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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad servir como una guia clara vy
especifica que asegure la adecuada operacién y el desarrollo eficiente de las actividades
realizadas por los distintos Departamentos y Unidades Administrativas que conforman la direccién
de cultura del H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo, Puebla. Asimismo, funge como un
instrumento de apoyo para la estructura funcional y real, asi como el control 'y responsabilidad
que permita una funcion administrativa del drea, deslindando responsabilidades y evitando

duplicidad de funciones para lograr la mejora continua de la cultura.

Este manual describe, de manera ordenada, secuencial y detallada, las operaciones
correspondientes a cada procedimiento laboral, promoviendo asi un desempefio administrativo
eficaz dentro del Area. Incluye el marco legal aplicable, los distintos procedimientos, los

documentos que se utilizan y los diagramas de flujo respectivos.

Es importante sefalar que este documento estd sujeto a actualizaciones conforme se presenten
cambios en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad vigente, en la estructura
orgdnica o en cualquier otro aspecto que afecte su operatividad. Esto con el objetivo de
mantener su vigencia y asegurar una mejora continua en las funciones desarrolladas por la

direccién de cultura.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Talleres Varios (Huapango, Danza Folclérica, Dibujo, Pintura,

manualidades)

Museo “Los tres Juanes”

Galeria de arte “Natalia Segura"
Quejas y Denuncias

Evaluacién del Programa Presupuestario
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3.1 PROCEDIMIENTO 1. TALLERES VARIOS

3.1.1 GENERALIDADES
UNIDAD RESPONSABLE: Direccién de Cultura.

LEY O NORMATIVA ARTiCULO EMISION ULTIMA REFORMA
Constitucidn  Politica Art. 108, 109 y 115 05/02/1917 28/05/2021
de los Estados Unidos
Mexicanos
Ley Federal de Art. 3, 11. 11/06/2002 27/06/2017
Transparencia y
Acceso a la
Informacién Publica.

Ley de Fiscalizacién y Art. 2, Fraccién |, 29/05/2009 18/07/2016
Rendicién de
Cuentas de la
Federacién.
Ley General de Todo Aplica 29/06/1984 18/07/2016
Responsabilidades
Administrativas
Constitucién  Politica = Art. 104, 105 Fraccién 02/10/1917 15/08/2018
del Estado Libre vy I, 125, 132.
Soberano de Puebla.
Ley de Transparencia Art. 11, 65,71, 102. 04/05/2016 27/02/2019
y Acceso la
Informacién  Publica
del Estado de Puebla.
Ley de Art. 5 101V, 50, 52,82 29/06/1984 29/12/2017
Responsabilidades de Fraccién VI.
los Servidores PUblicos
del Estado de Puebla.
Ley de Cultura del Art. 9, Fraccidn 12/01/2009 14/02/2011
Estado de Puebla LILILIV,V,VLVILVIILIX,
XY Xl
Ley Orgdnica  Art. 69 Frac. XX, 230 23/03/2001 05/11/2021

Municipal

Frac XI.
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OBJETIVO: Estimular la creatividad y produccién artistica en nifios y jévenes a través de Cursos y/o
Talleres varios, promoviendo la integracién de nuevos conceptos, habilidades motrices y técnicas

arfisticas.
FUNCION: Formacién Artistica.
ALCANCE: Toda la poblacién del municipio de Tetela de Ocampo.

POLITICAS DE OPERACION:

i Planeacion del Expreso de Arte arealizarse. Asicomo el (los) dia(s), horarios, sede(s). Para
difundirse a la Ciudadania.

A La direccién de Cultura dard la promocién y difusién del Curso y/o Taller, en el Municipio
y sus alrededores a fravés de todos los medios de Comunicacién a nuestro alcance.

i Inscripciones y desarrollo del Curso y/o Taller en la Sede definida, dias y horarios.

i Desarrollo y Evaluacién del Curso y/o Taller. Para mejorar los procedimientos antes,

durante y después del Curso y/o Taller.

