“‘ PU RIS,I MA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

“”., DEL RINCON DIRECCION DE CULTURA MUNICIPAL

GOBIERNO MUNICIPAL Entra en vigor: 01-01-2005

UNIDOS H. AYUNTAMIENTO 2021 -2024

THASSENDEMOS Ultima actualizacion. 27-02-2023

DIRECCION DE CULTURA MUNICIPAL.

I. INTRODUCCION

Las circunstancias que rodean las actividades que llevah a cabo la
Dependencias Municipales hacen que la definicion de la Estructuria Organica y Ja
segregacion de funciones para cumplir con dichas actividades| sean de gran
apoyo e importancia.

El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el presente Manual
Organizacién y Funciones, en el cual se establecen la Estructuta Organica
adoptada por la Direccidon de Cultura Municipal y las Funciones correspondientes ) /%
a cada uno de los puestos que la integran. /
v

El propdsito de establecer una Estructura Organica es definir graficamente
los niveles de autoridad y responsabilidad; asimismo, sefalar las jerarquias y
areas de responsabilidad derivadas de dichos niveles.

Por lo anterior, es importante mencionar que la descripcién de las funciones
de los puestos que conforman la Estructura Organica nos ayuda a sefialar de
forma clara y precisa la responsabilidad, autoridad e interrelacion de cada uno de
los puestos y a evitar la duplicidad de funciones.

Cabe destacar que sera responsabilidad del Director de Cultura Municipal
vigilar que el personal adscrito a esta unidad administrativa cumpla debidamente
con las funciones establecidas en el presente documento.

La estructura organica asi como las funciones de cada una de las unidades
administrativas que dependen y reportan directamente al Director de Cultura
Municipal, fueron recopiladas, estudiadas, analizadas y documentadas en
coordinacion con el personal adscrito a cada Unidad Administrativa, por lo que
cualquier modificacion a las mismas, debera ser solicitada por escrito a la
Coordinacién de Recursos Humanos.

Toda modificaciéon que se realice al contenido del presente Manual debera
notificarse a la Coordinacién de Recursos Humanos.
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I1. OBJETIVO
Los objetivos del presente Manual de Organizacién y Funciones son:

e Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de depepidencia de cad
uno de los puestos que integran la estructura adoptada ¢n la Direccion de
Cultura Municipal.

o Documentar las funciones generales y especificas de\los puestos qu

integran la Direccién de Cultura Municipal.
e Facilitar la induccién y capacitacién del personal de nuevQ ingreso en /%
N\

cuanto a sus funciones. .
.

o~
e Proporcionar informacién que sirva de base para evaluar la eficiencia-del
personal en el cumplimiento de sus funciones especificas.

e Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el ejercicio de
su funcién, procurando que su desempefio sea legal, honrado, leal,
imparcial y eficiente.

III. ALCANCE
El presente Manual y las funciones descritas en él son aplicables y de

observancia, en el grado que le corresponde a cada puesto, para todo aquel
Servidor Publico que desemperie las actividades descritas en el mismo.

IV. MARCO JURIDICO
e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Constitucion Politica del Estado de Guanajuato.

¢ Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

-

| =
= ! ' .'.' \H’ AL ey de Fomento a la Cultura par eI Estado de Guanajuato.
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e Leyde Acceso ala Informacién Publica para el Estado y Ibs Municipios
| Guanajuato.

o Los demas reglamentos, leyes y disposiciones inherentes a s
y a su area de trabajo.

T

cultura, arte y

La Direccion de Cultura tiene por objeto garantizar el derecho a |

recreaciéon, a través de la generacion de politicas publicas tendientes a la

ejecucion de acciones que promocionen, promuevan y difundan el
cultural del municipio, asi como la formacién en diversas disciplinas cu

que eleven la calidad educativa y cultural de la sociedad purisimense.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES \

Nombre del Puesto: Director de Cultura Municipal e

Funciones:

¢ Investigar las distintas manifestaciones de la cultura local y establecer los
mecanismos para preservarlo;

| e Realizar un inventario del patrimonio cultural, artistico y arquitecténico del
] municipio;
|

e Promover y difundir actividades artistico-culturales entre |la poblacion;

e Realizar talleres y cursos de distintas disciplinas artisticas;

e Administrar el acervo de publicaciones culturales, informativas y “°

| recreativas;
i 3 2
0 e e rSupervisar las actividades de promocion de las bibliotecas y de fomento a
;I:\ '.',-_’:'_. bevsl | A L] I..-': petla _|eEura;
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‘J » Promover y ejecutar convenios con instituciones afines;
i e Supervisar el cumplimiento del trabajo del personal a su cargo;

o Participar y dar seguimiento a las actividades y/o solicitides requerido
por alguna otra dependencia interna u Organismo externo ¥ que de alguna
forma le incumba a su area de trabajo;

e« Promover y ejecutar programas que propicien la participacioy ciudadana;

i e Difundir, a través de medios de promocion y difusidn, los resulados, tanto
de la investigacion del patrimonio cultural, histérico, musical yde danza;

artes plasticas y escénicas.

