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El presente Reglamento Interno de Casa de Cultura es expedido y Promulgado por
el Honorable Ayuntamiento de Timilpan, Estado de México; el PROF. ISAIAS LUGO
GARCIA presidente Municipal Constitucional de Timilpan, Estado de México, hace
del conocimiento a todo el personal que integra Casa de Cultura: Que con
fundamento en los articulos 115, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 123, 124 y 128 fraccién Il y lll, de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México; 31 fraccion | de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; se expide el presente Reglamento con el objeto de regir las actividades
diarias de los servidores publicos que se encargan de la oficina de Casa de Cultura,
Que con base en el articulo 31 de la Ley Organica Municipal para el Estado de
México, el H. Ayuntamiento de Timilpan, Estado de México aprobd el siguiente
REGLAMENTO INTERNO DE CASA DE CULTURA.

MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 6, 26 y115

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales

e Ley General de Archivos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulos 31, 48, 91 y 165

o Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios

e Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios

e (Codigo Administrativo del Estado de México

e Bando Municipal vigente de Timilpan

¢ Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal



REGLAMENTO INTERNO

¢ Reglamento de Cabildo del Ayuntamiento de Timilpan
e Plan de Desarrollo Municipal vigente

e Demas disposiciones administrativas aplicables emitidas por el Ayuntamiento

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPIiTULO |
OBJETIVOS Y DISPOSICIONES

Articulo 1.- El presente Reglamento es de interés publico y observancia general,
obligatoria para el personal que presta sus servicios en las instalaciones de Casa

de Cultura del municipio de Timilpan.

Articulo 2.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion, la
estructura organica, asi como las funciones que corresponde a la Dependencia de
Casa de Cultura Municipal y demas personal que presenta sus servicios en la Casa
de Cultura para un eficaz cumplimiento en el desarrollo de sus funciones y asuntos

que le competan.

Articulo 3.- La Casa de Cultura tiene como finalidad otorgar a las comunidades del
Municipio, espacios propios para desarrollar la expresion y capacitacion educativa,

actividades culturales, artesanales, artisticas y recreativas sin fines de lucro.

Articulo 4.- Los inmuebles destinados por el Ayuntamiento al servicio y
funcionamiento de la Casa de Cultura que forma parte del patrimonio municipal; su

funcionamiento sera normado y supervisado por el Ayuntamiento.
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PARA EFECTOS DEL PRESENTE REGLAMENTO, SE ENTIENDE POR:

. AUXILIAR ADMINISTRATIVO. - Persona operativa encargada de verificar e
informar a su superior jerarquico de las anomalias de cualquier indole que se
presenten en las instalaciones culturales, asimismo del manejo y control de la

documentacion que genere el recinto;
Il. AYUNTAMIENTO. — Ayuntamiento de Timilpan, Estado de México.

lll. CASA DE CULTURA. - Espacio Publico con el que cuenta el Municipio de
Timilpan, cuya funcion es la de promover y fomentar el arte y la cultura en todas sus
expresiones a través de diferentes actividades y talleres que se llevan a cabo en la

misma.

IV. ENCARGADO (A) DE CASA DE CULTURA. - Servidor publico que dentro de
la Casa de Cultura funge como la maxima autoridad, es responsable del cuidado
del bien inmueble, de los bienes dentro del recinto cultural y del buen

funcionamiento administrativo del recinto cultural;

V. TALLERISTA. - Persona fisica, con derechos y obligaciones que, de manera
voluntaria e independiente por no ser servidor publico adscrito al Ayuntamiento, se
considera apta para impartir actividades artisticas, culturales o deportivas dentro de

la casa de cultura y que es autorizada para tal fin;

VI. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. — Al documento que, en forma metddica y
sistematica, sefiala los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacién
de las funciones de la Direccion, el cual dentro de su contenido sefialara del
personal que interviene, precisando su responsabilidad, participacion, asi como los

formulario, autorizaciones o documentos a utilizar;

VII. CASA DE CULTURA. - Es el area responsable en la operacion administrativa
de las instalaciones, donde se socializan diversas actividades recreativas.

VIIl. USUARIO. - Ciudadana/o interesada/o en asistir a los diferentes cursos,

actividades o talleres que se imparten dentro de la Casa de Cultura.



REGLAMENTO INTERNO

IX. VISITANTE. - La persona que acuda a la Casa de Cultura, que no tenga la
calidad de usuario, instructor o tallerista, o que puede ser acompanante, o tutor,

padre o0 madre de un menor;

TiTULO SEGUNDO
ORGANIZACION DE LA CASA DE CULTURA

CAPITULO |
INSTALACIONES
Articulo 5.- Casa de Cultura “Lic. Adolfo Lopez Mateos”

Articulo 6.- El funcionamiento y control operativo de la Casa de Cultura sera

responsabilidad del Ayuntamiento.

