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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto en los Articulos 115, Fraccion Il de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 112, 113 y 114 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos: 2, 3, 4, de Ia Ley
Orgéanica Municipal del Estado de Morelos; 68, fraccién Il del Reglamento de
Gobierno Interno y para la Administraciéon Publica del H. Ayuntamiento de
Emiliano Zapata, Morelos; y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal
aplicable, se expide el presente Manual de Organizacién del Cronista Municipal
del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos, el cual contiene informacién
referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo general servir
de instrumento de consulta e induccién para el personal

o

C.P. Joséfmﬁ\ldo Aguilar Palma :
Presidente Municipal Constitucional de Emiliano Zapata

Enlace INAH :] ADAMICTA B IRIA
| GRONISTA MUNICIPAL ¢
E zgﬁE@ DA O

Fecha de —— 746, Bo. VERSION | No. de
Autorizacién " ;- ) (ano) paginas
08 de febrero 2017 | .~  C. Ulises Najera Alvarez 2016 19
~_Cronista Municipal .
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li. INTRODUCCION

En cumplimiento a la estructura administrativa aprobada por el Cabildo de Emiliano Zapata,
expresada en el Reglamento de Gobierno y Administracién Publica, se elaboré el presente
Manual de Organizacién con la finalidad de convertirse en la herramienta basica que detalle
la estructura organica y funciones que realiza el personal adscrito al Cronista Municipal.
Este instrumento incluye la Autorizacion, Introduccién, Objetivo, Marco Juridico, Mision,
Vision y Valores, Organigrama, Plantilla del Personal, Descripcion y Perfil de los puestos,
estableciendo los lineamientos encaminados a la mejora de la calidad de vida de la
sociedad Emiliano Zapatense, bajo un contexto de planeacién y desarrollo municipal
integral; asimismo, este Manual es util como material de induccién a todo el personal que
debe conocer las funciones y actividades del Cronista Municipal.

Objetivos

El proposito del Cronista Municipai obedece a ia obligada integracién de las estrategias
encaminadas a la conservacion, proteccién, rescate y difusién del patrimonio cultural
material e inmaterial, a la memoria histérica, al fortalecimiento de la identidad, a subsanar
las carencias en los aspectos antes mencionados

Las funciones del Cronista y su papel en la presente administracion han sido plasmados en
el plan de desarrolio municipal, como parte detonadora de los procesos culturales y la vida
cotidiana de los Zapatenses.

Las funciones que se describen de cada area se determinaron considerando lo que se
menciona en las Leyes y Reglamentos Federales, Estatales y Municipales. La
responsabilidad principal de los funcionarios del municipio es la prestacién de servicios de
la manera mas atenta, eficaz y eficiente; este manual pretende coadyuvar a ello definiendo
las atribuciones legales y administrativas de la Oficina del Cronista Municipal, adscribiendo
organica y jerarquicamente las funciones que corresponden ejecutar al personal que la
integra, regulando sus acciones a fin de que los elementos legales y administrativos
sefialados, sean aplicados en forma correcta y sistematica en cada uno de sus lineamientos
y procesos, con base en los programas de trabajo respectivos y para que cumpla su objetivo
debera estar actualizado en forma permanente.
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MISION, VISION Y VALORES

MISION

Ser la unidad administrativa del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata encargada de la
recopilacion, documentacion, conservacion, proteccion, rescate y difusién del patrimonio
cultural material e inmaterial, del municipio, atendiendo la memoria histérica y el
fortalecimiento de la identidad, asi como la investigacién de la cultura Zapatense en todas
sus expresiones en beneficio de toda la sociedad

VISION

El Cronista Municipal es una institucién del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, regido por
el marco legal establecido para responder a las necesidades de la poblacién en materia de
proteccion del patrimonio cultural tangible e intangible dentro del &mbito de su competencia
de manera oportuna, racional y eficiente. Sus. actividades son de alto impacto social y se
llevan a cabo en coordinacion estrecha con las instancias, municipales, estatales y
federales, fomentando asi la participacion de la ciudadania, atendiendo a esta con sentido
de responsabilidad y vocacién de servicio

