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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Operacion, Procedimientos y Servicios ha sido
creado para establecer las normas y procesos que rigen a esta Dependencia, asf
como dar a conocer al personal y al plblico en general, la estructura organica en
cuanto a la organizacion, funcionamiento y atribuciones de cada una de las areas que
conforman desde ésta Direccion del Gobierno Municipal de Tecolotlan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, organigrama,
las atribuciones que le dan identidad, los objetivos y funciones de ésta area.

Se establece aqui una guia de trabajo y es un instrumento que dara continuidad al
trabajo publico, independientemente de que cambien los responsables del mismo.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a
modificaciones toda vez que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de
que siga siendo un instrumento actualizado y eficiente.
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2. ORGANIGRAMA

A continuacion se muestra la organizacion de la Direccion de Cultura:

Lic. Elizabeth Maravilla Delgado

Pleno del Ayuntamiento de
Tecolotldn, Jalisco

Lic. Ricardo Ramirez Ruelas
Presidente Municipal

C. Claudia Agraz Vazquez
Directora de Cultura

)

C. Elizabeth Garibaldo Vera

Mtro. Agustin Pérez Anguiano

Director del Taller de Musica

Auxiliar

C. Natividad Vazquez

Encargada de Limpieza
\. i,

w
C. Francisco Martinez

Velador

Maestros de los diferentes
Talleres Artisticos
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3. DESCRIPCION DEL CARGO

Aqui se describen las funciones de cada personal con que se integra el area.

CARGO: Director
AREA: Cultura

Representacién del Gobierno Municipal
para la planeacion, administracion y

: ; : organizacion de  actividades que
FUNGION ESRECIA contribuyan al impulso de la Cultura
como eje para el desarrollo integral de
nuestra poblacion.

NATURALREZA DEL CARGO: Directivo, operativo y analitico.
TIPO DE TRABAJO: De oficina y de campo.
CARGO: Auxiliar

AREA: Cultura

Apoyo en las actividades administrativas,
; . recepcion de oficios, agenda diaria de la
FUNCION ESPECIFICA: direccion, respuesta de oficios de
transparencia, apoyo en el desarrollo de
las actividades culturales.

NATURALEZA DEL CARGO: Operativo.
TIPO DE TRABAJO: De oficina y de campo.
CARGO: Auxiliar.
AREA: Cultura.
: ‘ } Apoyo en las actividades administrativas,
FUNGION BSERCIPICA- comprobacion de gastos en la Hacienda
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Municipal, evidencias fotograficas para
contratos, pago a maestros de talleres y
escuela de musica.

NATURALEZA DEL CARGO: Operativo.

TIPO DE TRABAJO: De oficina y de campo.

CARGO: Intendente

AREA: Cultura
Limpieza de las oficinas administrativas,
salones, sala de exposiciones, y demas

FUNCION ESPECIFICA: cH it epoyo en o dserale
de las actividades culturales organizadas
por la direccion.

NATURALEZA DEL CARGO: Operativo.

TIPO DE TRABAJO: Trabajo de oficina y de campo.

CARGO: Velador.

AREA: Cultura.
Cuidado nocturno de las instalaciones

TR, el i
mobiliario que ahi se encuentra.

NATURALEZA DEL CARGO: Operativo.

TIPO DE TRABAJO: Trabajo de oficina.

CARGO: Director del Taller de Misica

AREA: Cultura.

&\l ecolot
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Seguimiento y organizacion a los
FUNCION ESPECIFICA: maestros y alumnos de los Talleres de
: Musica en la cabecera municipal y las
localidades.
NATURALEZA DEL CARGO: Operativo.
TIPO DE TRABAJO: De oficina y de campo.
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‘ 4. ATRIBUCIONES

Atribuciones exclusivas de la direccion:

| Elaborar, promover y ejecutar programas tendientes al desarrollo y difusion del
arte y cultura en el Municipio.

Il.  Organizar, promover, apoyar o programar talleres permanentes de actividades
artisticas, eventos musicales, conferencias, exposiciones, cursos, y demas
actividades afines, ello en los términos de las posibilidades presupuestarias y
requerimientos del Municipio.

Ill.  Generar las condiciones para la promocién, fomento y difusién de las
manifestaciones culturales y artisticas en el Municipio de Tecolotlan, Jalisco.

IV. Establecer, ejecutar y evaluar los principios generales que sustentaran la
politica cultural del Ayuntamiento.

V. Planear, programar, presupuestar y evaluar periédicamente las actividades
culturales que se lleven a cabo el Ayuntamiento, impulsando de manera
permanente su vinculacion con los sectores publico, privado y social;

VI. Fomentar la participacién de las personas y grupos, formales o informales,
independientemente de que provengan de los sectores publico, privado y social
del municipio, en las tareas de gestion promocion y difusion de la cultura;

VIl.  Determinar las bases para otorgar becas, reconocimientos y estimulos
econdmicos en apoyo de las actividades artisticas y culturales que interesen a
los pobladores del municipio, formalizando un fondo renovable para tal efecto,
en el que podran participar los sectores publico, privado y social;

VIIl.  Establecer los procedimientos para declarar de intereses publico las
festividades civicas, tradicionales y populares que se celebran en el municipio,
en sus delegaciones, agencias, colonias, barrios, identificando las modalidades
a las que deberan sujetarse;

IX. Regular la utilizaciéon de los espacios publicos municipales a favor de los
intérpretes, grupos y compafiias, formales o 5 informales, que soliciten en
forma presentarse en el municipio.
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Xl.