TIEMPO DE GESTION: Variable de acuerdo al curso. (dias, semanas, meses)

3.1.2 DESCRIPCION

NO. PUESTO O AREA  DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Direccién de Elabora el proyecto del curso y/o taller Proyecto
Cultura

2 Direccién de Asignar Instructor para el desarrollo del Curso  Oficio de Comisidn 6
Cultura y/o Taller Contratacién

3 Direccién de Prepara convocatoria para difusidn del curso  Materiales de
Cultura y/o taller difusion

4 Direccidn de Difunde curso y/o taller en diferentes espacios Carteles,
Cultura de comunicacién Invitaciones

Redes sociales

5 Direccién de Brinda informacién para ingresar al curso y/o  Volantes
Cultura taller Lista de inscripcién

6 Direccién de Inauguracion del curso y/o taller Evento
Cultura

7 Direccién de Genera un reporte de las actividades Reporte en fisico
Cultura

8 Direccién de Recibe el expediente para dar inicio al Acuerdo de
Cultura procedimiento administrativo. Solventacién.
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3.2.3 DIAGRAMA 1
DIRECCION DE CULTURA

CURSOS Y/O TALLERES VARIOS

INICIO

\J/

ELABORA EL PROYECTO DEL CURSO
Y/O TALLER 1
\ 4
PROYECT
RONELIO CONCIERTA INSTRUCTOR PARA EL
DESARROLLO DEL CURSO Y/O 2
TALLER
MATERIALES DE PREPARA CONVOCATORIA PARA 3
DIFUSION DIFUSION DEL CURSO Y/O TALLER
CARTELES DIFUNDE EL CURSO Y/O TALLER
INVITACIONES EN DIFERENTES ESPACIOS DE 4
REDES SOCIALES COMUNICACION

!

BRINDA INFORMACION PARA

INGRESAR AL CURSO Y/O TALLER ?
INAUGURA EL CURSO Y/O TALLER 6

v

REPORTES GENERA UN REPORTE DE LAS 7
ACTIVIDADES
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i 3.2 PROCEDIMIENTO 2. MUSEO “LOS TRES JUANES".
3.2.1 GENERALIDADES
UNIDAD RESPONSABLE: Direccidén de Cultura.

ULTIMA REFORMA
15/09/2017

ARTiCULO EMISION
Art. 108, 109, 110, 05/02/1917
112,113,115

LEY O NORMATIVA

Constitucién  Politica
de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ley Federal de Art. 3, 11. 11/06/2002 27/06/2017
Transparencia y

Acceso a la

Informacién PUblica.

29/05/2009 18/07/2016

Ley de Fiscalizaciéon y Art. 2
Rendicién de
Cuentas de la
Federacién.

Ley General de
Responsabilidades

Administrativas.

29/06/1984 18/07/2016

Todo Aplica

02/10/1917 15/08/2018

Constitucién Politica  Art. 104, 105 Fraccidén
del Estado Libre vy I, 125, 132.
Soberano de Puebla.

Ley de Transparencia
y Acceso la
Informacién  Publica
del Estado de Puebla.
Ley de Art. 5 101V, 50, 52,82
Responsabilidades de Fraccién VI.

los Servidores PUblicos

del Estado de Puebila.

Art. 11, 65,71, 102. 04/05/2016 27/02/2019

29/06/1984 29/12/2017

Ley de Cultura del
Estado de Puebla

Ley Orgdnica
Municipal

Art. 9, Fraccion
LILULIV,V, VL VILVIILIX,
XY XI

Art. 69 Frac. XX, 230
Frac XI.

12/01/2009

23/03/2001

14/02/2011

05/11/2021
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OBJETIVO: Conservar, investigar, comunicar y exhibir el patrimonio histérico-cultural para educar
y reflexionar sobre el pasado, presente y futuro

FUNCION: Difundir el acervo y piezas del museo histérico cultural que se resguarda en las
diferentes dreas, prehistérico, Prehispdnica, Guerra de reforma e intervencién francesa,
Revolucion Mexicana y mineria.