VALORES

Honestidad
Responsabilidad
Vocacion de servicio
Sensibilidad con la sociedad
Compromiso
Eficiencia
Respeto
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POLITICAS

1. Brindar atencion cordial, respetuoso, pronta y eficiente a todos los ciudadanos y
habitantes del municipio de Emiliano Zapata, sin ninguna distincién ni motivo de
discriminacion ;

2. Todos los ciudadanos podran reportar cualquier omision, falta, problematica o
cualquier problema presentado en el desarrollo de las funciones propias de esta
area administrativa

3. Toda la atencién hacia la ciudadania debera ser atendida, registrada y
documentada perfectamente

4. Desarrollar investigacion de excelencia a fin de contribuir al conocimiento de la
cultura Zapatense

5. Fomentar la proteccion técnica y legal del patrimonio cultural, a fin de garantizar su
correcta preservacion.

6. Establecer, supervisar y ejecutar las politicas de conservacién del patrimonio
cultural que garanticen su adecuada intervencién.

7. Desarrollar una politica de difusién y divulgacion que acerque el patrimonio
arqueoldgico, antropolégico, histérico y paleontolégico del municipio a la sociedad
en general

8. Fortalecer la oferta e infraestructura cultural del municipio, para ponerla al servicio
de la ciudadania y el publico en general
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lil. ANTECEDENTES HISTORICOS

A poco mas de 500 afios de que nuestros antepasados comenzaron a establecerse en la
ricas y fertiles tierras de los valles de lo que hoy en dia se conoce como el municipio de
Emiliano Zapata, es que se hace patente la necesidad de preguntarnos por nosotros
mismos, por nuestros origenes, por las pisadas que se han quedado grabadas; es por esto
que el H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata 2016-2018 se ha dado a la tarea de integrar
como parte de su conformacion institucional y en un acto osado de recuperacion de la
memoria histérica y colectiva de un pueblo, en un intento de reconciliacion, reconocimiento
y orgullo de esa misma historia, la figura del Cronista Municipal.

Ya en ocasiones anteriores personajes importantes para el municipio han recibido esta
distincion tal es el caso de don Matias Cruz Arellano, primer cronista municipal quien fuera
reconocido por su trayectoria como musico corridista, escritor y gran conocedor de los
acontecimientos que en vida le tocé participar.

De igual manera resulta clave para entender la historia reciente del municipio el aporte de
don Antonio Aguilar Carnalla, quien con su libro “Vivencias Histéricas del Municipio de
Emiliano Zapata” nos presenta pequefios fragmentos de una vida que resulta paradigmatica
a la hora de relatar los acontecimientos sociales, politicos, religiosos, tradicionales y
culturales de la dltima mitad del siglo XX en el municipio.

En tiempos recientes la estafeta ha pasado simbélicamente a la nueva generacioén de la
crénica en el municipio, representada ésta por el Cronista Ulises Najera Alvarez, oriundo
del poblado de Tezoyuca. Se ha dedicado a la recuperacién de las historias de vida de su
pueblo, en particular la vida de su abuelo don Diego Alvarez, asi como al estudio de la
cultura popular, la literatura y la historia.

La integracién de la figura cronista en la estructura administrativa municipal es una
observacién a los Articulos 74 y 75 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos la
cual faculta a los municipios para nombrar a un Cronista Municipal al interior de la
administracién municipal ya que anteriormente solo era un reconocimiento honorifico, cuyas
actividades se realizaban en la mayoria de los casos con recursos propios.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos Capitulo X, Articulo 74 y Titulo
Cuarto Régimen Adminisfrativo, Capitulo |, sobre la Estructura Administrativa
Municipal, Articulo 75
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V. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MORELOS

CAPITULO X
DEL CRONISTA MUNICIPAL '
(REFORMADO P.O. 4741 DE FECHA 9 DE SEPTIEMBRE DE 2009)

Articulo 74.- En cada Municipio, existira un Cronista o un Consejo de Cronistas, segin las
circunstancias de cada uno de éstos; en su caso, dicho Consejo se integrara previa
convocatoria que haga el Ayuntamiento, de acuerdo con la estructura que ellos mismos
designen, quienes tendran como funcién la recopilacién, custodia y difusién de la memoria
histérica y cultural del Municipio.

