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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Oficina del Subsecretario de Desarrollo Cultural
Comunitario, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccién X| de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del

Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos vigente;
- Articulo 7 fraccion VIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Cult

e

AUTORIZO
. Cristina Josefina Faegler Bremer

vigente;

oF

C. Azucena Rebollo Rodriguez
Subsecretaria de Desarrol?Cultural Comunitario
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

Este documento sirve para:

=+ Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar;

Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;

Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

FEEEEELE

El Manual de Organizacion estad integrado por los siguientes apartados: autorizacion, antecedentes
histéricos, marco juridico—administrativo, atribuciones, mision y vision, estructura organica, organigrama,
funciones principales y colaboracion.
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V.- ANTECEDENTES

El 05 de Diciembre del afo 2012, se publica en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5048, el
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, la cual tiene por objeto regular las atribuciones y
funcionamiento de la Secretaria de Cultura del Poder Ejecutivo del Estado, cuyo principal objetivo sera
establecer las politicas para el desarrollo de las expresiones artisticas y culturales que impliquen la

participacion de la sociedad morelense.

El 26 de Marzo del afio 2014, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5172, se reforman, derogan y
adicionan diversas disposiciones en el Reglamente Interior de la Secretaria de Cultura en el cual el articulo
numero 15 es Derogado por lo que la Direccién General de Desarrolio Cultural Comunitario deja de existir,
afectando la estructura de la Subsecretaria de Desarrollo Cultural Comunitario.

MTARM 2 WIMSYRACION
Direccién General de
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO
1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
g Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
: CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
2% Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888
3. LEYES/CODIGOS:
35 Leyes:
3.1 Federales:
Sudvlt Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
3.1:1.2. Ley Federal del Trabajo
312, Estatales:
920 Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos
3.1.2.11. Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos
3:1.2.2. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos
323, Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos
3:1.24. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
3.192:5. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
3.1.2.6! Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
327 Ley General de Bienes del Estado de Morelos
31228, Ley General de Hacienda del Estado de Morelos
329, Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

3.1.2.8.1. Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

312 Cadigos:

321 Estatales:

B Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

3212, Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
4. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

4.1. Reglamentos:

41.1. Estatales:

41.1.1. Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

5; LINEAMIENTOS:

SRk Federales:

5.:14. Lineamiento de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Control del Ejercicio Presupuestario

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién General de
Desarrollo Organizacional

Documento

refePiMg adg ., tran vigen

Nota: Los ordenamientos del marco Juridico- administrativo
no existan otros que los deroguen o abroguen.
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VIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura vigente, se tienen las siguientes
atribuciones genéricas:

Articulo 9.- Corresponde a las personas titulares de las Subsecretarias las siguientes atribuciones
genéricas:

I. Acordar con la persona titular de la secretaria el despacho de los asuntos que le correspondan, asi como
las Unidades Administrativas, asi como las Unidades Administrativas bajo su responsabilidad e informarle
sobre el desarrollo de los programas a su cargo;

Il. Coordinar y evaluar las funciones que tengan encomendadas las Unidades Administrativas a su cargo;

lll. Desempeniar las funciones que la persona titular de la Secretaria le encomiende y, por acuerdo expreso,
representarlo en los actos que el propio titular determine;

IV. Coordinar las normas, politicas internas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter técnico que
rijan las direcciones Generales adscritas a su cargo;

V. Proponer a la persona titular de la secretaria los programas de difusion en materias de su competencia;
V1. Someter a la consideracion de la persona titular de la Secretaria el anteproyecto de presupuesto de las
unidades administrativas a su cargo;

VII. Someter a consideracion de la persona titular de la Secretaria la creacion, organizacion, modificacion,
fusion o supresion de las Unidades Administrativas a su cargo;

VIII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, aquellos que le sean sefalados por
delegacion de facultades y los que le correspondan en funciones de suplencia;

IX. Proponer a la persona titular de la Secretaria los proyectos de iniciativa de Leyes, Reglamentos,
Decretos y Acuerdos sobre asuntos de su competencia que deberan ser expedidos por el Gobernador del
Estado, previa validacion de la Consejeria Juridica;

