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1. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art, 52 fracciones I}, 0040 y XXX, Art. 188 fraccion XH y
Art. 194 fraccion X[ del Reglamento de Gobiermno y de la Administracion Pdblica
hMunicipal de Cuemavaca, Morelos, publicado el 26 de Diclembre det 2012, en el
Periodice Oficial “Tierra y Libertad” niimero 5053, se expide el presente Manual de
Organizacion, Politicas vy Procedimientos de la Direccidn de Promocién vy

Fomento a la Cultura, el cual contiene informacion referente a su esfructura y

funciohamiente y tieng como obijefivo, servir de insfrumento de consulia e
induccidn para el personal. o
——cyl
{H_ _____...-"'

MWrnéndez Lugo
retar dministracion

ELABORO
. {
A\El‘?rta Rios Spalay
Director de Prymocion y Fomrnto a la Culiura

Fecha de T VERSION | No. de
Autorizacion {afio) paginas
? 31/Dic./2013 Roberto Rodolic Soto Tapia 2013 j 28 ‘
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. INTRODUCCION

La promccion de |las actividades artisticas y culturales ha provocado gue los creadores,
promotores culturales, intelectuales, arfistas vy plblico en general, encuentren en
Cuernavaca el sitio ideal de expresion; al mismo tiempo, que [as diversas acciones en pro de
la cultura, impactan favorablemente en fodas las areas de la vida social, como en la
economia local al incrementar exponencialmente las visitas de turistas a la ciudad de
Cuernavaca y sus alrededores y generar un incremento en fa pernocta y consumos en los
establecimientos de los prestadores de servicios turisticos de todo munigipio.
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tl. OBJETIVO

Lograr el posicionamiento de la Direccion General de Cultura como una dependencia gue pong en
valor ka vida cultural de la Ciudad, involucrando z la poblacidn y a la comunidad artistica, con
adecuada esfrategia de promocion vy difusion de las aclividades cullurales, asi como el rescage y
conservacion de sus fradicionas y expresiones artisticas culturates.

Luna
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Moreios
Ley Crganica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley de Entrega Recepcitn de la Administracion Pdblica del Estado v Municipio de

Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Informacidn Pdblica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado ge

Morelos.

Reglamento sobre la Clasificacion de |1a Informacién Plblica a que se refiere la Ley de
informacion y Proteccion de Datos Personales del Estada de Morelos.

Reglamento de Gobiemo y de la Administracidn Pablica Municipal del Ayuntamiento de |

Cuermavaca, Morelos.

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios y Obras
Publicas de Cusimavaca.

Reglamento Interior de COPLADEMUN Cuernavaca.

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca.

Bando de Policia y Buen Gabiernc del Municipio de Cuernavaca Morelos.
Programa Operativo Anual 2013.
Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Promocion y

Fomento a la Cultura.

Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposicionas de caracter
administrativo v de observacion general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Llegar & las comunidades para impartir talleres, presemntaciones arlisticas de calidad,
intentando recuperar 2 los artistas locales, asi como el patrimonio tangible e intangible,
haciendo difusidn para lograr fortalecer la identidad entre la poblacion, generar el
gentimiento de orgullo y sobretodo de pertenencia.

VISION

Realizar la recuperacion de los espacios publicos, para ponerlos a disposicién de las
personas de las comunidades, para poder realizar actividades culturales, enriquecer con
las actividades culturales, redimir la memoria historica de los pueblos de Cuernavaca;

mosirar un nuevo rostro de ia Civdad de Cuernavaca.

VALORES

Amabilidad
Compromiso
Clisciplina
Respeto
Honesfidad
Mejora Continua
Puntualidad
Trabajo en Equipe
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JEFE DE DEPARTAMENTO
OE
DIFUSION

VIL.-ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE PROMOGIGHN v
FOMENTE A LA CULTURA, -