La Coordinacion o representacion del Consejo sera rotativa cada afio. El coordinador del
Consejo fungird a su vez como el Cronista de la Ciudad. El Cronista o en su caso, los
integrantes del Consejo, duraran en su cargo un pericdo de gobierno y podran ser reelectos
por el Ayuntamiento que inicie un nuevo periodo de gobierno.

El Consejo de Cronistas Municipales debers integrarse por personas destacadas por sus
méritos y aportaciones a la cultura municipal; mismos requisitos que debera tener el
Cronista.

Para ambos casos, la administracion municipal entrante contara con un término de sesenta
dias naturales, contados a partir del inicio de su ejercicio constitucional, para la designacion
y toma de protesta del Cronista o Consejo de Cronistas.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto Nombre Subtotal | Total
Cronista Municipal Ulises Najera Alvarez 1 1
Enlace INAH Rafael Estrada Sanchez 1 1
Secretaria Acacia Ordufia Moreno 1 ;i
TOTAL 3 3
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VIl. ORGANIGRAMA

‘7 CRONISTA MUNICIPAL

4

ENLACE INAH SECRETARIA

11
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

4 Lt Munici
Cronista Municipal o , o

PERSONAL A SU CARGO

1 Enlace INAH

1 Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VL.

VIl

Registrar y documentar los acontecimientos mas importantes y de relevancia historica, social y
cultural del municipio.

Recuperar la historia del municipio a través de la investigacion de fuentes orales y documentales

Constituir el Centro de Documentacién Histérica del municipio a partir del materiales graficos, |
fotograficos, documentales, de audio, video u otros obtenidos a través de la investigacion

Elaborar las biografias de los personajes relevantes de la historia municipal

Elaborar planes, proyectos y actividades encaminados a difundir y divulgar entre las y los habitantes
del municipio y la sociedad en general los aspectos histéricos y culturales del municipio

Realizar los servicios y actos para llevar a cabo los trabajos de publicacion de articulos conferencias,
libros y revistas que difundan la cultura e historia de nuestro municipio.

Fomentar la identidad, el sentido de pertenencia y la participacién de los y las Zapatenses en las
actividades culturales propias del municipio tales como obras de teatro, festividades tradicionales y
religiosas, conmemoraciones de acontecimientos relevantes de caracter histérico y cultural '

Impulsar la creacién de museos y espacios comunitarios

Promover el rescate de inmuebles que hayan sido declarados bienes patrimoniales asi como
fomentar el aprovechamiento de los atractivos simbélicos del municipio encaminados al turismo y el
desarrollo econémico
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

CRONISTA MUNICIPAL

Licenciatura en Antropologia, Arqueologia,
Historia, Sociologia Gestién Intercultural,
Promocién Cultural o carreras afines

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

-Amplio conocimiento en materia de investigacién, social cualitativa, cuantitativa, etnogréfica,
antropoldgica, histdrica, lingiiistica, y arqueoldgica
-Amplio conocimiento en materia de Historia local, regional, nacional e internacional

Conocimiento sobre legislacién cultural, derechos culturales, promocién ygestién cultural
-Excelente redaccién y manejo de TIC's

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
< OFICINA
2ANDS LUZ ELECTRICA
EQUIPO DE COMPUTO
INTERNET
CAMARA FOTOGRAFICA, SCANNER,
GRABADORA DE AUDIO
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Gusto por la historia y la cultura
Responsabilidad
Liderazgo ALTO
Manejo de conflictos
Disponibilidad
ESFUERZO