ALCANCE: A Toda la poblacién en general del municipio y turistas de diferentes lugares

POLITICAS DE OPERACION:

i Revisar inventario del museo Los Tres Juanes.
i Cuidado de las piezas y mantener los espacios limpios

Llevar un control de visitas

Visitas guiadas por parte del encargado
" Promocion y difusion de la Exposicidn. En el Municipio, Regidn y/o Estado. A través de todos

los medios de Comunicacién a nuestro alcance.
" Desarrollo y Evaluacién de la Exposiciones. Para mejorar los procedimientos antes, durante

y después del evento.

TIEMPO DE GESTION: Desarrollo y Evaluacién de la Exposicion. Para mejorar los procedimientos
antes, durante y después del evento.

NO. PUESTO O

AREA

1 Direccién
de Cultura

2 Direccidn
de Cultura

3 Direccidn
de Cultura

4 Direccién
de Cultura

5 Direccidn
de Cultura

6 Direccidn
de Cultura

7 Direccién
de Cultura

8 Direccién
de Cultura

3.2.2 DESCRIPCION

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Atencién al Publico en generall
Calendariza fechas de Exposiciones
Invita a artistas locales y fordneos
Recibe solicitud o carpeta de materiales a
exponer para agendar exposicion
Solicita insumos para realizar Exposicién
Difunde la Exposicidon a realizarse en diferentes
espacios de comunicacion del Municipio.

Distribuye invitaciones para la Exposicion

Realiza el montaje de Exposicion

DOCUMENTO

Atencién al Publico
Visitas guiadas
Agenda

Cronograma
Oficios

Carpeta Artistica
Oficios

Carteles
Invitaciones

Evento

Montaje

10
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Direccién Inaugura Exposicion Evento

de Cultura

Direccién Realiza evaluacién del Expreso de Arte y el Informe

de Cultura informe correspondiente
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ATENCION AL PUBLICO Y EXPOSICIONES DIVERSAS EN EL MUSEO "LOS TRES JUANES”

CALENDARIO
J

CALENDARIZA FECHAS DE
EXPOSIONES

4

OFICIOS

\__—"______J

CARTELES
INVITACIONES
REDES SOCIALES

INVITA A ARTISTAS LOCALES Y

FORANEOS

L

RECIBE SOLICITUD O CARPETA DE
MATERIALES A EXPONER PARA
AGENDAR EXPOSICION

DIFUNDE EXPOSICION A
REALIZARSE EN DIFERENTES
ESPACIOS DE COMUNICACION
DEL MUNICIPIO

SOLICITA INSUMOS PARA
REALIZAR MONTAJE DE
EXPOSICION

OFICIOS l

y

DISTRIBUYE INVITACIONES PARA
LA EXPOSICION

:

REALIZA EL MONTAJE DE LA
EXPOSICION

L

INAUGURA LA EXPOSICION

REALIZA EVALUACION Y EL

INFORME

INFORME CORRESPONDIENTE

FIN

T N —

12
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3.3 PROCEDIMIENTO 3.
GALERIA DE ARTE "NATALIA SEGURA"
i 3.3.1 GENERALIDADES

i UNIDAD RESPONSABLE: Direccidn de Cultura.

Constitucion Politica de los  Art. 115 Fraccién I, Il

05/02/1217

15/09/2017

Estados Unidos Mexicanos. IV, V.
Art. 108, 109 Fraccidon
I, 110,112, 113,115
Fraccion. |, II, 1.
Ley Federal de Art. 3, 11. 11/06/2002 27/06/2017
Transparencia y
Acceso ala
Informacién PUblica.
Ley de Art. 2, Fraccidn |, 29/05/2009 18/07/2016
Fiscalizacién y
Rendicién de
Cuentas de la
Federacion.
Ley General de Todo Aplica 29/06/1984 18/07/2016
Responsabilidades
Administrativas
Constitucion  Politica  del = Art. 104, 105 Fraccién 02/10/1917 15/08/2018
Estado Libre y Soberano de I, 125, 132.
Puebla.
Ley de Transparencia y Art. 11, 65,71, 04/05/2016 27/02/2019
Acceso la Informacién  102.
Pdblica del Estado de
Puebla.
Ley de Art. 5,101V, 50, 52,82 29/06/1984 29/12/2017
Responsabilidades de los Fraccidn VI.
Servidores PUblicos del
Estado de Puebla.
Ley de Cultura del Art. 9, Fraccién 12/01/2009 14/02/2011
Estado de Puebla LILILIV,V,VLVILVIILIX,
XY XI
Ley Orgdnica Municipal Art. 23/03/2001 05/11/2021