JEFE DE DERPARTAMEMTO QE

CULTURA TRADECIOMAL

JEFE DE DEPARTANMENTS
DE EQUCACION ARTISTICA

JEFE DE ORICIMA

JEFE DE OFICINA

Adalbgrio Rios Sfalay
DHiactor delPromocion §f Fomento
& & Culiura

ez Ledn
malla Social

FECHA DE AUTORIZACION:
M DE DICIEMBRE DE 2013,
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i
i
g _l - I
: Ga;n[aagzn:a Puesto Nomhra Subtotal | Total
(F02002 | Director de Promocion y Adalberto Rios Szalay 1
: Fomento a ta Cultura
!
P CF03002 | Jefe de Departamento de tMargarita Estrada Serrano 1
P Difusion
1 EF03002 Jefe de Departamento de ‘Pedro Alberto Cardenas Segura 1
' Educacion Artistica {Comisicnado }
1 CFO3002 | Jefe de Departamento de Berenice Marcela Hersch Martingz 1
| Cultura Tradicicnal Barmranco
E
AD1001 | Jefe de Oficina Soriano Aguado Stephani 1
AQ1001 | Jefe de Oficina Rocid Mareno Vargas 1
t
[
H
L E TOTAL 6
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VIll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
FUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Promocién v Fomento a Qirector General de Cultura
la Cultura

PERSONAL A SU CARGO .
Jefe de Difusion. :
Jefe de Cultura Tradicional
Jefe de Educacion Artistica

FUNGIONES PRINCIPALES

[ Disefar los proyectos, planes, pragramas y acciones en materia de Promocién y
fomento a la cultura.
ll.  Ejecutar y dar seguimiente a los programas en materia de cultura, establecidos
por el Gobierno Federal y Estatal.
Il Ejercer en ceordinacion con e} Instituto Nacional de Antropologia e Historia, el
Institute Nacionat de Bellas Artes, la Secretaria de Cultura de Morelos v demds
institutos culturales del pais, ia elaboracion de campafias para fomentar el
conocimiento y respeto de {a sociedad al Pafrimonio Cultural Material & Inmaterial
de Cuernavaca.
IV. Elaborar el Inventaric de Patrimonio Culiural Matedal e Inmaterial de
Cuernavaca. '
V.  Ofrecer conjuntamente con el Instituto Nacional de Anfropologia e Historia,
platicas, exposiciones, cursos, programas, conferencias y toda. publicacidn
encaminados a la cencientizacion social para acrecentar el conocimiento v |3
importancia del patrimonio cultural.
VI,  Implementar y apoyar programas de asociaciones y organizaciones de
particulares que tengan como fin dar a conocer, difundir, proteger o restaurar el
valor y [a importancia del patrimonio cultural.
VIl.  Promover, mediante cooperacidn © convenic con instiuciones de a

administracién pablica o imiciativa privada, organizaciones de la sociedad civil, u
! organismos infernacionales, acciones que tiendan a conservar y restaurar
e monumentos histéricos.
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V1il. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
| DESCRIPCION DE PUESTOS
] PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Fromocién y Fomento a Director General de Cultura
la Cultura
PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Difusidn.
Jefe de Cultura Tradicional
. Jefe de Educacién Artistica

FUNCIONES PRINCIPALES

Vill.

Xl
Al
KL
AV,

XV,

Crear nuevos espacios de infraestructura cultural, como: Casas de Cultura, Foros
artisticos al aire libre, efcétera.

Convocar e integrar el Consejo de Crénica Municipal para contribuir a la
recuperacion vy procesos de constitucidn de las memorias colectivas, y el
fortalecimientc de las identidades de los cuernavacenses.

Crear, resguardar y administrar el Fondo Histdrico Fotografico Municipal.

Crear, resguardar y administrar el Archivo Histérico Municipat,

Crear, resguardar y administrar la Hemeroteca Municipal.

Elaborar el Plan de Publicacicnes del Fondo Editorial Municipal, que busaue
recuperar y fortalecer fa identidad cuitural de los cuernavacenses.

Disefiar y Promover el Programa Municipal de Fomento a la Lectura en
ceordinacion cen la Direccion General de Educacion.

Disefiar las estrategias de ampliacidn y mejoramiento de la Infragstructura
Cultural de Cuemavaca.

Colaberar y apoyar a las Direcciones de Educacién y de Turismo, mediante
campainas de difusidn sobre el Patrimonio del Municipio, dirgido a todos los
sectores de [a poblacion con el objeto de lograr un mejor conocimiento y promaover
al municipio
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|
O PERFIL DEL PUESTO
?
PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Promocion y Fomento a la Licenciatura o Carrera a fin
Cultura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« En arganizacion de actividades artisticas
« Artista o especialista en alguna area cultura
| | » Danza, teatro, misica, Cronista
[ « Presencia y reconocimiento en el drea cultural,
I
|
- EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO.
» Que cuente con experiencia en » Puntuafidad
gualquier area cultural. » Responsabilidad
s Trayectoria 10 afios minima. » Con disponibilidad al trabajo
e (Cuea conozca Cuemavaca + [isponibilidad a crecer
+ Capacitacion
ACTITUD { PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
} « Que sepa frabajar en equipo Alto
[ « Caracter exirovertido.
+ Respetuoso.
= Imagen Carismatica.