Articulo 7.- Las instalaciones de la casa de Cultura estaran destinadas a la
realizacion de actividades artisticas, culturales, académicas o deportivas en
beneficio de la ciudadania y se encontrara operando en dias y horarios habiles de
lunes a viernes de las nueve a las diecisiete horas, dias sabados de nueve a catorce
horas, excepto por aquello dias que se sefialen como dias inhabiles en el calendario

oficial.

Articulo 8.- Los espacios culturales solicitados deberan ser utilizados para el fin
que fueron disefados, en caso de solicitar el uso de instalaciones para actividades
distintas a las que estan destinadas, la aprobacion de la solicitud quedara sujeta al

visto bueno de la directora de casa de Cultura.

Los talleristas que deseen impartir alguna actividad dentro de los espacios culturales
deberan solicitarlo conforme a lo dispuesto en el Manual de Procedimientos de Casa

de Cultura.

Si la capacidad de los espacios culturales lo permiten, los talleristas deberan
compartir espacios para la realizacion de diferentes actividades destinadas para la

ciudadania interesada.
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Articulo 9.- La seguridad e integridad fisica de los usuarios durante el desarrollo de
las actividades en los espacios solicitados para su uso o aprovechamiento, sera

responsabilidad exclusiva de los solicitantes.

Las autoridades del Ayuntamiento de Timilpan mantendran la supervision y
vigilancia de los procesos, asegurando que la ejecucion de las responsabilidades

delegadas se cumpla bajo los principios de legalidad y eficiencia."
CAPITULO I
PERSONAL DE LA CASA DE CULTURA

Articulo 10.- La Casa de Cultura contara con un auxiliar administrativo, servidores
publicos que deberan actuar bajo los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas,

eficacia y eficiencia que rige el servicio publico.

Articulo 11.- Para el 6ptimo desarrollo de las actividades el encargado tendra

las siguientes funciones:

l. Vigilar que las actividades de la casa de Cultura se desarrollen conforme

al presente Reglamento Interno.

Il Revisar la informacién que se genera de manera semanal de acuerdo a

las actividades;
1l. Brindar atencion a la ciudadania asistente a la casa de Cultura;
Iv. Revisar el mobiliario existente en casa de Cultura;

V. Gestionar, desarrollar y promover diferentes actividades artisticas,

culturales y deportivas;

VL. Informar a su jefe inmediato sobre cualquier situacion o anomalia que

requiera de su atencion; y

VIl. Las demas que sefialen otras disposiciones legales de caracter federal,
estatal o municipal en el ambito de su competencia, el Ayuntamiento, el

presidente municipal y demas superiores, en su caso.
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TiTULO TERCERO
USUARIOS Y TALLERISTAS

CAPIiTULO |
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

Articulo 12.- Son derechos de usuarios:

VI.

VII.

Consultar el aviso de privacidad que se pone a su disposicion sobre el trato

de sus datos personales;

Ser tratado con dignidad por el personal que conforma Casa de Cultura, los
talleristas y la ciudadania asistente a las instalaciones, en caso delo contrario

se debera notificar al personal de Casa de Cultura.

Participar en cualquier actividad artistica, cultural y deportiva sin exclusion o

discriminacion de ningun tipo.

Para la participacion de actividades los usuarios deberan contar, como

requisito indispensable, con la inscripcion respectiva que lo acredite;

Contar con un tallerista debidamente capacitado, que compruebe los

conocimientos para impartir cualquier disciplina o taller;

Recibir un servicio Cultural que solicito en el horario, en la duracién y con el
instructor designado, salvo que la actividad se cancele por causa de fuerza

mayor o se presente algun cambio;

Usar las instalaciones con que cuenta la casa de cultura de acuerdo a la

naturaleza de las misma; y

En caso de alguna situacidon de riesgo o de que el usuario resulte herido o
lesionado, tendra derecho a las atenciones primarias necesarias del
instructor o tallerista y por las autoridades de proteccion civil municipal, para

salvaguardar su integridad fisica.
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Articulo 13.- Son obligaciones de los usuarios las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Cumplir con los requisitos de inscripcion y acceso para el uso de las

instalaciones sefialados en el presente reglamento;

Cubrir en tiempo y forma los talleres o actividades que ofrece y organiza
la casa de cultura en colaboracidon con los maestros encargados de los

talleres;

