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INTRODUCCION

El crecimiento y desarrollo cultural de un Municipio son unas de las principales
tareas que tiene la Administracion Publica Municipal, lo que demanda de creacién,
gestion y fomento de programas culturales que permitan a la sociedad interactuar,
conocer y adquirir conocimientos y sobre todo generar un desarrollo cultural en
nuestro Municipio.

Por ello, se debe contar con herramientas y medios de difusién cultural, que
permitan darle a la Administracién Publica Municipal el impulso para el desemperio

de sus labores, mejorando asi el crecimiento cultural en el Municipio.

Con la conformacién del presente Manual de Organizacién y Procedimientos, se
pretende que la Administracién Publica Municipal de Actopan tenga una mayor
certeza del desarrollo de las actividades y la adecuada coordinacién con el area,
delimitando las actividades y responsabilidades de cada uno de los puestos. La
finalidad del presente manual, es la de proporcionar al area y unidades
administrativas, un documento integral basico que sirva como marco de referencia
gue permita conocer de manera clara, ordenada y practica la organizacién para el

desarrollo de su trabajo, ejecucién correcta de las labores propiciando la

uniformidad en el trabajo, permitir el ahorro de tiempo evitando la repeticion de

instrucciones, servir como un medio de integracién y orientacion al personal,-de\gE /
nuevo ingreso facilitando su incorporacién a la institucion. asi como ga/
funcionamiento, la misién, visién, valores, los objetivos que tiene encomendados,

la estructura organica, coordinacion y descripcion especifica de cada uno de los

puestos que la integran, mediante el cual atenderan las acciones que le competen.

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizacién en

la medida de que se presenten modificaciones en la normatividad establecida,

2
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construyéndose de esta manera una base para la planeacion e implementacion de

la mejora administrativa.

Este documento es de informacion y consulta para la ciudadania y las areas de la
Administracién Publica Municipal de Actopan. Su consulta permite identificar con
claridad las funciones y responsabilidades de cada area y permite evitar la
duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacion y de mando; y
proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus

funciones, a través de una adecuada organizacion y desempefio.

. MANUAL DE ORGANIZACION
1.1 MARCO JURIDICO

Leyes Federales y de aplicacién General

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos (publicada en el
DOF el 5 de febrero de 1917)

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

e Ley General de Archivos (publicada en el DOF el 15 de junio de 2018)

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015)

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

R Ak i o Advossn asaiso IR
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Leyes Estatales

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos para el Estado
de Hidalgo (publicada en el POEH, el viernes 8 de junio de 1984)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 4 de mayo de 2016)

Ley de Archivos del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el lunes 7
de mayo de 2007)

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 Fomento para la Lectura y el Libro del Estado de Hidalgo.
(publicada en el POEH el 27 de agosto del 2012)

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

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de

Actopan, Hgo. /
Normas que rigen la actuacion del personal que se encuentra adscrhe/i'\

al Centro Cultural Bicentenario.
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I.I1 MISION

Rescatar, fomentar y promover la cultura y las artes como un modelo de vida sana
y productiva, reforzando la difusién y preservacion de las manifestaciones que
definen la identidad municipal, utilizando tecnologias de informacion que permitan
ampliar significativamente la difusién del patrimonio cultural del Municipio de

Actopan en toda la poblacién y en todo el estado.

1.1l VISION

Ser un Centro Cultural que promueva el desarrollo integral a través del arte y la
cultura en sus alumnos, asi como en la sociedad del municipio, con absoluto
respeto a las tradiciones y costumbres a través de una politica cultural
sustentable, humanista, inclusiva y diversificada, para lograr ser de los mejores

Centros Culturales del Estado.

I.IV VALORES

I. Interés Publico;
Il. Respeto;
III. Respeto a los Derechos Humanos;
IV. Igualdad y no discriminacion;
V. Equidad de género;
\ VL. Entorno Cultural y Ecolégico;
(\ VII. Cooperacion;
EL Liderazgo;
X. Integridad;
. Compromiso;
XI. Responsabilidad;
XII. Honestidad;y
XIII. Bien comun.