X. Someter a consideracion de la persona titular de la Secretaria el Programa Operativo Anual de trabajo de
la Subsecretaria a su cargo, y vigilar la ejecucion de los mismos en las Unidades Administrativas que tenga
adscritas;

XI. Ejercer previo acuerdo de la persona titular de la Secretaria, las atribuciones y funciones que se deriven
de los convenios celebrados con organismos internacionales, por la Federacion, las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y Municipal;

XIl. Coordinar con otros servidores publicos de la Secretaria las actividades que le hayan sido
encomendadas;

Xlll. Designar, previo acuerdo con la persona titular de la Secretaria, a los representantes de la
Subsecretaria a su cargo en los comités, comisiones, organizaciones y cualquier 6rgano colegiado en los
que participe la misma, en el ambito federal, estatal o municipal; %

XIV. Vigilar que se cumpla con las leyes y disposiciones aplicables en los asuntos que le competan;

XV. Vigilar el cumplimiento del Programa Estatal de Cultura, con sujeciones a las directrices que la persona
titular de la Secretaria determine;

XVI. Disefiar los mecanismos de coordinacion y participacién concertada con los sectores publico, social y
privado, y :

XVII. Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables y le delegue la persona titular de la

Secretaria.
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VIIl.- MISION Y VISION

MISION

Facilitar el acceso a la cultura a los habitantes morelenses, a través del desarrollo de actividades artistico—
cultural en las comunidades del Estado, asi como impulsar el buen uso de los espacios publicos.

VISION

Ser una Unidad Administrativa que recupere el tejido social, a través del arte y la cultura promoviendo
actividades de caracter artistico-cultural en todo el Estado de Morelos.

SEORETARIA DE ADMINISTRACION
Direccién General de

Desarrollo Organizacional
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel | No.Plaza | Unidad Administrativa Puesto Totales
105 58 11" 29.271:0"0"0 " SUBSECRETARIO DE DESARROLLO CULTURAL COMUNITARIO 4
110 1055 112921000 /,AUXILIAR ADMINISTRATIVO
110 1209 1.1.29:210:0 0 /AUXILIAR ADMINISTRATIVO
620 280 112921000 /,CHOFERE
109 858 - 11.29:2"1°0 1.0 /SUBDIRECTOR DE CULTURA ESCRITA 4
612 341 1 102952:51-0. 1.0 /,ANALISTA ESPECIALIZADO B
616 338 112921010 JEFE DE OFICINA C
616 360 1315292 15044 .0 /,TECNICO ESPECIALIZADO C
110 1054 15029521011 ~JEFE DE DEPARTAMENTO DE FOMENTO A LA CULTURA ESCRITA 2
612 260 12129 271 '0 1:1 ~JEFE DE OFICINA A
109 719 18:1529..251°0=250 _-SUBDIRECTOR DE DESARROLLO CULTURAL INFANTIL 15
612 248 dat 2924004270 _ JEFE DE OFICINA A
616 326 1129 2 1 020 _SECRETARIA
620 278 15152952 2150230 /TECNICO ESPECIALIZADO E
620 297 1.1:29.2.1°02 0 TECNICO ESPECIALIZADO E
620 324 1128 2011.0 2.0 _AECNICO ESPECIALIZADO E
620 325 151529 °2515%05250 _TECNICO ESPECIALIZADO E
620 326 1 1.29:2%1,0.2°0 _TECNICO ESPECIALIZADO E
620 327 15152982120/ 2.0 ~TECNICO ESPECIALIZADO E
620 328 1182952470210 ANTENDENTE
620 329 112921020 _VECNICO ESPECIALIZADO E
620 330 101:-29:2°4%0.2°0 _VELADOR
620 331 1:1.29.2.10-2.0 ~VELADOR
620 332 112924805230 _VELADOR
620 333 1129 24.0-2 0 JECNICO ESPECIALIZADO E
110 1059 J1.529 292 0211 ~JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO CULTURAL LA VECINDAD 2
616 332 1812282751052 - ~JEFE DE OFICINAC
108 443 Al 2982115080 /DIRECTOR DE VINCULACION CULTURAL 3
109 756 A i S SUBDIRECTOR DE DESARROLLO CULTURAL JU SECRETARIADEA - 3
i Dosarrols Srgemesciona
110 1056 A2 YE2S e SIT0 . AUXILIAR TECNICO
110 1210 1 81.29~214 641 |0  AUKXILIAR TECNICO
s Corart |
\ (YobP N\ ‘*‘
rd(‘zfgy \ (
ALY T
Franciscp & \Rodriguez Laos f C. Arturo Al “ n Sé azar
Subdirector ‘.e\ s\tr \.as Organizacionales Coordil, dor, / { : I ionaly\ Director Ge ; s\é‘(pl Organizacional
= i 2T AT ==~