Mantener un buen comportamiento al interior de las instalaciones y
mostrar disciplina, respeto y solidaridad hacia el personal que forme parte

de la casa de cultura, instructores y talleristas;
Ingresar en los horarios establecidos para las actividades usos o talleres;

Mantener en condiciones Optimas y de higiene las instalaciones, asi como

las areas verdes de la casa cultura;

Los usuarios menores de edad deben ser a acompafnados en todo
momento por alguno de sus padres, tutor o familiar, en caso de no poder
cumplirse dicho criterio, no se considera el acceso y la estancia a las
instalaciones, sin responsabilidad alguna para la casa de cultura o

instructor;

Desalojar los espacios de la Casa de Cultura una vez finalizada la

actividad, taller, curso, platica, conferencia, evento o festival;

Presentarse con la vestimenta o indumentaria adecuada y solicitada por
el instructor o tallerista de cada disciplina como ballet folclorico y ballet

clasico;
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CAPITULO I

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS DE LOS TALLERISTAS O
INSTRUCTORES

Articulo 14. Los instructores no forman parte del Gobierno Municipal, por lo tanto,
no se consideran servidores publicos; para la ejecucion de las actividades que
desarrollan, estas se llevaran a cabo conforme a los convenios para tal efecto se

celebren.
Articulo 15. Son derechos de los instructores o talleristas;
l. Conocer el aviso de privacidad sobre el uso de datos personales.

Il. Recibir un trato digno por parte del personal de casa de cultura, por los

usuarios y todo aquel ciudadano asistente al recinto cultural;

I, Contar con un espacio disponible dentro de las instalaciones de casa de

cultura, con las medidas de seguridad e higiene necesarias;

V. Solicitar los bienes muebles o bienes inmuebles que se encuentre a
disposicion en la casa de cultura a efecto de poder llevar a cabo su
actividad, siempre y cuando la casa de cultura cuente con la existencia

de los mismos y sean utilizados para los fines solicitados;

V. Brindar el apoyo necesario a los usuarios cuando se presente alguna
situacion de riesgo donde resulte lesionado o afectado fisicamente por
parte del encargado del taller y posteriormente de proteccion civil

Municipal;

Articulo 16. Son obligaciones de los instructores o talleristas las siguientes:
l. Cumplir con lo previsto en el presente Reglamento Interno;

Il. Entregar al inicio de cada afo la documentacion necesaria y su plan de
trabajo para impartir las actividades dentro de las instalaciones culturales;



VL.

VII.

VIII.

XL

12

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE N . 103 rTIMILPAN
TIMILPAN 2025 - 2027 AL TMILPAN

Ajustarse a los espacios y horarios que indique el personal de las

instalaciones y dentro del horario laboral de casa de cultura;

Iniciar y finalizar su actividad curso o taller, festival o evento en el dia en

el horario autorizado y proporcionado por personal de casa de cultura;

En caso de no reunir estos criterios se dara por cancelada dicha actividad,
a fin de respetar el tiempo y los espacios de las actividades en curso que

se lleven a cabo dentro de casa de cultura;

Registrar todos los dias que acuda a la casa de cultura, su entrada y

salida por razones de seguridad, control y vigilancia;

Atender en todo momento las indicaciones del personal directivo de Casa

de Cultura; ya sea de caracter técnico o administrativo;

Asistir a las reuniones que se les convoque con la finalidad de aumentar
su formacion pedagdgica y artistica, asi como para dar a conocer los

avances de sus talleres;

Corroborar que los usuarios lleven consigo todas sus pertenencias, al

término de cada actividad;

Mantener en condiciones 6ptimas y de higiene el espacio donde se

realicen o lleven a cabo las actividades, respetando el area del taller;

En caso de que el instructor o tallerista de manera voluntaria decida dejar
de impartir su actividad, clase, curso o taller, debera dar aviso con

anticipacion al personal de casa de cultura;

Las demas que soliciten con posteridad las autoridades del ayuntamiento

a través de casa de cultura;
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CAPITULO Il

PROHIBICIONES

Articulo 17. Los usuarios, instructores o talleristas dentro de las instalaciones de

casa de cultura, tendran las siguientes prohibiciones.

l. Ostentarse como servidor publico, ya que, al brindar las actividades
servicios, talleres, asesorias o cualquier otra actividad dentro de la casa

de cultura, lo realicen de manera voluntaria e independiente;

Il. Ingresar con bicicletas, motos o cualquier otro vehiculo similar al interior

de las instalaciones de casa de cultura;
Il. Provocar o participar en rifias callejeras;
IV.  Evitar fumar dentro de las instalaciones o ingresar en estado etilico;

V. Danar de manera intencional los bienes muebles o instalaciones de la

casa de cultura;

CAPITULO IV

SANCIONES

Articulo 18. Las sanciones previstas tendran un caracter preventivo y correctivo,
por lo que su imposicidon tiene como unico objetivo, mantener el interés general y

seguridad para todas las personas que ingresen a casa de cultura.