Coédigo MTO/DCM/MP/24-27  Pagina 14 de

. 23
Mcmugl de .P’rocedlmlentos de| Fecha de Emisién 08 de enero de 2024
Direccion de Cultura Fecha de Actudlizacién 20 de febrero de 2025

Revisiones 1

OBJETIVO: Favorecer el fortalecimiento de las artes en todas sus expresiones promoviendo la
participacion social, generando desarrollo artistico preservando, promoviendo y difundiendo la
cultura

FUNCION: Ofrecer a la ciudadania Tetelenses eventos artisticos culturales en diferentes ramas del
arte.

ALCANCE: A toda la poblacién de la Tres Veces Heroica Tetela de Ocampo y turistas.

POLITICAS DE OPERACION:
i Planeacién de la Galeria de Arte, asi como el (los) dia(s), horarios y espacio para difundirse
a la Ciudadania.
7 Promocion y difusién del Expreso de Arte. En el Municipio, Regidén y/o Estado. A través de
todos los medios de Comunicacion a nuestro alcance.
. Adecuacion del espacio para colocar la Galeria de Arte, con los trabajos de los diferentes

artistas.
. Desarrollo y Evaluacion del Expreso de Arte. Para mejorar los procedimientos antes,
durante y después del Evento.

TIEMPO DE GESTION: Indefinido.

A 3.3.2 DESCRIPCION

NO. PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Direccién de Programar exposiciones de Arte Agenda
Cultura Cronograma
2 Direccién de Solicitar insumos para Galeria de Arte -
Oficios
Cultura
3 Direccién de Gestionar la participacion de Artistas e  Oficios
Cultura Instituciones Locales y Fordneos para su Invitaciones
presentacién de la Galeria de Arte
4 Direccién de Difundir la Galeria de Arte a realizarse en Carteles
Cultura diferentes espacios de comunicacién del Invitaciones
Municipio. Redes Sociales
5 Direccién de Redlizar la Galeria de Arte
Evento
Cultura
6 Direccién de Redlizar evaluacion del Expreso de Arte y el  Informe
Cultura informe correspondiente

14
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3.2.3 DIAGRAMA 3

GALERIA DE ARTE "NATALIA SEGURA"

' INICIO )
7 1
CALENDARIO PROGRAMAR EXPOSICIONES ‘
Galeria de Arte

SOLICITAR INSUMOS PARA

LA  GALERIA
GESTIONAR LA PARTICIPACION
DE ARTISTAS E INSTITUCIONES 5
GRS LOCALES Y FORANEQS PARA SU
AT PRESENTACION DE LA GALERIA <
DE ARTE
DIFUNDIR LA GALERIA DE ARTE A
CARTELES 4
Ppsiegsuii REALIZARSE EN DIFERENTE-S
REDES SOCIALES ESPACIOS DE COMUNICACION
DEL MUNICIPIO

v

REALIZAR LA GALERIA DE ARTE -

l

REALIZAR EVALUACION DE LA &

GALERIA DE ARTE Y EL INFORME
INFORME
CORRESPONDIENTE
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% 3.4 ARTESANOS

3.4.1 GENERALIDADES
UNIDAD RESPONSABLE: Direccidén de Cultura

Ley de Cultura del Estado de Puebla Art. 18 12/ene/2009

Ley Orgdnica Municipal

OBJETIVO: Conservar, rescatar y resaltar la identidad cultural en el producto, promoviendo la
realizacion y venta de las diferentes artesanias hechas por artesanos Tetelenses

FUNCION: Impulsar la innovacion y produccién eficiente en el sector artesanal respetando
siempre la identidad con el fin de aumentar la comercializacién y competitividad de productos

artesanales.
ALCANCE: A toda la Poblacién en general

POLITICAS DE OPERACION:
" Estimular y apoyar su creatividad artesanal y artistica.