26/05/2014 ] A \
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel | No.Plaza | Unidad Administrativa Puesto Totales
108 547 129 21521050 » DIRECTOR DE CAPACITACION CULTURAL 5
110 1012 1129:2 1200 ~AUXILIAR TECNICO
110 1085t 10 29 2 1.2 00 ~AUXILIAR ADMINISTRATIVO
110 1053 J=182912 152 .00 ~AUXILIAR TECNICO
110 1230 1.1 292 1200 _JEFE DE DEPARTAMENTO DE EMPRESAS CULTURALES

TOTAL DE PLAZAS POR DIRECCION 36

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Subsecretario de Desarrollo Cultural Comunitario

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Subsecretario de Desarrollo Cultura! Comunitario

Nivel:
105

Numero de plaza:
58

Jefe inmediato:
Secretario de Cultura

Personal a su cargo:

Auxiliar Administrativo

Chofer E

Director de Vinculacion Cultural
Subdirector de Cultura Escrita
Subdirector de Desarrollo Cultural Infantil
Director de Capacitacion Cultural

i VA SR

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura vigente, se tienen las siguientes

funciones principales:

Articulo 10.- La persona titular de la Subsecretaria de Desarrollo Cultural Comunitario tendra las siguientes
atribuciones:

|. Disefar y operar los programas que promuevan el desarrollo cultural de los habitantes del Estado;

Il. Coordinar los programas de cultura local con los del Gobierno Federal y Municipal;

Ill. Crear redes sociales para impulsar el intercambio cultural y artistico entre las comunidades, creadores,
promotores y gestores culturales;

IV. Propiciar la creacion de espacios comunitarios para la convivencia socual a partir de la satisfaccion de las
necesidades de expresion y manifestacion cultural y artistica;

V. Establecer contacto con promotores, gestores culturales y sociales a fin de realizar esfuerzos conjuntos
para satisfacer las necesidades culturales en el mayor nimero de comunidades;

VI. Obtener, analizar y procesar la informacion acerca de los requerimientos de capacitacion de los
promotores y gestores culturales institucionales e independientes, a fin de elaborar los programas de
capacitacion correspondiente;

VII. Fomentar el acceso a bienes, servicios artisticos y culturales de calidad en las comunidades, asi como
desarrollar metodologias que impulsen el uso y aprovechamiento cultural de los espacnos publicos;

VIIl. Generar y operar los programas que permitan apoyar la creacig D?m'gmgmial y el
habito de la lectura entre los habitantes.

IX. Crear, disefiar y operar los Centros Culturales Comunitarios, asi cdmo lo Geientaldds a la
promocion, fomento, formacién y ensefianza de las artes y oficios, a pgrtir uagaaom@mn@@q@'@ép egion
cultural y artistica de los morelenses;
X. Definir un plan estratégico que permita el desarrollo de la industria duitural como un sectqr de
Economia generadora de empleos y de produccion artistica y cultural;
XlI. Promover, en conjunto con las instancias publicas, privadas y soci y artisticbs

es gF ur.
individuales y colectivos que les permitan su desarrollo y vinculacién c@n Ia%m'ﬁs del Estado; /
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

XIl. Gestionar, previa autorizacion de la persona titular de la Secretaria, con las distintas autoridades de la
Administracion Publica Estatal, los apoyos necesarios para incrementar, asegurar y difundir la capacidad de
produccion creativa de las empresas culturales;

XIlI. Vincular a la Secretaria, previa autorizacion de la persona titular de la Secretaria, con las