Mental Y FISICO

13
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

ENLACE INAH

CRONISTA MUNICIPAL

PERSONAL A SU CARGO

NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

Zapata

y cultural

I Establecer los contactos y las gestiones con el INAH, tanto a nivel estatal como federal
Il Celebrar convenios y acuerdos de cofaboracién entre el INAH y el H. Ayuntamiento de Emiliano

lll.  Coadyuvar con el Cronista Municipal en todas las actividades de la unidad administrativa
IV.  Elaborar planes y proyectos encaminados a la conservacién restauracién, documentacién y
difusién del patrimonio cultural del Municipio de Emiliano Zapata
V.  Establecer los trabajos coordinados con otras dependencias del H. Ayuntamiento
VL. Fomentar la identidad, el sentido de pertenencia y la participacién de los y las Zapatenses en las
actividades culturales propias del municipio tales como obras de teatro, festividades
tradicionales y religiosas, conmemoraciones de acontecimientos relevantes de caracter histérico

14
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' PUESTO j ESCOLARIDAD

PREPARATORIA O BACHILLERATO,
LICENCIATURA EN GESTION CULTURAL,
ANTROPOLOGIA, HISTORIA O CARRERAS AFINES

ENLACE INAH

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

-GESTION INTERCULTURAL
-MANEJO ADMINISTRATIVO
-MANEJO DE VEHICULO

-BUENA REDACCION Y ORTOGRAFIA

-AMPLIO CONOCIMIENTO EN HISTORIA LOCAL, REGIONAL, NACIONAL E INTERNACIONAL
-MANEJO DE TIC'S

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

OFICINA
LUZ ELECTRICA
Y EQUIPO DE COMPUTO
JANGS INTERNET
CAMARA FOTOGRAFICA, SCANNER,
GRABADORA DE AUDIO

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

-Habilidades para el trabajo en equipo y el
trabajo de campo

-Curiosidad, creatividad, capacidad de MEDIO
analisis.

-Sensibilidad con las personas
-Responsabilidad

ESFUERZO

FISICO Y MENTAL

15
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

CRONISTA MUNICIPAL

SECRETARIA/O

PERSONAL A SU CARGO

NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

VIL.
VIIL.

ELABORACION DE OFICIOS

REDACCION DE TEXTOS E INFORMES

TRANSCRIPCION DE DOCUMENTOS

ENCARGADA/O DEL INVENTARIO

APOYO EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES A REALIZAR
ENLACE ENTRE LA CIUDADANIA Y LA OFICINA DEL CRONISTA
ESCANNEO DE DOCUMENTOS

APOYO LOGISTICO

16
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

SECRETARIA/O

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

PREPARATORIA, BACHILLERATO O EDUCACION
MEDIA SUPERIOR CONCLUIDA

LICENCIATURA EN SECRETARIADO, O
CARRERAS AFINES

-MANEJO DE TIC'S

-MANEJO DE PAQUETERIA DE OFFICE
-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
-CONOCIMIENTOS BASICOS DE ARCHIVISTICA

EXPERIENCIA LABORAL

3 ANOS

ACTITUD / PERSONALIDAD

-AMABILIDAD

-RESPONSABILIDAD

-DISPONIBILIDAD

-SENSIBILIDAD CON LAS PERSONAS
-EXCELENTE TRATO HACIA LA CIUDADANIA
-TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

OFICINA

LUZ ELECTRICA

EQUIPO DE COMPUTO

INTERNET

CAMARA FOTOGRAFICA, SCANNER,
GRABADORA DE AUDIO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

MEDIO

FISICO Y MENTAL

17
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IX. DIRECTORIO
Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
: : Calle Benito Juarez s/n
Ulises Najera Alvarez ;
Cronista Municipal 390 50 23 colonia Centro, Tezoyuca,

Emiliano Zapata

. Calle Benito Juarez s/n
RafaeIEEIS;;t;aédlaNﬁanchez 390 50 23 colonia Centro, Tezoyuca,

Emiliano Zapata

" 4 Calle Benito Juarez s/n
Acacia Orduiia Moreno : :
Sedrataria 390 50 23 colonia Centro, Tezoyuca,

Emiliano Zapata

18
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X. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION

16 de mayo de 2016

8 de febrero de 2017

PARTICIPANTES

Ulises Néjera Alvarez

Rafael Estrada Sanchez

Cronista Municipal

Enlace INAH

a h MU%EW“
f_'_ " ﬁ 2@18__

Responsable de la elaboracién del
Manual de Organizacién
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