13
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CAPITULO V

BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES

Articulo 19. Son funciones de las bibliotecas.

Reunir, organizar y ofrecer al publico una coleccién equilibrada de
materiales bibliograficos, graficos y audiovisuales, que le permitan

enriquecer su cultura.

Promover estimular el uso de acervo entre los ciudadanos, atreves de los
programas institucionales y de las actividades culturales

complementarias;

Conservar y enriquecer el patrimonio bibliografico cuya custodia les esta

encomendada;

Fomentar la lectura, a través de un programa institucional y de talleres

brindando servicio en las distintas instituciones del municipio;

Promover cualquier género literario mediante encuentros o talleres que

den a conocer el servicio de la biblioteca municipal.

Articulo 20. Las bibliotecas deberan realizar periédicamente un inventario de sus

acervos, que se realizara de manera total una vez al ano.

Articulo 21. Realizar talleres utilizando métodos diversos como cuenta cuentos

audio libros entre otros.

Articulo 22. Las bibliotecas municipales deberan promover la lectura a la poblacion.

Articulo 23. Las bibliotecas deberan prestar, al menos, los siguientes servicios
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l. Lectura en sala, incluyendo la lectura infantil;

Il. Préstamo individual, colectivo e interbibliotecario;
Il. Informacién Bibliografica;

IV.  Visitas guiadas;

V. Cualquier actividad cultural que no perjudique el normal desarrollo de las

funciones que les corresponden.

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 propdésitos:

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

exista un espacio exclusivo para la misma).

15
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B) Participar en el rescate, exhibicidn, difusion, conservacién y transmisién del
patrimonio cultural de Timilpan, asi como la presentacion de muestras culturales

externas al municipio.

C) Promover y realizar actividades y eventos que persigan fines culturales y

artisticos y aquellos que permitan elevar el nivel cultural de la comunidad.

D) 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 supervisién del funcionamiento de Casa de Cultura
se creara el comité de vigilancia y cuidado, mismo que estara integrado por las

siguientes personas:

A) El presidente municipal

B) El director de casa de cultura.

Articulo 4.- Son atribuciones del comité de vigilancia:

A) Expedir las normas relativas al uso de las instalaciones de Casa de Cultura

conforme a las directrices que establece el presente reglamento.

B) Sesionar cuando menos dos veces al afo, para tratar los asuntos relativos a

Casa de Cultura y sus actividades.

C) Tomar decisiones sobre el tipo de actividades que se pueden realizar en las

instalaciones.
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CAPITULOI
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: histéricos y

arquitectonicos, 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 so6lo en casos
especiales y con la previa autorizacion 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 Direccion y/o el
Comité de Vigilancia y Conservacioén 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 aplicacion de cuotas de recuperacion 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.

17
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Articulo 11.- Por ninguna circunstancia Casa de Cultura sera concesionada de
manera permanente, solo en casos especiales, con la autorizacion 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 actividades y usos

permitidos de las demas areas, asi como de las instalaciones.

CAPITULO I
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 sera utilizada para el uso del

personal de Casa de Cultura.

CAPITULO 1l

ADMINISTRACION Y EL PERSONAL DE CASA DE CULTURA

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

I.- 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.
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II.- 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.

[ll.- 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 Direccion 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 IV

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.

Articulo 20.- Supervisar el desempefo de los talleres recomendados a los
instructores artisticos de acuerdo a su area, conforme a las especificaciones del

presente reglamento.

19
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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 restauracién del edificio de Casa de

Cultura cuando se considere necesario.

CAPITULO V

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
disposiciones y 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.
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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 armoénico funcionamiento.

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

presente reglamento.

Articulo 28.- La Direccion 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.

CAPITULO VI

OBLIGACIONES DE LOS INSTRUCTORES.

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

del presente reglamento.

|.- El instructor debera mostrar respeto y plena disposicion para brindar un servicio

eficiente y respeto entre las autoridades municipales.

Il.- 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 Cultura y la Direccién de Casa de

Cultura.

Ill.- 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.
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IV.-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.