Instancias Municipales, Estatales y Federales, Académicas, Internacionales, asi como Asociaciones

Civiles y Empresariales, para promover y ampliar la oferta de las actividades Culturales y Artisticas en el
Estado;

XIV. Institucionalizar la coordinacion y la vinculacién con los regidores y las areas de cultura de

todos los Municipios del Estado y las Organizaciones de la Sociedad Civil dedicadas a la Cultura y las Artes
para ampliar la cobertura de la promocion, el desarrollo y la difusion de las artes y la cultura, con el objeto de
potenciar los recursos y avanzar en el acceso con equidad al derecho a la cultura;

XV. Apoyar a los Municipios en la definicién e implementacion de politicas culturales y artisticas
comunitarias;

XVI. Proponer el establecimiento de vinculos de colaboracion en materia de cultura con las Organizaciones
Estatales, Nacionales e Internacionales que desarrollen actividades afines;

XVII. Coordinar con las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria, el apoyo a las organizaciones de
la sociedad en materia de cultura;

XVIII. Elaborar y mantener actualizado un directorio de organizaciones de la sociedad civil dedicadas a la
cultura y las artes para los fines especificos de la Subsecretaria;

XIX. Ejecutar los proyectos y programas especiales que requieran de la participacion de diferentes niveles e
instancias de gobierno, actores privados y sociales, asi como de diversas Unidades

Administrativas de la Secretaria, y ;

XX.Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le delegue la persona titular de la
Secretaria.

ARIA DE ADMINISTRACION
Bireccion General de

Desarrollo Organizacional
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Xli.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

C. Azucena Rebollo Rodriguez

(777) 3-18-62-00,

Calle Hidalgo N° 239 Col.

Subsecretaria de Desarrollo Cultural 3-18-1944 Centro Cuernavaca Morelos
Comunitari sidans C.P. 62000
kit e Extension: 117 ol
3-18-62-00 :
A Calle Hidalgo N° 239 Col.
C. Joaquin Hipdlito Navarro 3-18-10-44 .
Director de Vinculacion Cultural 3-12-47-87 Centro Cuernavaca Morelos

Extension: 117

C.P. 62000

C. Barbara Martinez Sotelo

Humboldt 10 esq. Salazar,

: o S 3-10-53-71 Col. Centro. Cuernavaca,
Directora de Capacitacion Cultural Mor. 62000
Mtra. Lidsay Mejia Anzurez 3-14-50-23- Cg:{'; 'glgzlggvr\alc;??;\?o?;ts
Subdirectora de Cultura Escrita 3-14-50-02 C.P. 62000
2 % Humboldt 10 esq. Salazar
Mtra. Liliana Cervantes Najera v
Subdirectora de Desarrollo Cultural Infantil 310581 Col. Centro. Lucavess,
Mor. 62000
Lic. Luis Alberto Villalva Ariza ; 5
Subdirector de Desarrollo Cultural Juvenil Y 3-18-62-00 C(-e?:{]ri @S::?w:v':cjﬁo(rﬁts
Atencion a Publicos Especificos C.P. 62000
C. Ricardo Emmanuel Arce Pérez 31 S8 Calle Hidalgo N° 239 Col.
3181044
Jefe De Departamento de Fomento a la 3124787 Centro Cuernavaca Morelos

Cultura Escrita

Extension: 117

C.P. 62000

C. Patricia Suarez Y Ortega

Humboldt 10 esq. Salazar,

Jefa de Departamento de Desarrollo 3-10-53-71 Col. Centro. Cuernavaca,
Cultural “La Vecindad” Mor. 62000
Lic. Alicia lvonne Castafieda Delgado
Jefa de Departamento de Empresas 3 £ umbolde 10 esq. Salazar,
sl : 3-10-53-71 Col. Centro. Cuernavaca,
Mor. 62000
Direcdion General de 2
Désarroljo Organizacional
%@cum Bnto \\/
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C Azucena Rebollo Rodriguez Subsecretaria de Desarrollo Cultural Comunitario
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C. Alba Bgrenice Garcia Robles C. José Arley Hernandez Alegria
Auxiliar Técnico Auxiliar Administrativo
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