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INTRODUCCION

La Casa de la Cultura es una institucién que tiene entre sus principales funciones
brindar servicios artisticos y culturales a través de la difusion, promocioén y rescate
de la cultura a todos y cada uno de los sectores de la poblacién, es un derecho que
el ciudadano tiene a recibir por parte de las instituciones culturales del Municipio y
del Estado y una obligacion de las instituciones el brindar estos servicios culturales,
mismos que son gratuitos y se brindan atendiendo a la igualdad y no discriminacion
a las personas, permitiendo el acceso a toda la poblacion que asi lo requiera, con

el objetivo de enriquecer y valorar la cultura de nuestro Municipio.

Asi también de gestionar apoyos por medio de proyectos para atender las
necesidades culturales de la poblacion, Ademas de buscar espacios artisticos para
fomentar el arte, apoyar a los artistas y a las comunidades que conforman el

Municipio.

Al final, se busca que los usuarios acudan a esta institucion utilizandola como una
herramienta para generar un avance social y un mejor acervo cultural en las

personas de nuestro Municipio.
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I. MANUAL DE ORGANIZACION

1.1 MARCO JURIDICO

Leyes Federales y de aplicacion General

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Mexicanos
(publicada en el DOF el 5 de febrero de 1917).

Ley General de Cultura y Derechos Culturales. (publicada en el DOF el 19
de junio del 2017)

Ley General de Responsabilidades Administrativas (publicada en el DOF
el 18 de julio de 2016)

Ley General de Archivos (publicada en el DOF el 15 de junio de 2018)
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
(publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015)

Leyes Estatales

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo. (publicada en el POEH el 1°
de octubre de 1920).

Ley de Cultura del Estado de Hidalgo. (publicada en el POEH el 31 de julio
del 2018).

Ley de Derechos y Cultura Indigena para el Estado de Hidalgo.
(publicada en el POEH el 31 de diciembre del 2010).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Hidalgo. (publicada en el POEH el 8 de junio de 1984)

Ley Organica de la Administraciéon Publica para el Estado de Hidalgo.
(publicada en el POEH el 21 de noviembre del 2011)

Ley de Archivos del Estado de Hidalgo. (publicada en el POEH el 7 de
mayo del 2017)

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo. (publicada en el POEH el
09 de agosto de 2010).

Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Municipio de
Actopan, Hidalgo.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

i i&a{: T QA Al PROCEDIMIENTO:

- B e’ 3

GOBIERNO DE LA GENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE CASA DE LA CULTURA.
20146 - 2020

LIl MISION

Promover y rescatar las actividades artisticas y culturales a través de la creacion
difusion y fomento de la ensefianza que impulse la libre expresion cultural,
estimulando los trabajos de creacién, investigacion cientificos literarios y artisticos

impulsando la cultura y el bienestar del Municipio.

L.HI VISION

Ser una institucion que garantiza el derecho a la cultura como factor de aprendizaje,
identidad y cambio social para acrecentar significativamente el nivel cultural de los

ciudadanos del Municipio de Actopan Hidalgo.

.IV VALORES
I. Interés Publico;
. Respeto;
lli. Respeto a los Derechos Humanos,
IV. lgualdad y no discriminacion;
V. Equidad de género;
VI. Entorno Cultural y Ecolégico;

Vii. Cooperacion;
Vill.  Liderazgo:
IX. Integridad;

X. Compromiso;

Xl.  Responsabilidad,;
Xil.  Honestidad; y
XHl.  Bien comun.

.V OBJETIVO

Tiene como objetivo la operatividad en el desarrollo de las actividades cuiturales
tanto internas como externas, la vinculacidon con la ciudadania y las Unidades
Administrativas para desarrollar e implantar programas culturales y recreativos que'
enriquezcan la vida de la ciudadania, asi como el fomento de las artes.