¢ Trabajar de manera coordinada con la Direccion de Educacion, en la _
elaboracion del programa educativo municipal vy; \Jb /

¢ Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos
y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que
especificamente le encomiende el Presidente Municipal.

Nombre del Puesto: Secretario/a

Funciones:

recibe y realiza el Director de Cultura Municipal asi como canalizarlas con
quien corresponda cuando asi se requiera y/o lo indique el Director de
Cultura Municipal;

e Llevar el control y registro de las llamadas telefonicas y mensajes que }
e Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las DependenCIas
y turnarlos para su analisis al Director de Cultura Municipal o canallzarlo&
a quien corresponda y, en caso de ser necesario, elaborar oficios de
contestacion en base a lo que establezca el Director de Cultura Municipal;
“ e Programar, registrar y actualizar, en coordinacién con el Director de
! ¢t e e iiQufiura Municipal, la agenda de los| asuntos, eventos y citas de éste, asi
comd informarle y ponerle al tanto de los mismos;

s
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Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondenma y de
documentacion que se genera o se recibe en la depend
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Brindar atencién al personal y ciudadanos en genefal que acuden a la

Dependencia y canalizarlos con quien corresponda;

Expedir los recibos oficiales por los cobros efectuadog a los alumnos qu

reciben clases en la casa de la cultura;

Gestion administrativa del area de Cultura Municipal

lineamientos establecidos ;

Enviar el pago de las inscripciones de los talleres a la Tesoreria unlcipa,(
recabando el recibo oficial de ingresos expedido por la Tesoreria Municipal

Y

’ o . f . =
Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Director de

Cultura Municipal

Nombre del Puesto: Asistente A, By C

Funciones:

Promover y difundir actividades artistico-culturales entre la poblacién;

/
acuerdo a los /

Coordinar a los Maestros que imparten clases en Cultura Municipal;

Administrar el acervo de publicaciones culturales,

recreativas;

informativas y___{\+

Supervisar las actividades de promocién de las bibliotecas y de fomento a, '\

la lectura;

]
. ) . /N
Promover y ejecutar programas que propicien la participacion ciudadana; /|

. Difundir, a través de medios de promocion y difusion, los resultados, tanto
de la investigacion del patrimonio ¢ultural, histérico, musical y de danza;
artes plasticas y escénicas.

.Q\
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Nombre del Puesto: Instructor

Funciones:

R Ag{ancisticos que organice Cultura;Municipal;

&y
pU RISIMA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL RINCON DIRECCION DE CULTURA MUNICIPAL\
GCOBIERNO MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO 2021 -2024

Entra en vigor: 01-01-2005
Ultima actualizacion: 27-02/2023

2214

Trabajar en el mantenimiento de las instalaciones de casa de cultura de
acuerdo a las necesidades que van generando los usuati
diferentes areas.

Trasladar y acompafiar a instructores y bibliotecarias a gapacitaciones.
Trabajar de manera coordinada con la Direccién de Educacién, en la\\
elaboracién del programa educativo municipal y;

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos /

y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como uello que 1

especificamente le encomiende el Director de Cultura Municipal:

Fomentar la participacién activa de nifios, jévenes y adultos a través de
muestras formativas de los diversos temas culturales y artisticos;

f
Impartir las diferentes disciplinas ;
Danza: danza clasica, danza moderna, danza folclérica, danza polinesia.
Musica: guitarra popular, guitarra clasica, teclados, percusiones, practica
de instrumento, técnica vocal, canto tradicional, trompeta, solfeo, violin,
saxofén, clarinete, flauta.
Artes Plasticas: escultura, tallado de mascaras, pintura al 6leo, dibujo /
general, dibujo de comics.
Manualidades: bordado espafiol, bordado con listén, y pintura sobre tela.
Demas clases que demande la ciudadania y autorizadas por el Director ¥
el H. Ayuntamiento. W)

A

Participar en los recitales, exposiciones, artes escénicas y eventos
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TRASCENDEMOS

Nombre del Puesto: Velador

Funciones:

Nombre del Puesto: Intendente A,By C

Funciones:

o Brindar atencién al personal y
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Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que acuden a la
Dependencia y canalizarlos con quien corresponda y;

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarigs para el buen
funcionamiento de la Dependencia y las que determinefel Director d
Cultura Municipal

Encargado de la vigilancia y seguridad del inmueble en horas inkabiles de
Cultura Municipal y;
Debera cumplir con sus horarios establecidos, con un dia de des

establecido en acuerdo con la direccién;

Trabajar en el mantenimiento de las instalaciones de casa de cultura de
acuerdo a las necesidades que van generando los usuarios en las
diferentes areas.

