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I. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 80 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el

presente Manual de Organiza\g% ge la Direccién de Servicios Publicos, el cual contiene

informacion referente a susEstriicia

instrumento de consulta e ifgugt

e

G. Teodoro Trinidad Banderas Ramirez
Secretario del Ayuntamiento

C. Eliseo Cornelio Anzures Pedraza

Oficial Mayor
Fecha de Autorizacion Vo. Ba. No. de
Secretario del Ayuntamiento Paginas
14

C. Teodoro Trinidad Banderas Ramirez
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il. INTRODUCCION

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE CULTURA MUNICIPAL EN ESTE
DOCUMENTO EN EL QUE SE REGISTRA Y ACTUALIZA INFORMACION DETALLADA DE UNA
ORGANIZACION ACERCA DE SUS ANTECEDENTES HISTORICOS, ATRIBUCIONES,
ESTRUCTURA ORGANICA, FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE LAS
INTEGRAN, NIVELES JERARQUICOS, LINEAS DE COMUNICACION Y COORDINACION Y LOS
ORGANIGRAMAS QUE REPRESENTAN EN FORMA ESQUEMATICA LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL, ENTRE OTROS DATOS.

EN VIRTUD DE LA CRECIENTE NECESIDAD DE EFICIENTIZAR DiA CON DIA LA LABOR QUE SE
DESARROLLA EN EL CENTRO CULTURAL CERERIA, MEDIANTE UNA ESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL CADA VEZ MAS FUNCIONAL, SE HA ELABORADO EL MANUAL DE
ORGANIZACION AL MES DE FEBRERO DEL 2014.
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Ill. ANTECEDENTES

ESTA UBICADO EN UNA CASONA DEL SIGLO XVI, LOCALIZADA FRENTE A LA PLAZA PRINCIPAL DE
TLAYACAPAN. EL INMUEBLE FUE CONSTRUIDO COMO CASA-HABITACION Y POSTERIORMENTE FUE
CONVERTIDO EN FABRICA DE VELAS. AL PASO DE LOS ANOS TUVO VARIAS MODIFICACIONES
ARQUITECTONICAS, PERO AUN CONSERVA SU ESTILO COLONIAL, CONSTITUYENDOSE COMO UNO
DE LOS ESPACIOS MAS REPRESENTATIVOS DE LA COMUNIDAD. EN EL SE HAN FILMADO ESCENAS DE
PELICULAS MEXICANAS Y EXTRANJERAS. EN AGOSTO DE 1971 LA PROPIEDAD FUE EXPROPIADA POR
AUTORIDADES FEDERALES Y ESTATALES, CON EL OBJETIVO DE CONVERTIRLA EN MUSEO Y CENTRO
CULTURAL, FUNCION QUE DESEMPENA DESDE EL 2 DE FEBRERO DE 1991. SU ACERVO INCLUYE
PINTURAS E IMAGENES DE CAPILLAS, PLANOS DE LA CIUDAD Y OBJETOS ANTIGUOS ENCONTRADOS
DURANTE EL PROCESO DE RESTAURACION. EN SUS INSTALACIONES SE IMPARTEN TALLERES, ENTRE
LOS QUE DESTACAN LOS RELACIONADOS CON LAS BELLAS ARTES Y LA CULTURA POPULAR, EL DE
LENGUA NAHUATL Y EL DE ALFARERIA. CUENTA CON DOS SALAS PARA EXPOSICIONES TEMPORALES
Y TIENDA DE ARTESANIAS.
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IV. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MORELOS

LEY ESTATAL RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

S

REGLAMENTO INTERNO DE DIRECCION DE CULTURA
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V. ATRIBUCIONES

+ ACTUAR COMO ORGANO DE ASESORIA Y DE REPRESENTACION DEL MUNICIPIO DE TLAYACAPAN E
N MATERIA

CULTURAL.

« COORDINARSE, CONCERTAR, ACORDAR Y CONVENIR CON LAS DEPENDENCIAS DEL SECTOR PUBLIC
O FEDERAL Y ESTATAL, CON LOS SECTORES SOCIALY PRIVADO, PARA LA REALIZACION DE PROGRA
MAS CULTURALES.

* ADMINISTRAR LA CASA DE LA CULTURA.

« IMPULSAR LA PROMOCION, DIFUSION E INVESTIGACION QUE ESTIMULEN LOS PLANES CULTURAL
ES A REALIZARSE Y QUE SEAN COMPETENTES AL MUNICIPIO.

« PROPONER Y PROMOVER INICIATIVAS QUE TIENDAN A IMPULSAR EL DESARROLLO DE LAC
ULTURA.

« PROMOVER INVERSIONES Y ACCIONES QUE TIENDAN A CONSERVAR, PROTEGER Y REVITALIZAR L
0S BIENES INTEGRADOS AL PATRIMONIO CULTURAL EN EL AMBITO MUNICIPAL.

o FOMENTAR EL INTERCAMBIO Y LA COOPERACION CON INSTITUCIONES Y REDES DE INFORMACIO
N EN CULTURA.