ESFUERZO

Fisico y Mental
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VIii. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
i PUESTO ' JEFE INMEDIATC
Jefe de Departamento de Difusion Director de Promacion y Fomento a la
Cultura

PERSONAL A SU CARGO
Minguna

e e—— —a

FUNCIONES PRINGCIPALES

I.  Informar las necesidades sociales y culturales de los ciudadanos a través de

medios masivos de comunicacion impresos, digitales y electrdnicos.

ll.  Comunicar con un lenguaje sencillo v apropiado a fodos los sectores sociales

P acerca de |as actividades artisticas y culturales que realiza la Direccion General
de Cultura.

Il Implementar una estrategia de comunicacion social que asegure que la
informacién  de las aclividades artisticas y culturales se difundan en todo el
territorio municipal, mediante conferencias de prensa, boletines de prensa, spots
en radio y tv, banners en internet, entre otros.

IV. Ampliar la oferta cultural a la poblacién con el apoyo de la Secretaria de
Comunicacion Social del Ayuntamiento a fin de permear en todos los sectores
sociales, con énfasis en los gue sufren alta incidencia delictiva v rezago social la
difusion de eventos culturales y artisticos dirigidos a todos los pdblicos.

V. Contribuir a fa formacién de nuevos publicos a través de una adecuada estrategia
de comunicacidn y difusion, para que se aprecien los lenguajes del arte v de la
cultura como una posibitidad de crecimiento social e individual.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento Licenciado en Clencias de |a

I Comunicacion, Pericdismo

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

« Manegjo de Medios de Comunicacién
» Redaccion
+» Relaciones Pablicas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJC

6 afios como minimo Puntuafidad

P En Medios de Comunicacién Responsabilidad _
electrénicos & impresos Disponibilidad de horario

Area de Relaciones Publicas Capacitacion permanente

ACTITUD / PERSONALIDAD | NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trabajo bajo presién hMedio
Trabajo en eqguipo

ESFUERZO
Fisico y Mental
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCICN DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Cultura Director de Promocion y Fomento a |a
Tradicional : Cultura

. PERSONAL A Sl CARGO
i (2) Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Elaborar el catalogo de fiestas rituales, patronales y populares de los pueblos,

g barrics y comunidades de Cusmavaca, gue conserven sus usos y costumbres

[ con el objetivo de fortalecerlos y preservarios.

. Propiciar el intercambio artistico y cultural con otras ciudades a nivel estatal,
nacional e internacional, con e objetivo de mostrar nuestras fradiciones en
comunidades, barrfos y pueblos originales.

Ii.  Coadyuvar en la supervision y evaluacion de los talleres y expresiones artisticas

) y culiurales municipales que se impartan.

i V. Promover e impulsar la formacion de promotores comunitarios con énfasis en la

' capacitacion y evaluacion de los resultados para lograr promotores culturales de
excelencia.

V.  Propiciar programas v talleres de educacion y sensibilizacion artistica y cultural
en comunidades de Cuernavaca (Pueblos, Barrios, Delegacionss vy
Comunidades).

Vl.  Fomentar la sana convivencia de ia diversidad finglistica, éfnica y culiural en el

P Municipio de Cuernavaca.

; VIl.  Preservar y difundir las fradiciones culturales v artisticas de los cuernavacenses.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento Licenciatura y Técnico Profesional

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Organizacién de actividades artisticas.
* Artista 0 especialista en alguna area de la cultura.
« Danza, teatro, masica, cronisia, enfre otros.
« Reconocimiento en e drea cultural.
EXPERIENC|A LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
» Que cuente con experfencia en » Puntualidad
cualquier area cultural ¢ Responsabilidad

« Trayectoria « Disponibilidad at trabajo
« Experiencia minima de 10 afios  Disposicion ai crecimiento
» Que conozea Cuernavaca + {apacitacion

ACTITUD f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
« Trabajo en equipo Medio
« Caracter extrovertido
+ Respeio
s |magen carismatica

ESFUERZO

Fisico v Mental
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FUESTC JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Educacion Director de Promocién y Fomento a la
Artistica Cultura

PERSCONAL A SU CARGO

Minguna

FUNCIONES PRINCIFALES

| 1. Generar talleres de contenido arlistico en los 12 poblados del municipio de
Cuernavaca.