Trabajar en mantenimiento de jardineria de las instalaciones de casa de
la cultura; ’

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen HJ{
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Director de
Cultura Municipal.

Realizar y mantener la limpieza correspondiente de las areas asignadas;

Verificar diariamente que se cuente con el material de limpieza necesario
para realizar sus labores;

iudadanos en general que acuden a la VAN
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mAS CENDEMOS

Nombre del Puesto: Intendente D

Funciones:

Nombre del Puesto: Bibliotecaria (Tecolote y Jalpa) *
Funciones:
——

| CULTU ¥

,%orreglr y mantener ordenados los libros de las areas de consulta.

e flélé‘borar el formato marco de los librgs sin proceso y reclasificados.
i ISTOS I.

Ultima actualizacion: 27-02-2023

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Secretario del
H. Ayuntamiento.

Realizar y mantener la limpieza correspondiente de las areds asignadas;

Verificar diariamente que se cuente con el material de limpieza mecesario
para realizar sus labores;

Aseos de las instalaciones de la Casona, incluyéndose todas las salas de
exposiciones, pasillos, banos, patios y el material de exposicion
permanente.

Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que acuden a la
Dependencia y canalizarlos con quien corresponda y;

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Secretario del
H. Ayuntamiento.

Realizar periddicamente la limpieza profunda del acervo bibliografico (por
lo menos 2 veces al afio).
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Revisar que los libros tengan en buenas condiciones las etiquetas en el
lomo, esquinero y papeleta de devolucion.

e Enlos catalogos internos desglosar los numeros de adquigicion debajo dey
la asignatura topografica, sin tapar el texto y en forma legible.

e Revisar y corregir el ordenamiento, ademas de engrapan las tarjetas d
extension y reponer las tarjetas faltantes.

- e En los catalogos publicos revisar y corregir el ordenamiento
| las tarjetas y reponer tarjetas faltantes. - /

i e Realizar y registrar publicaciones periddicas, exhibirlas y ordenarlas de i
f acuerdo a la normatividad aplicable. (/f
€ )

e Depuracion y rescate de acervo del material bibliografico que por su
naturaleza del tiempo ya no es util.

e Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que acuden a su
area y canalizarlos con quien corresponda vy;
ﬂ
{

funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Director de

e Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen |
'
Cultura Municipal. |

Nombre del Puesto: Bibliotecaria (Cabecera, Tecolote, Jalpa)

Funciones:

e Bibliotecaria Cabecera: Acudir a las comunidades donde el Director de
Cultura municipal le comisione, en la Unidad Biblioteca Movil, donde
promovera el habito de la lectura en las instituciones educativas rurales.

e Realizar periodicamente la limpieza profunda del acervo bibliografico (por
lo menos 2 veces al afio).

S

Y- e Corregir y mantener ordenados los libros de las areas de consulta. ¢
5| curToRA \Q
& L0k kA RS U ERBorar el formato marco de los librps sin proceso y reclasificados. ¥
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¢ Revisar que los libros tengan en buenas condiciones las etiquetas en el
lomo, esquinero y papeleta de devolucion.

e Enlos catalogos internos desglosar los nimeros de adquisicién debajo de

las tarjetas y reponer tarjetas faltantes.

e Realizar y registrar publicaciones periddicas, exhibirlas y ordenarlas de
acuerdo a la normatividad aplicable.

e Depuracion y rescate de acervo del material bibliografico que por su
naturaleza del tiempo ya no es util.

e Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que acuden a su

area y canalizarlos con quien corresponda y;

e Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen :
funcionamiento de la Dependencia y las que determine el Director de
Cultura Municipal.

Nombre del Puesto: Auxiliar Bibliotecaria

Funciones:

e Mantener limpias las instalaciones del edificio correspondiente.

e Apoyar a la bibliotecaria en la limpieza y acomodo de libros, asi como en *~
lo que esta le requiera.
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o Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que acuden a su
area y canalizarlos con quien corresponda vy;

funcionamiento de la Dependencia y las que determine
Cultura Municipal.

Nombre del Puesto: Instructor bandas de guerra
Funciones:

e Instruir a los alumnos en clarin, corneta y tambor, en los toques bélicos de
las marchas, ademas de los movimientos reglamentarios por los que se
deben de regir todos los integrantes de la banda de guerra, dichas
actividades se realizaran en los horarios y lugares asignados por la

direccion de Cultura Municipal.