" Establecer acciones que fomenten el didlogo y el intercambio cultural entre los pueblos
indigenas, tendientes a fortalecer la identidad y la difusién de su cultura;

TIEMPO DE GESTION: Indefinido (Todo el afio)

3.4.2 DESCRIPCIONES

NO. PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 . ., Reunién con artesanos Invitacién a
Direccion de S
Cultura
2 Direccién de Creacién de asociacidn de artesanos Acta de reunién
Cultura
3 Direccién de Planeacién y catalogo _ precios de artesanias Proyecto
Cultura
4 Direccién de Elaboracidn y venta de artesanias Espacio para
Cultura artesanos
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ARTESANOS

INICIO

1 ..
Reunidon con artesanos
2 - -
Creacion de
asociacion de

Fecha de Emision

Cédigo MTO/DCM/MP/24-27

Compete

promover

Planeacién y
catalogo y
precios de
artesanias

Elaboracién y venta de
artesanias

=
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PROCEDIMIENTO 5
MUNICIPAL “PROFESOR GUILLERMO BONILLA Y SEGURA"

UNIDAD RESPONSABLE: Direcciéon de Cultura

Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de
Cuentas de la Federacion.

Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso la
Informacién PUblica del Estado de
Puebla.

Ley de Responsabilidades de los

Servidores PUblicos del Estado de
Puebila.

Ley de Cultura del Estado de Puebla

Art. 115 Fraccién I,
I, v, V.

Art. 108, 109
Fraccién 1, 110, 112,
113, 115 Fraccioén. |,

I,

Art. 3, 11.

Art. 2, Fraccién |,

Todo Aplica

Art. 104, 105
Fraccién Ill, 125,
132.

Art. 11, 65,71, 102.

Art. 5,10 1V, 50,
52,82 Fraccién VI.

Art. 9, Fraccién
LILILIV,V,VLVILVIILIX,
XY XI

05/02/1917

11/06/2002

29/05/2009

29/06/1984

02/10/1917

04/05/2016

29/06/1984

12/01/2009

20 de febrero de 2025

1

BIBLIOTECA

15/09/2017

27/06/2017

18/07/2016

18/07/2016

15/08/2018

27/02/2019

29/12/2017

14/02/2011
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OBJETIVO: Promover y fomentar la lectura, escritura e investigaciéon a través de la Biblioteca
PUblica Municipal y bibliotecas comunitarias.

FUNCION: Atencidon de usuarios, registro de los mismos, tramite de credenciales, control de
estadisticas mensuales, y mantenimiento de limpieza y orden del lugar.

ALCANCE: Atencion al PUblico en general (Nifios, Jovenes y Adultos)

POLITICAS DE OPERACION:

" Atencioén cordial y atenta al usuario durante su estancia en la Biblioteca Publica Municipal
“Profesor Guillermo Bonilla y Segura” No. Coleccién 1928.

i Asesoria en el desarrollo de actividades durante la estancia del usuario. FacilitGndole y/o
acercandole el mayor nimero de informacién bibliografica con la que se le pueda
respaldar en su actividad de investigacion.

*  Ordeny limpieza en las salas de biblioteca. Antes, durante y después de la presencia de

los usuarios.

. Implementacion de talleres [Udicos diddcticos

TIEMPO DE GESTION: durante horarios de la biblioteca. Atencién permanente.

NO PUESTO O AREA

1 DIRECCION DE
CULTURA /
BIBLIOTECARIA

2 DIRECCION DE
CULTURA /
BIBLIOTECARIA

3 DIRECCION DE
CULTURA /
BIBLIOTECARIA

% 3.5.2 DESCRIPCION

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Registrar ingreso de usuario a la Biblioteca Formato de registro
PUblica Municipal.