Tvomwcs | presiencia muNicipAL b Actoran Hioarso IRAL
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.V OBJETIVO

Tiene como objetivo, formular, implementar y evaluar proyectos y programas que
permitan rescatar, preservar y fomentar el conjunto de bienes culturales tangibles

e intangibles del Municipio, a fin de propiciar el desarrollo integral de la cultura:

Promover y desarrollar el nivel cultural de los habitantes del Municipio, a través del

mejoramiento, ampliacién y difusién de actividades artisticas y culturales;

Rescatar y preservar las manifestaciones especificas que constituyen el

patrimonio cultural del Municipio;

Establecer vinculos con el sector publico, social y privado nacional e internacional

para el fomento, estimulo y divulgaciéon de la actividad cultural mediante la

proteccion de los lugares historicos y de interés que conforman el patrimonio del

Municipio; / f
' \




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

0 ACTOPAN PROCEDIMIENTO:

GOBIERNO DE LA GENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO CULTURAL
BICENTENARIO.
2016 - 2020

I.VI ESTRUCTURA ORGANICA
I.VL.I ORGANIGRAMA DEL AREA

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO GENERAL
MUNICIPAL

DIRECTOR GENERAL DE
DESARROLLO
MUNICIPAL

DIRECCION DE
EDUCACION Y CULTURA

COORDINACION DEL
CENTRO CULTURAL

ENLACE

INSTRUCTORES

(\ VIl FUNCIONES

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

I. Promover y organizar la presentacion de artistas locales y foraneos;

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

IV.  Organizar y realizar eventos especiales de cultura y arte en general

V. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, la o el Presidente
Municipal y la Secretaria General Municipal.

L e |




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

PROC :
o] | ACTOPAN ocEomENTO
GOBIERNO DE LA GENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROGEDIMIENTOS DEL CENTRO CULTURAL
1 2016 - 2020 BICENTENARIO.

L.VIIl PERFILES DE PUESTOS

COORDINADOR DEL CENTRO CULTURAL

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DEL CENTRO
CULTURAL

PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO
MUNICIPAL

PUESTOS QUE LE REPORTAN: ENLACE, INSTRUCTORES

ESCOLARIDAD:
Licenciatura en artes o historia,
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
¢ Conocimientos en artes
e Responsabilidad
e Compromiso
e Trabajo en equipo
¢ Planeacion en el trabajo
e Comunicacion
e Liderazgo
e Facilidad de palabra N
EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia en organizaciones culturales, centros

culturales o puestos similares. o

OBJETIVO DEL PUESTO:
Trabajar en conjunto con los instructores, alumnos y padres de familia para

impulsar y fortalecer las actividades artisticas y culturales.

FUNCIONES:
e Planear, organizar, programar, dirigir, diagnosticar y evaluar el desarrollo

de los talleres que integran el Centro Cultural Bicentenario a su cargo.

e Elaborar proyectos sobre la creacién, modificacién u organizacién de los

Cviemcia  eesiencia mumcipaL oe Actoran HioaLco IR
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talleres artisticos necesarios para el desarrollo de las artes en el
Municipio.

e Vigilar la correcta asignacion y ejecucion de los talleres artisticos, por
parte de los instructores responsables.

e Planear, organizar, programar, dirigir y evaluar el desarrollo de
actividades culturales en el Municipio para el desarrollo de la apreciacion.

e Brindar atencién a padres de familia y publico en general.

e Gestién de recursos para las actividades culturales que ayudan al
desarrollo cultural del Municipio.

e Administrar y reportar los ingresos de los distintos talleres del area.

e Realizar informes mensuales o bimestrales al jefe Inmediato.

e Evaluar la planeacion.

ENLACE

NOMBRE DEL PUESTO: ENLACE ADMINISTRATIVO

PUESTO AL QUE REPORTA: COORDINADOR DEL CENTRO
CULTURAL

PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o equivalente, Licenciatura.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
e Conocimientos administrativos.
e Conocimientos computacionales (manejo de paqueteria Office)
e Trabajo en equipo
e Cordialidad
e Actitud de servicio
e Facilidad de palabra
EXPERIENCIA:
6 meses de experiencia en la Administracién Publica

R T Ot eEk ik Yorah keasso LD
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OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar actividades administrativas de archivo, redaccién, control y atencion
ciudadana, asi como apoyo a actividades que contribuyan el cumplimiento de
los objetivos del area.