Clave: pe
H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

MANUAL DE ORGANIZACION

Revision: 01

Tlayacapan
Pag.® de 4

Vi. MISION Y VISION

MISION

PROMOVER, FOMENTAR Y DIFUNDIR COMO POLITICA PUBLICA MUNICIPAL, DIVERSIDAD CULTURAL
Y ARTISTICA EN TODOS LOS AMBITOS SOCIALES, PARA CREAR CONDICIONES E INSTRUMENTOS QUE
FAVOREZCAN EL ACCESO EQUITATIVO A LOS BIENES CULTURALES Y PROYECTAR TODA LA RIQUEZA
DEL MUNICIPIO DE TLAYACAPAN INTERNAMENTE, Y EN LOS AMBITOS ESTATALES, NACIONALES E
INTERNACIONALES CONTRIBUYENDO A LA INVESTIGACION, LA DOCENCIA, EL BIENESTAR SOCIAL, EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LOS TLAYACAPENSE Y LA GOBERNABILIDAD DEMOCRATICA

VISION

FORTALECER LA DIRECCION DE CULTURA MUNICIPAL CONSOLIDANDO SU LABOR PARA ACERCAR A
LOS CIUDADANOS A LA CULTURA EN TODOS LOS AMBITOS, CON VALORES DE COMPROMISO,
HONESTIDAD Y LEALTAD, A TRAVES DE UNA CULTURA DE CALIDAD QUE GENERE CREDIBILIDAD Y
CONFIANZA EN LA ADMINISTRACION, PRESERVACION, PROMOCION DE LOS BIENES CULTURALES

DEL MUNICIPIO, CON EL FIN DE BRINDAR UN SERVICIO DE EXCELENCIA A LA SOCIEDAD, COMO
ELEMENTO SUSTANCIALES DEL DESARROLLO, LA COHESION SOCIAL Y LA GOBERNABILIDAD
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Vil. ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE CASA DE
CULTURA

COORDINADOR DE
CASA DE CULTURA

TALLERISTA DE CASA
DE CULTURA

AUXILIARES DE CASA
DE CULTURA

PERSONAL DE
LIMPIEZA

Arq. Paulino Amaro Meza C. Eliseo Cornelio Anzures C. Rosa Maria Campos
Presidente Municipal Pedraza Vidal
Oficial Mayor Contralora Municipal
Fecha: Fecha: Fecha:
1fenero/2014 1/enero/2014 1/enero/2014
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VIil. ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel No. De Plaza Unidad Puesto Subtotal Total
Administrativa
Direccion de DIRECTOR i 1
Cultura
Direccion de COORDINADOR 1 1
Cultura
Direccion de AUXILIAR 1 1
Cultura
Direccion de TALLERISTA 1 1
Cultura
Direccion de PERSONAL DE 2 2
Cultura LIMPIEZA
6

Arg. Paulino Amaro Meza

C. Eliseo Cornelio Anzures

C. Rosa Maria Campos Vidal

Presidente Municipal Pedraza Contralora Municipal
Oficial Mayor
Fecha: Fecha: Fecha:
1/ENER0/2014 1/ENERO/2014

1/ENERO/2014
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:
DIRECTOR DE CULTURA
JEFE INMEDIATO

PRESIDENTE MUNICIPAL

PERSONAL A SU CARGO

COORDINADOR DE CULTURA, AUXILIAR TALLERISTA , PERSONAL DE LIMPIEZA

FUNCIONES PRINCIPALES:
® Representar al Ayuntamiento en materia Cultural.

e Promover acuerdos interinstitucionales, privilegiando la participacion de artistas y grupos cultural
es laocales.

* Establecer una comunicacién permanente con diversos sectores de la sociedad para atender sus n

ecesidades en la materia.

¢ Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y los espacios culturales del Ayun
tamiento.

* Las demas que este ordenamiento o cualquier otra disposicion en la materia, le confiera expresa
mente
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:

Coordinador de Cultura

JEFE INMEDIATO

Director de Cultura

FUNCIONES PRINCIPALES

- Vigilar y atender los espacios culturales.

- Vigilar que se efectué la limpieza diaria de las instalaciones generales.

- Atencion a los grupos artisticos.

- Apoyo en la implementacion de la programacion cultural.

- Atencidén de visitantes, con manejo de informacién basica.
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Xi. DIRECTORIO
NOMBRE TELEFONOS OFICIALES DOMICILO OFICIAL
. HECTOR SANCHEZ 01735 357 65 90 Plaza de la Constitucion
MORALES s/n
Edgar Xochimanca Peiia 01735357 6590 Plaza de la Constitucién
s/n
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Xil. HOJA DE PARTICIPANTES
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
1/enero/2014 31 /diciembre/2015
PARTICIPANTES PUESTO
C. HECTOR SANCHEZ MORALES DIRECTOR
EDGAR XOCHIMANCA PENA COORDINADOR

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

C. HECTOR SANCHEZ MORALES