Favorecer al usuario con el material bibliografico Libros

solicitado. Revistas
Colecciones

Apoyar al usuario en sus tareas e investigaciones Libros

19
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DIRECCION DE  Solicitar su credencial de Bibliotecas para Formato de

CULTURA / préstamo de libros a domicilio Registro de
BIBLIOTECARIA Préstamo
DIRECCIONDE Regresar a su sitio el material bibliografico libros

CULTURA / consultado por los usuarios

BIBLIOTECARIA

DIRECCION DE  Implementacién de talleres IGdico diddcticos Insumos segln sea
CULTURA / el taller
BIBLIOTECARIA
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3.5.3 DIAGRAMA 5

Atencién en Bibliotecas Publica Municipal "Profesor Guillermo Bonilla y Sequra”

‘ INICIO ’

REGISTRO DE INGRESO DE USUARIOQ 1
A LA BIBLIOTECA PUBLICA
MUNICIPAL

REGISTRO

FAVORECER AL USUARIO CON EL 2
MATERIAL BIBLIOGRAFICO

SOLICITADO
MATERIALES DE
APOYAR AL USUARIO EN SUS 3
TAREAS E INVESTIGACIONES
FORMATO DE SOLICITAR SU CREDENCIAL DE 4
SOLICITUD BIBLIOTECAS PARA PRESTAMO A
DOMICILIO
REGRESAR A SUS SITIO EL 5

MATERIAL BIBLIOGRAFICO
CONSULTADO POR LOS
USUARIOS.

v

IMPLEMENTACION DE ¢
TALLERES

FIN
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DIRECTORIO

UNIDAD NOMBRE DEL PUESTO TELEFONO
ADMIN!STRATIVA TRABAJADOR
DIRECCION DE Miguel Juan Director de Cultura 7971112679
CULTURA Criséstomo Bonilla
Cruz

DIRECCION DE Johanan Garrido Instructor de Taller 7971438614
CULTURA Galindo Pintura
DIRECCION DE Rosa Esmeralda Instructor de Taller 7971062730
CULTURA Zayago Rivera Danza
DIRECCION DE José Angel Agustin | Coordinador del Museo | 7971051416
CULTURA Posadas Dominguez | “Los tres Juanes"
DIRECCION DE Esmeralda Rivera Auxiliar administrativo 7971537649
CULTURA Herrera de la direccién de

cultura
DIRECCION DE Demetrio Parra de Presidente del Grupo 7971028247
CULTURA Jesus de artesanos Unidos

Tetelenses
DIRECCION DE Santa Araceli Vega | Coordinadora de la 7971124309
CULTURA Huerta Biblioteca Municipal

“profe. Guillermo

bonilla y segura. No.

1928
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GLOSARIO

e Cultura: Conjunto de conocimientos, creencias, valores, artes, costumbres, modos
de vida y expresiones que identifican a una sociedad o grupo social.

e Identidad cultural: Conjunto de rasgos o caracteristicas que definen a un individuo
0 grupo en relacién con otros y con su historia.

* Museo: es una institucion permanente, sin fines de lucro, abierta al publico, que
adquiere, conserva, investiga, comunica y exhibe el patrimonio material e inmaterial
de la humanidad.

e Galeria: Puede referirse a la definiciéon de galeria como una sala para exponer arte.

e Pintura: se puede referir alarte de representar ideas y emociones mediante
pigmentos y técnicas sobre una superficie, asi como al material liquido que se aplica
y se solidifica al secarse.

e Danza:es el arte del movimiento del cuerpo, generalmente acompanado de
musica, para expresar ideas, emociones y contar historias.

e Aresano: esuna persona que crea objetos de manera manual o con herramientas
sencillas, imprimiéndoles un sello personal y transmitiendo la cultura a través de sus
productos.

e Biblioteca: es una institucién o un lugar que organiza, conserva y pone a disposicién
del publico libros y otros documentos para su lectura, consulta y estudio.
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