FUNCIONES:

e Recibir, realizar oficios y llevar a cabo las actividades propias del area.

e Apoyo en la elaboracion de proyectos sobre la creaciéon, modificacion u
organizacion de los talleres artisticos necesarios para el desarrollo del
arte en el Municipio.

e Verificar que las solicitudes de informacion estén en tiempo adecuado de
respuesta y archivar de forma ordenada.

e Control de las operaciones mediante programas de computo.

e Redactar documentos.

e Realizar reportes mensuales.

e Control del archivo del area.

e Manejo de agenda de las actividades que se ejecutaran.

e Apoyo en el desarrollo de las actividades prioritarias de la direccion.

e Atender y/o canalizar las necesidades de los ciudadanos (o de las areas).

INSTRUCTORES

NOMBRE DEL PUESTO: INSTRUCTORES

PUESTO AL QUE REPORTA: COORDINADOR DEL CENTRO
CULTURAL T

PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA k/

ESCOLARIDAD: l

Preparatoria o equivalente, Licenciatura.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

e Conocimientos en artes.
e Facilidad de palabra

e Compromiso

e Responsabilidad

e Control en el trabajo

e Paqueteria Office
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Trabajo en equipo
Habilidades musicales
Planeacién, organizacién y control en el trabajo

EXPERIENCIA:
1 afio de experiencia en el ramo

OBJETIVO DEL PUESTO:
Proporcionar a los nifios y jovenes actividades en las que puedan emplear su
energia de manera positiva y a su vez ayude a su desarrollo integral

FUNCIONES:

Planear, organizar, programar, dirigir y controlar el desarrollo de las
clases y alumnos de los talleres del Centro Cultural Bicentenario.
Brindar atencion a la ciudadania.

Atender las solicitudes de presentaciones artisticas turnadas por el
encargado del Centro Cultural Bicentenario.

Revisar la disponibilidad de tiempo para las presentaciones y notificar la
respuesta al encargado del Centro Cultural.

Planear, organizar, dirigir y controlar las presentaciones artisticas en los
lugares que se soliciten.

Informar mensual o bimestral al jefe inmediato sobre la planeacion y
desarrollo de los eventos artisticos.




ol | AcTOPAN

GOBIERNO DE LA GENTE

| 2016 - 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO
PROCEDIMIENTO:

BICENTENARIO.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO CULTURAL

Il. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Il.I DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento:
Atencion a solicitudes de actividades artisticas.

Objetivo:

Lograr la promocién de la actividad cultural dentro y fuera del
Municipio apoyando las actividades regionales dando a su vez
promoecién y potenciando a los grupos de los talleres del Centro
Cultural Bicentenario.

Politicas de operacién:

1.- Apoyar en lo posible la promocién de la actividad artistica en el
municipio y la regién.

2.- Estimular la participacion ciudadana en las actividades culturales
y artisticas.

3.- Incentivar la creatividad en los individuos por medio de las
manifestaciones artisticas.

Tiempo promedio de

Por evento.

gestion:

Descripcién del procedimiento:

Atencion a solicitudes de actividades artisticas.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Encargado del Recibe y firma la solicitud de actividades artisticas para un evento.
Centro Cultural
Bicentenario.

2 Encargado del Turna el oficio al instructor responsable del grupo correspondiente para
Centro Cultural la verificacién de disponibilidad.

Bicentenario.

3 instructor del Verifica la disponibilidad del grupo, Ia fecha y horario con sus alumnos
taller para la presentacion.

4 Instructor del Notifica al encargado del Centro Cultural cual sea la respuesta para dar
taller seguimiento correspondiente.

5 Encargado dei Si hay disponibilidad del grupo se notifica al solicitante para la indicacién
Centro Cultural de los requerimientos necesarios para la realizacion de la presentacién. Si
Bicentenario. no hay disponibilidad del grupo de igual manera se notifica al solicitante y

se archiva el oficio.

6 Encargado del Después de haberse puesto de acuerdo con el solicitante cuando la
Centro Cultural solicitud fue aprobada, el encargado netifica al instructor para que
Bicentenario. notifique al grupo y prepare la presentacién.

7 Instructor del Confirma a los alumnos de su participacién y se agenda el evento.
taller
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Diagrama de flujo:

Atencién a solicitudes de actividades artisticas.

organizador preparan lo
requerido para la
realizacion del evento.