Il Crear y dirigir foros de expresion artistica v cultural pata apovar, fomentar v
ampliar los talentos del municipio de Cuermavaca.

. D#undir y documentar las fradiciones musicales del municipio de Cuarnavaca.

IV.  Capacitar y coordinar a promotores culturales y aristicos.

V.  Organizar y coordinar eventos de contenido artistico y cultural,

VI. Rescatar y documentar el acervo musical de los 12 pueblos tradicionales que

| ' conforman ef municipio de Cuemavaca.

VIl.  Elaborar y fomentar el registro de las obras rescatadas v de nueva creacién de
los artisias de Cuemavaca.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

JEFE DE DEPARTAMENTO

PROFESIONAL

LICENCIATURA O TECNICO

CONGCIMIENTOS ESPECIALES

Artista o especialista en

[ ]
W
s Creacion de foros Artisticas.
L ]
[ ]

Qrganizacién de Talleres.

alguna area de la cultura.

Organizacion de actividades Artisticas.
Conoeer Cuernavaca asi comao sus tradiciones.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

cualquier area cultural
+« Trayectoria

« Que cuente con experiencia en

s Experiencia minima de D2 afos.

Funtualidad

L

« (Capacitacion permanente
« Responsabilidad

« Disponibilidad al frabajo

ACTITUD { PERSONALIDAD

Respeto
Extrovertida
Trabajo en Equipo
Organizacién

* W & @

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

MEDIO

ESFUERZC

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
FUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina (2) Jefe de Departarnento de Cultura
Tradicional
Ninguna

IH.
V.
V.
- VL

Asistir al Jefe de Departamente de Cultura Tradicional en las actividades que se fe
encomiendan.

Participar en fas reuniones en que sea designado y que sean competencia del
Jefe de Departamento de Cuitura Tradicional.

Asistir al Jefe de Departamento en la planeacion der la Oficina.

Brindar Asesoria Juridica de Apovo al Jefe de Departamenio.

Reaiizar Informes Mensuzles de Actividades desarrolladas.

Realizar todas aqueilas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo vy
las demas que fe sean asighadas por su jefe.
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PERFIL DEL PUESTO

fin).

z JEFE DE OFICINA (2) Carrera Profesional (Licencia o carrera a

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Publica
Legislacitn
Relaciones Humanas
Mansjo Pe. {Office).

EXFPERIENCIA LABORAL CDNDICI.DNES DE TRABAJO

s Experiencia minima de 01 afio. « Puntualidad
« Capacitacién permanents
« Responsabilidad
« Disponibilidad al trabajo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSARILIDAD
| s Analitico
! « Honesio BAJO
| * Hesponsable _
+ Trahajo en Equipo
ESFUERZO

Fisico y Mental
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[X. POLITICAS

. Una vez y conforme el directorio y diagnostico vaya tomando forma se hard necesaria

la- sefalizacion a traves de toponimias para los 12 pueblos originarios, ademas de
sefalizar las rufas turisticas y afractivos culturales de la ciudad. Coadyuvando en
ofras areas del ayuntamiento para lograrlo.

. Promover el intercambic cuitural con otros municipios del estado, ciudades del pais y

fortatecer relaciones.

. Realizar talleres de sensibilizacién y capacitacién para participacién de marginados.

. Impulsar respeto y convivencia de la diversidad linglistica y cultural iniciando con una

reunidn historica de ios 12 pueblos.

. Habiittar espacio pGblicos para prograrar actividades culturales de calidad, talleres,

caravanas artisticas, jardines del are, e Impulsar la creacién de proyectos para el
desamollo cultural.

. Realizar los esfuerzos necesarios para contar con medios de cormunicacian

especificos que difundan y hermanen a través de fa cultura y &l arte a los ciudadanos
de Cuernavaca a fraves de radio comunitaria.
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Xl. PROCEDIMIENTO PARA DENUNCIA PARA SALVAMENTO DE
BIENES ARQUEOLOGICOS, ARTISTICOS E HISTORICOS.

