brindar
un servicio eficiente y respeto entre las autoridades municipales.

Los instructores deberan asistir a las reuniones a las que se le
convoque con la finalidad de aumentar su formacion pedagdgica y
artistica, asi como para dar a conocer los avances de sus talleres; todo
instructor procurara asistir a dichas reuniones los dias que lo disponga
el Regidor de Culturay la Direccion de Casa de Cultura.

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

Todo instructor debera presentar ante el Regidor de Cultura y el
Director un plan de trabajo con los controles de seguimiento y
evaluacion de las sesiones de talleres; llevando para ello lista de
asistencia de los alumnos.

El instructor deberda realizar evaluaciones constantes con el fin de
avaluar el aprovechamiento de los alumnos de acuerdo con el plan de
trabajo.

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

Elinstructor debera mantener limpioy en buenas condiciones su lugar
de trabajo, respetando el area de taller, especialmente cuando sea
compartido con algun otro maestro o instructor.

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

El instructor recibira mensualmente un sueldo por sus servicios, de
acuerdo con el convenio que suscriban con la Direccién de Casa de
Cultura.

CAPITULO IX
DE LA OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS

Articulo 30.-Las obligaciones de los alumnos seran las siguientes:

|. Todo alumno debera llegar puntualmente. El alumno tendra Unicamente
10 minutos de tolerancia, transcurrido este tiempo la asistencia contara
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como retardo; transcurrido mas de 30 minutos, se tomara como
inasistencia.

[I. El alumno deberd justificar las inasistencias, del contrario, con 3 faltas
consecutivas e injustificadas sera dado de baja automaticamente.

lll. Los alumnos deberan mostrar disciplina, respeto y seriedad para el
instructor y sus demas companeros.

IV. Los alumnos tendran derecho a un receso de 10 minutos por cada 2 horas
de sesion.

V. El alumno debera cumplir con las presentaciones correspondientes al
taller, con el fin de que el instructor, familiares y las autoridades
correspondientes observen los avances del mismo.

VI. Al terminar el curso, el alumno recibira una constancia de estudio y
participacion, mediante la acreditacion por medio de las evaluaciones del
taller correspondiente.

CAPITULO X
DE LAS EXPOSICIONES Y EXPOSITORES

Articulo 31.- La casa de la cultura serd un espacio abierto a todas las
Mmanifestaciones culturales de las diversas manifestaciones del arte.

Articulo 32.- Al recibir una exposicidén para su montaje, la Direccién de Casa de
Cultura adquiere el compromiso para promoverla, asi como de ofrecer un coctel
para dar a conocer la obra del artista invitado.

Articulo 33.- Al recibir la obra, la Direccidén de Casa de Cultura llenard un formato
de Recibo Compromiso. En dicho escrito se anotaran todas las caracteristicas de
cada una de las obras que conforman la exposicidn (cantidad de obras, material,
medida, técnicay costo) y las condiciones en que se reciben.

Articulo 34.- La Direccion de Casa de Cultura se compromete a entregar la obra
en las mismas condiciones en que las recibid.

Articulo 35.- La Direccion de Casa de Cultura se compromete a otorgar un
reconocimiento /agradecimiento a artista invitado.

Articulo 36.- De ser necesario, se solicitara a la Direccion de Seguridad Publica la
presencia de uno de sus elementos para resguardarlo de las obras,
especialmente aquellas cuya manufactura incluya obras de alto valor econdmico.

Articulo 37.- Durante la presentacion de la exposicion sera necesario un cuaderno
donde se podra anotar quienes asistan a las exposiciones.
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Articulo 38.- Al concluir la exposicion se entregara una ficha de evaluacion de la
misma.

TiTULO 1Nl
CAPITULO UNICO

DE LA PRESTACION DE SERVICIO PARA LA REALIZACION DE EVENTOS
GENERALES

Articulo 39.- Para la realizacion de cualquier evento, se debera contar con la
autorizacion, previo analisis, de los siguientes criterios:

|.  Cualquier evento se apegara a un protocolo de solemnidad y cdédigo de
comportamiento social. Se evitaran los eventos con caracteristicas de una
<<fiesta>>.

Il. Se debera conocer a detalle las caracteristicas de ejecucion y desarrollo del
evento. Se evitara cualquier evento que pueda danar el prestigio de la
institucion y aquellos que durante su desarrollo involucren acciones que
puedan dafar la integridad fisica del inmueble, su equipamiento y su
contenido.

Articulo 40.- El procedimiento previo para la realizaciéon de cualquier evento
seguira los siguientes pasos:

|. Elorganizador presentara solicitud del servicio ante el Director de Casa de
Cultura, Dicha solicitud sefalara el objetivo y la naturaleza del evento. Si la
direccion considera que el evento se ajusta a la infraestructura de Casa de
Cultura, se procedera al siguiente paso.