V.-El instructor debera realizar evaluaciones constantes con el fin de avaluar el

aprovechamiento de los alumnos de acuerdo con el plan de trabajo.

VI.- Cualquier duda, queja o sugerencia relacionada directamente con los talleres,

podra manifestarla el instructor ante la Direccion de la Casa de la Cultura.

VII.- El instructor debera mantener limpio y en buenas condiciones su lugar de
trabajo, respetando el area de taller, especialmente cuando sea compartido con

algun otro maestro o instructor.

VIIl.- El instructor debera fomentar la participacion, disciplina, respeto y seriedad

entre todos los integrantes del taller.

IX.- El instructor recibira mensualmente un sueldo por sus servicios, de acuerdo con

el convenio que suscriban con la Direccion de Casa de Cultura.

CAPITULO VII

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 como retardo;

transcurrido mas de 30 minutos, se tomara como inasistencia.

Il.- El alumno debera 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.
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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 VI

EXPOSICIONES Y EXPOSITORES

Articulo 31.- La casa de la cultura sera un espacio abierto a todas las

manifestaciones culturales de las diversas manifestaciones del arte.

Articulo 32.- Al recibir una exposicion para su montaje, la Direccion de Casa de
Cultura adquiere el compromiso para promoverla, asi como de ofrecer un céctel

para dar a conocer la obra del artista invitado.

Articulo 33.- Al recibir la obra, la Direccion de Casa de Cultura llenara un formato
de Recibo Compromiso. En dicho escrito se anotaran todas las caracteristicas de
cada una de las obras que conforman la exposicion (cantidad de obras, material,

medida, técnica y 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 recibio.
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Articulo 35.- La Direccién 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 econémico.

Articulo 37.- Durante la presentacion de la exposicion sera necesario un cuaderno

donde se podra anotar quienes asistan a las exposiciones.

Articulo 38.- Al concluir la exposicion se entregara una ficha de evaluacién de la

misma.

TiTULO NI

CAPITULO UNICO DE LA PRESTACION DE SERVICIO PARA LA
REALIZACION DE EVENTOS GENERALES

Articulo 39.- Para la realizacién de cualquier evento, se debera contar con la

autorizacion, previo analisis, de los siguientes criterios:

A) Cualquier evento se apegara a un protocolo de solemnidad y cédigo de
comportamiento social. Se evitaran los eventos con caracteristicas de una

<<fiesta>>.

B) Se debera conocer a detalle las caracteristicas de ejecucion y desarrollo del
evento. Se evitara cualquier evento que pueda dafar el prestigio de la institucién y
aquellos que durante su desarrollo involucren acciones que puedan dafar la

integridad fisica del inmueble, su equipamiento y su contenido.
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Articulo 40.- El procedimiento previo para la realizacién de cualquier evento seguira

los siguientes pasos:

A) El organizador presentara solicitud del servicio ante el Director de Casa de
Cultura, Dicha solicitud sefialara el objetivo y la naturaleza del evento. Si la direccidn
considera que el evento se ajusta a la infraestructura de Casa de Cultura, se

procedera al siguiente paso.

B) 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 con la

naturaleza del evento a realizar.

C) Se elaborara y firmara la carta compromiso correspondiente sefialando en el
mismo que el organizador del evento ha conocido la normatividad vigente en Casa

de Cultura.

D) La Direccién 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.

Articulo 43.- Cualquier situacion no prevista en el presente reglamento sera

resuelta por el Comité de Vigilancia y Cuidado.
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Articulo 44.- E| 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 Direccién. 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 realizacion 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:

A) Con la aplicacién de una cuota de recuperacion baja, en efectivo.

B) Con la aplicacion de una cuota en recuperacion baja, en especie.

C) Sin costo alguno para el usuario, si asi lo determina o recomienda el

Presidente Municipal o la Regiduria de la Comision de Promocion 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 estaran en la oficina de la administracién, a disposicién de los

interesados.
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Articulo 48.- En toda reservaciéon 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

0 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 sera 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 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.
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Articulo 54.- Los casos no previstos en el presente reglamento en materia de
contratacion de servicio, sera determinado por la regiduria de cultura municipal en

coordinacion con el H. Ayuntamiento Constitucional de Timilpan.

Articulo 55.- Al personal de la direccion y la administracién 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.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Con la entrada en vigor de este Reglamento, se abrogan las
disposiciones de igual o menor jerarquia.
SEGUNDO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacién en la Gaceta Municipal.

PROFRA.. ABIGAIL MORA SALDANA
DIRECTORA DE CASA DE CULTURA
RUBRICA