XII.

Fomentar e impulsar los Museos del Municipio respetando la autonomia
administrativa y técnica. Y de los demas Museos, planear, programar y evaluar
periddicamente sus actividades.

Procurar y obtener por cualquier medio legal, los recursos humanos, materiales
y financieros para el logro de sus objetivos.

Las demas que sefialen las leyes y reglamentos aplicables en la materia.

Funciones que se derivan de las Funciones

1.

Db Lo

Definir objetivos y estrategias de relaciones publicas, de promocion y difusion,
que garanticen el éxito de los programas y proyectos de la dependencia.
Conocer alcances, limitaciones y expectativas sobre la dependencia.

Elaborar y presentar proyectos sobre la dependencia

Elaborar y presentar proyectos sobre la dependencia.

Desarrollar y ejecutar proyecto de relaciones publicas y promocion universal y
multidisciplinaria.

Definir objetivos y estrategias de relaciones publicas, de promocion y difusion,
que garanticen el éxito de los programas y proyectos de la dependencia.

Definir y fundamentar las politicas publicas sobre cultura del Ayuntamiento para
el Municipio.

Definir las acciones y los responsables de las actividades y programas que
institucionalicen las politicas publicas.

Instrumentar sistema de gestion de calidad y Mejora continua en el instituto.
Definir objetivos y estrategias de relaciones publicas, de promocién y difusion,
que garanticen el exito de los programas y proyectos de la dependencia.

10. Conocer alcances, limitaciones y expectativas sobre la dependencia.
11. Definir las acciones y los responsables de las actividades y programas que

institucionalicen las politicas publicas.

12. Elaborar el sistema permanente de evaluacion de desempefio, aprendizaje y

aprovechamiento de profesores y alumnos.

13. Instrumentar sistema de Gestion de Calidad y Mejora continua en el Instituto.
14. Definir objetivos y estrategias de relaciones publicas, de promocion y difusion,

que garantice el éxito de los programas y proyectos de la dependencia.

15. Conocer los alcances, limitaciones, y expectativas sobre la dependencia.
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16. Definir y fundamentar las politicas publicas sobre cultura del Ayuntamiento para
el Municipio.

17. Elaborar y presentar proyectos sobre la dependencia.

18. Desarrollar y ejecutar proyecto de relaciones publicas y promocion universal y
multidisciplinaria.

19. Definir las acciones y los responsables de las actividades y programas que
institucionalicen las politicas publicas.

20. Elaborar sistema permanente de evaluacién de desemperfio, aprendizaje y
aprovechamiento de profesores y alumnos.

21. Establecer etapas para el desempefio del trabajo para revisar y en su caso,
reorientarlo.

22. Instrumentar etapas para el desemperio del trabajo para revisar y en su caso,
reorientarlo.

23. Desarrollar y ejecutar proyecto de relaciones publicas y promocion universal y
multidisciplinaria.

24. Establecer etapas para el desempefio del trabajo para revisar y en su caso,
reorientarlo.

25. Instrumentar sistema de Gestién de calidad y mejora.
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5. OBJETIVOS Y FUNCIONES

DIRECCION DE CULTURA

Objetivo General:

Incidir en el fortalecimiento de la identidad cultural de los habitantes del municipio de
Tecolotlan, garantizando siempre el acceso e interaccion a manifestaciones de
calidad.

Funciones:

= Actuar como representante del Municipio de Tecolotlan, en materia cultural.

#* Generar las condiciones para la promocion, fomento y difusion de las
manifestaciones culturales y artisticas en el municipio.

4+ Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto, para el
logro de objetivos.

“+ Establecer, ejecutar y evaluar los principios generales que sustentaran la
politica cultural del Ayuntamiento.

“ Proponer y promover iniciativas y programas que tiendan a impulsar y difundir
el desarrollo de la cultura en el Municipio.

+ Planear, programar, presupuestar y evaluar periodicamente las actividades
culturales que lleve a cabo el Ayuntamiento.

# Impulsar y promover la vinculacion con los sectores publicos, privados y
sociales, para la gestion, promocion y difusion del arte y la cultura dentro del
Municipio.

4 Planear y promover las festividades civicas, tradicionales y populares que se

celebran en el Municipio.
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*+ Regular la utilizacion de los espacios publicos municipales, administrados por
el instituto, a favor de los intereses, grupos y compariias artisticas, formales o

informales.
%+ Planear, fomentar, impulsar y evaluar periédicamente las actividades del

Museo de Arte de Tecolotlan.
% Las demés que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de

trabajo.
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7. NORMATIVIDAD

Federal

# Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Cuatro, Articulo
113, Articulo 115, Fraccion 2.

Estatal

+ Ley de fomento a la cultura del Gobierno del Estado de Jalisco; Articulo 2,
Fraccion IlI, IV, V, VLY VII; Articulo 7 fraccion 1, 11, I, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X,
X1, XII, X1lI, XIV, XV; Articulo 12, seccion IV: Articulo 18y 21.

%+ Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

+ Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Jalisco. '

<+ Ley del Patrimonio Cultural.

+ Leyes Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco

+ Ley para Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

+ Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco.
Municipal

4+ Reglamento del Consejo Municipal de Cultura y las Artes de Tecolotlan,
Jalisco.
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8. AUTORIZACIONES Y FIRMAS

PRESIDENCIA
Goblerno Municlpal
Tecolotldn 2018 - 2021

Con fundamento en lo establecido por los articulos 40 y 41 de la Ley del Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
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