II. El Director de Casa de Cultura se entrevistara con el organizador para
conocer mas a detalle la naturaleza del evento y darle a conocer al
interesado la normatividad y las reglas internas que rigen el inmueble de
acuerdo a la naturaleza del evento a realizar.

lll. Se elaboraray firmara la carta compromiso correspondiente sefalando en
el mismo que el organizador del evento ha conocido la normatividad
vigente en Casa de Cultura.

IV. La Direccion de Casa de Cultura le entregara al organizador una ficha
técnica para ver si cuenta con lo necesario para la organizacion del evento.

Articulo 41.- La Direccion de Casa de Cultura se reserva el derecho de cancelar el
evento, si durante el desarrollo del mismo se violan las normas que regulan Casa
de Cultura.

Articulo 42.- La Direccion de la Casa de la Cultura enviara al Presidente del comité
de vigilancia un informe mensual de los eventos realizados en dicho inmueble.
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Articulo 43.- Cualquier situacion no prevista en el presente reglamento sera
resuelta por el Comité de Vigilancia y Cuidado.

Articulo 44.- El interesado en hacer uso de las instalaciones o de un area
determinada de Casa de Cultura, debera llenar un formato de solicitud que le sea
proporcionada por la misma Direcciéon. En dicha forma se especificaran
claramente las caracteristicas del evento o actividades a realizar y
posteriormente recibira la dictaminacion sobre la conveniencia o posibilidad de
realizar el evento solicitado.

Articulo 45.- En los casos en los que las instituciones representativas, publicas o
privadas dedicadas a actividades no lucrativas, de beneficencia o filantrépicas
sean quienes soliciten el inmueble para la realizacidén de eventos, deberan dirigir
sus solicitudes via oficio al Presidente Municipal, quien dictaminara junto con el
Director de Casa de Cultura, la conveniencia de prestar apoyo bajo una de las
siguientes categorias:

I.  Con la aplicacion de una cuota de recuperacion baja, en efectivo.

[I. Con la aplicacidén de una cuota en recuperacién baja, en especie.

[ll. Sin costo alguno para el usuario, si asi lo determina o recomienda el
Presidente Municipal o la Regiduria de la Comision de Promocién Cultural.

Articulo 46.- Para efectos de control se recibiran las solicitudes de apoyo con una
anticipacion de 15 dias naturales, debiendo darles respuesta en base al espacio
disponible en la agenda de la administracion.

Articulo 47.- Las cuotas de recuperacion por uso y aprovechamiento de las
diferentes areas, seran determinados a través de un tarifario, que se mantendra
actualizado y estardn en la oficina de la administraciéon, a disposiciéon de los
interesados.

Articulo 48.- En toda reservacién por concepto de uso de areas, la administracion
respetara el costo acordado en el momento de la firma del contrato y entrega del
anticipo.

Articulo 49.- El H. Ayuntamiento de Timilpan, a través de la Tesoreria Municipal,
le extendera al contratante el comprobante de pago por concepto de la renta del
area o servicio prestado.

Articulo 50.- Cuando se acuerde con el usuario el pago de una cuota de
recuperacion en especie por concepto de apoyos, el comprobante serd extendido
por la Administracion de Casa de Cultura.

Articulo 51.- Esta ultima debera llevar un control de la aplicacion de los bienes
donados por concepto de pago en especie a través de un inventario de
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existencias y la aplicacion de recursos para el mantenimiento del inmueble o los
servicios que este presta.

Articulo 52.- Cuando se preste un servicio sin cargo para el usuario, no se
extendera ningun documento por parte de la administracion, pero se le solicitara
que dirija un oficio al Presidente Municipal, con copia al Director de Casa de
Cultura, como constancia de haber recibido el servicio.

Articulo 53.- Todas las condiciones y caracteristicas de la prestacion del servicio
contratado, seran claramente estipuladas en el documento correspondiente que
sera acordado a conveniencia de ambas partes y debidamente rubricado
(firmado) por el usuario y el administrador.

Articulo 54.- Los casos no previstos en el presente reglamento en materia de
contratacién de servicio, sera determinado por la regiduria de cultura municipal
en coordinacién con el H. Ayuntamiento Constitucional de Timilpan.

Articulo 55.- Al personal de la direccion y la administracion le queda
estrictamente prohibida en horas de trabajo fumar, tomar bebidas embriagantes
u observar una conducta impropia o indecorosa que demerite la imagen de Casa
de Cultura, debiendo tratar con comedimiento y educacion a cualquier visitante.