J_
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I.VI ESTRUCTURA ORGANICA

1.VL.| ORGANIGRAMA DEL AREA

PRESIDENTE MUNICIPAL

ENCARGADA DE CASA
DE LA CULTURA

INSTRUCTORES DE PERSONAL DE APOYO
TALLERES TEMPORAL
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VIl FUNCIONES

|. Desarrollar actividades culturales, artisticas y recreativas en el Municipio;

il Promover y organizar la presentacion de artistas locales y foraneos;

Ii. Organizar y coordinar la realizacién de festivales artisticos que estimulen la
cultura popular a realizarse en plazas, parques, jardines, edificios publicos y
delegaciones, etcétera;

IV.  Apoyar a artistas locales para la proyeccion de las distintas expresiones del
arte, asi como para la preservacién de tradiciones las colonias, comunidades y
rancherias;

V. Organizar y realizar eventos especiales de cultura y arte en general;

VI. Apoyar a la edicion de Iibro‘s y folletos del Ayuntamiento en apoyo a los
valores de la cultura regional;

VIl. Realizar las acciones necesarias para preservar los inmuebles a su
resguardo;

VIIl. Organizar encuentros, seminarios, mesas redondas, foros y congresos de
caracter histérico - cultural; y

IX. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, la o el Presidente
Municipal y la Secretaria General Municipal.
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L.VIIl PERFILES DE PUESTO
COORDINADOR DE LA CASA DE LA CULTURA

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE LA CASA DE LA
CULTURA
PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO
MUNICIPAL
PUESTOS QUE LE REPORTAN: INSTRUCTORES DE TALLERES Y
PERSONAL DE APOYO TEMPORAL

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Artes o su Equivalente. Licenciatura En educacion
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

e Conocimientos en las disciplinas artisticas.
e Cultura General. )
¢ Pedagogia.
e Proactivo.
e Gestion cultural
e Promotor cultural.
o Toma de decisiones.
e Trabajo en equipo.
e Creatividad e innovacion
EXPERIENCIA:
1 afio de experiencia en Administracion Publica.

OBJETIVO DEL PUESTO: _
Brindar servicios de arte y cultura para fomentar una identidad y cambio social en

la poblacién del Municipio.

FUNCIONES:

¢ Planear, organizar, programar, elaborar proyectos de desarrollo cultural
que beneficien a la poblacion. -

e Acrecentar a través de los diversos eventos artisticos y sociales el nivel
cultural de los habitantes del Municipio.

e Vigilar la correcta asignacion y uso de los recursos necesarios para el
desarrollo de las actividades del Municipio.

e Evaluar periédica y sistematicamente los logros obtenidos por cada una
de las areas que conforman la estructura organizacional de la Direccién a

9 su cargo e informar a las instancias correspondientes.

A
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Promover y difundir la cultura y el arte que se genera en el Municipio.
Dotar de herramientas basicas para que se genere una actividad cultural
dentro del Municipio que proyecte el arte y la cultura que realizan los
ciudadanos.

Difundir las artes escénicas en todas sus expresiones.

Propiciar el desarrollo de los creadores a través de talleres, conferencias
y presentaciones.

Operar la sala de espectaculos.

Atender la sala de lectura de la casa de la cultura.

Impulsar la realizacién de encuentros, festivales y muestras de artes
escenicas.

Contratar espectaculos individuales o de grupo para su presentacion
dentro de los diversos programas de la CCA.

Planear la estructuracion del calendario de presentaciones artisticas.
Recibir proyectos artisticos de creadores o empresarios para su
consideracion dentro de la programacion

INSTRUCTOR DE TALLERES

NOMBRE DEL PUESTO: INSTRUCTOR DE TALLERES

PUESTO AL QUE REPORTA: ENCARGADO DE CASA DE LA
CULTURA

PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en artes o su equivalente, licenciatura en Educacién

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
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FUNCIONES:

¢ Impartir los talleres que se manejan en la Institucion.

¢ Atender con responsabilidad cada uno de los temas del plan de desarrollo
de talleres.

e Cumplir cada uno de los temas gue se desarrollan en los talleres.

e Cumplir con los resultados finales de cada taller para realizar la
demostracion en clausuras.

¢ Calidad en la imparticion de los talleres que se imparten en la casa de la
cultura.

Il. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IL.| DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

CASA DE LA CULTURA
PROCESO DE REALIZACION DE
EVENTOS CULTURALES

e >
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FProgramacion anual de
eventos culturales
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nNO St Solicitud de

Buscar otra opcidn . regquerimientos
técnicos Y econdmicos

Autorizacion para [a
realizacidn de los
eventos

!

Ejecucidén de eventos Comprobacidn de
culturales gastos
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lil. DIRECTORIO

NOMBRE CARGO CORREO :
TELEFONO
Lic. Yaneth Encargada de la | yaneth_gavi@actopanhidalg | 772 114 4951
Garcia Villeda casa de la cultura 0.gob.mx
Instructores de los 772 114 4951
talleres
IV. VALIDACION
Director Ge de

Desarrollo Municipal

Encargadd d€ Casg gt
la"Cultura
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