Junto con su comité t-’

Interesado interno o externo | Encargado del Centro Cultural Instructor del grupo
Bicentenario
Recepcion de
oficio
l k.
Se turna el oficio al Verifica la

instructor
correspondiente

Notifica al solicitante la

respuesta al
Vi v,
>
Positiva Negativa

S

Notifica la aprobacion
y requerimientos al
interesado para la
realizacion del evento.

1

|

7

v
Notifica al instructor de la
confirmacion del evento.

™~

Se archivay
finaliza el
proceso.

disponibilidad del grupo

N

L

Notifica la respuesta al
encargado

L

Notifica a los alumnos
y agenda el evento.
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Nombre del procedimiento:
Apertura de talleres artisticos
Objetivo: Promover las actividades artisticas fomentando la participacion
ciudadana por medio de las manifestaciones culturales, brindando un
espacio de sano esparcimiento y de desarrollo personal.
Politicas de 1.- Proporcionar a instructores en artes un espacio donde puedan
operacion: compartir sus conocimientos a la ciudadania interesada.
2.- Fomentar entre los ciudadanos el desarrolio de las actividades
culturales para su beneficio.
3.- Trabajar en conjunto con los instructores para generar un ambiente
adecuado para Ias actividades culturales.
4.- Apoyar el estudio basico y profesional de las artes.
Tiempo De tres a cuatros semanas.
promedio de
gestion:
Descripcion del procedimiento:
Apertura de talleres artisticos
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD
1 Encargado del Realiza propuesta para llevar a cabo un taller dentro del Centro Cultural
Centro Cultural. | previamente revisada la viabilidad de aplicar el taller, disponibilidad de
salon, sustentabilidad del mismo y disponibilidad del instructor para impartir
dicho taller.
2 Encargado del Presenta la propuesta en Contraloria Municipal para su revision.
Centro Cultural.
3 Contraloria Recibe la propuesta para ser analizada.
Municipal.
4 Contraloria Después de haber analizado la propuesta notifica al encargado del Centro Cultural
Municipal. la respuesta a la solicitud.
5 Encargado del Recibe notificacion y da seguimiento segilin sea la respuesta, si es negativa se
Centro Cultural. analizan los fallos y se buscan corregirse, y si es positiva se da seguimiento para la
apertura del taller propuesto.
6 Encargado del Cuando la respuesta fue positiva se notifica dia y horario al instructor para que
Centro Cultural. prepare sus actividades y organice sus tiempos.
7 Encargado del Prepara y solicita la campafia de difusion para dicho taller y asi lograr tener un
Centro Cultural. mayor alcance con los ciudadanos a través de las redes sociales de la
Administracion.
8 Encargado del Da inicio al taller presentado para que se realice en tiempo y forma y verifica que
Centro Cultural. se realice con las condiciones éptimas para el beneficio de cada uno de los
interesados.
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Apertura de talleres artisticos

Interesado interno o Encargado del Centro Cultural Contraloria Municipal
externo Bicentenario
v
Elabora proyecto para
INICIO nuevo taller. Reciben propuesta para
su revision y firman de
l recibido.
Presenta la propuesta
a Contraloria municipal / l

para su aprobacion.

Realizan la notificacion

] al encargado de la

Recibe notificacion y se R —
da seguimiento.
/ )

{ Positiva Negativa

l

Notifica al instructor

para que organice sus
tiempos y actividades
Prepara sus actividades para comenzar con el
yse presenta eneldiay taller.. ~
hora acordada. A~ ™~

L

Notifica a los alumnos

Notifica al instructor de la y agenda el evento.

confirmacién del evento.

Se vuelve a revisar y corrigen
las observaciones y se realiza
de nuevo todo el proceso.
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lll. DIRECTORIO

NOMBRE CARGO CORREO TELEFONO
Antonio Ezequiel Coordinador del 772727
Marrén Corona Centro Cultural 0004
Enlace 772727
0004
Instructores 172727
0004

IV. VALIDACION

Director General
Desarrollo Municipal

M
S

2016 - 20

: <13
Langari

Contralor Munkgifee

;20

(S/475
Sl
Q.

A\

2016 - 2020