1.- Propdosito:
El propdsito de este procedimiento es dar seguimiento a las posibles soluciones de las
propuestas que se presenten en materia de Mejora Regulatoria.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretarfa de Daesarrollo Econdmico y a la Direceidn de Fomento

a la Inversidn.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Mejora Regulatoria para e! Estado de Morelos.

Reglamento de Gobiemo y de la Administracion Plblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuemavaca, Moreios.

Reglamento para la Mejora Regutatoria Municipal

Flan Muricipal de Desarrollo 2013-2015

4.- Responsabhilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollc Econdmico, la aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Cultura la revision de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Promocién y Fomento de la Cultura la elaboracion,
difusidn y actualizacion de este procedimiento.

5.~ Definiciones:
Ninguna.

B.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SESIONES DEL COMITE DE MEJORA

REGULATORIA

g .
: TIEMPO PARA JEFE DEL

REALIZAR LA LEPARTAMENTO DE
ACTIIDAD CIFIS M

CIRECTOR DE WIMCLILACIGN
SOC1AL Y RELACIGNES
INBTITUCICNALES
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE DENUNCIA PARA SALVAMENTO
DE BIENES ARQUEOLOGICOS, ARTISTICOS E HISTORICOS.

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo |
_{clave)

Jefa de

: Deparamento de

Difusian

Recibir denuncia ciudadana

Denuncia

|

Jefa de
Departamente de
Difusion

Analiza |a denuncia asi como el acto que esta
causando las afectaciones sobre el
patrimonio cultural

renuncia

Director de
Vinculacion Social
y Relacionas
Institucionales

Recibir la denuncia

Pernuncia

Director de
Vinculacion Sociat
y Relacionas
Institucionaies

Se encarga de Seguir con el procedimiento

e e ——————— e L e
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Respor:;?:ti:g;d de su I T'Egjnp;ﬁdne 1
BITACORA Adalberio Rios Szalay 1 afio
|
-
ANEXOS
A';Em Documento F Clave

Carpeta Evidencia

001
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Ofictalas

—

Domicilio Oficial

ADALBERTO RIOS SZALAY
DIRECTOR DE PROMOCION Y
FOMENTO A LA CULTURA

Teléfono:
{(777)3-14-57-38

_Morelos, CP. 62000

Calle Avenida Morelos
nemero 265, Colonia
Centro, Cuemavaca,

MARGARITA ESTRADA
SERRANO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
DIFUSION

Teléfonc:
(777) 3-14-57-38

. Calle Avenida Morelos

nirmero 265, Colonia
Cenfro, Cuernavaca,
Moretos, CP. 82000

BERNIECE MARCELA
HERSCH MARTINEZ
BEARRANCO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
CULTURA TRADICIONAL

Telefono:
(F77) 3-14-57-38

Calle Avenida Morelos
numere 285, Colonia
Centro, Cuernavaca,
Morelos, CP. 82000

PEDRO ALBERTO CARDENAS |-

SEGURA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
EDUCACION ARTISTICAS

Teléfono:
(777) 3-14-57-38

Calle Avenida Morelos
nimerg 265, Colonia
Centro, Cuemavacas,
Morelos, CP. 62000
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

- FECHA DE INICIO ] FECHA DE TERMINACION |
16 de Mayo del 2013 [ 31 de Diciembre de 2013 ]
PARTICIPANTES PUESTO _
Adalberto Rios Szafay . Dirscior de Promocion y Fomento a la
Cuitura !
Stephani Soriano Aguado Jefe de Oficina
Rocié Moreno Vargas Jefe de Oficing
Ricardo Diaz Vazquez | Director de Modernizacidn Administracion
Marcela Torres Bello Tecnico Informatico

Adalberto Rios Szglay
Responsable de ta Omganfzacion del
Manualde Organizacion, oliticas v
Informatica y Desarroilo Frocedimientos

Administrativo
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Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION

ya

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE PROMOCION Y FOMENTO A LA CULTURA

Puest VoBodela %

. . uesto Direccion General

Apartado Mgtwip el Z‘%Ghﬂ [.]E Nombre de Informatica y
ambio igencia ¥ Firma Desarrotlo

. Administrativa

Todos Elakoracidn del 31/Dief2013 Adalberte Rios Roberto Rodolfo Soto

Manual Versidn 2013 Szalay Tapia
Directar de

Fromocion y