¢ Instruir a los alumnos para que aprendan técnicas de embocadura para la
buena ejecucién de las marchas.

e Instruir a los alumnos a que aprendan técnicas de redobles y remates para
la buena ejecucién del tambor.

¢ Instruir con clinicas en formacion y disciplina de Banda de Guerra en las
escuelas del Municipio, cuando lo soliciten.

Nombre del Puesto: Personal Operativo %ﬁﬂ‘

Funciones:
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Nombre del Puesto: Auxiliar Cultural

Funciones:

A rowR N T, N

2 )

) gApoyo a los asistentes para la reglizacion de eventos culturales.

Al - _
“Reégistrar a los visitantes del centrq cultural.

JEGILDO GUSTOS

Difundir, a través de medios de promocién y difusién, los resultados, tanto
de la investigacion del patrimonio cultural, historico, musical y de danza;
artes plasticas y escénicas.

Trabajar en el mantenimiento de las instalaciones del gentro cultural L
Casona, de acuerdo a las necesidades que van genergndo los usuarios
en las diferentes areas.

Apoyo a los asistentes para la realizacion de eventos culttyales.
Registrar a los visitantes del centro cultural La Casona.
Trasladar y acompafiar a instructores y bibliotecarias a capacitacio

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos
y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que
especificamente le encomiende el Director de Cultura Municipal.

Promover y difundir actividades artistico-culturales entre la poblacion;
Promover y ejecutar programas que propicien la participacion ciudadana;

Difundir, a través de medios de promocién y difusion, los resultados, tanto
de la investigacion del patrimonio cultural, histérico, musical y de danza;
artes plasticas y escénicas.

Trabajar en el mantenimiento de las instalaciones del centro cultural
Cafiada de Negros, de acuerdo a las necesidades que van generando los
usuarios en las diferentes areas.

) 12
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e Trasladar y acompafar a instructores y bibliotecarias a capacitaciones.

e Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes >
y otras disposiciones juridicas vigentes, asi comg@” aquello que
especificamente le encomiende el Director de Cultura Mynicipal.

Nombre del Puesto: Encargada de Museos
Funciones:

¢ Activar el Centro Ciencias para su apertura y funcionalidad.
e Dar la atencion correspondiente a este centro de ciencias para s

su funcionamiento. - %

e Fortalecer la imagen del museo o centro de ciencias a través de la
difusion en diferentes plataformas tanto digitales, revistas y medios de
comunicacion para lograr el posicionamiento dentro de la region.

e Generar alianzas con instituciones publicas y con el sector privado para
realizar las visitas al centro de ciencias y que mas ciudadanos de \
diferentes sectores puedan hacer visitas guiadas e interactuar con lo que ﬁf‘
se ofrece en el centro de ciencias. i

o Gestionar acciones y proyectos para promover la construccion, \
equipamiento, rehabilitacion, renovacion de la infraestructura, mobiliario,
acervos y otros materiales didacticos que permitan mejorar e incrementar
los servicios en el museo de ciencias y centros recreativos dentro del
municipio.

e Detectar necesidades concretas bajo un diagndstico, para disefiar, = L
coordinar y da seguimiento a estrategias que permiten desarrollar
proyectos y programas especificos que respondan a la problematica del
entorno relacionado con el museo de ciencias y centros recreativos
dentro del municipio. \

13
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o Con las diferentes actividades que se realizan el centro de ciencias se
fortalecen los valores a nuestra sociedad y con ello hacer sinergia con las
demas dependencias municipales y estatales para darle mayor

i cumplimiento al programa de Planet Youth.

' e Realizar todas las actividades correspondientes a la natufaleza del
' puesto, asi como las que sean necesarias de acuerdo a Ids programas

requieran dentro de la direccion de cultura y de la administr.
municipal.

| ¢ Realizar todas aquellas funciones que sean encargadas por el Dire
f Cultura Municipal.

| HERMEMEGILDO BUSTOS
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DIRECCION DE CULTURA MUNICIPAL,~ r:-

H L Presidente Municipal

Direccién de Cultura Municipal

| Secretario l

‘ Instructor Banda de Guerra { -
- — - —! ; ; f Asistente A (3) |

‘ Instructores (31) |-u

”[_Asm_en_teL{Zl_

Asistente C
; ! Intendente A ‘

Intendente B U

Intendente C Q{):

o Velador | ~

| Bibliotecaria !
Cabecera

r -— - - |

‘ Bibliotecaria -'|

Tecolote

L Bibliotecaria Jalpa

a Auxiliar Bibliotecaria

g o '+ "H: Ayuntamiento 2021-2024: Vigila el cumplimiento de las atribuciones a cargo
\' & a de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Pablica Municipal




