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AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, lll, IV y V de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y soberano de Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV,
XXXVI, XXXVH, XLI, 41 fraccion |, XXVIll y 60 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacion de la “Direccién
de Cultura” Municipal, el cual contiene informacion referente a estructura de
organizacién, funcionamiento, procedimientos y las atribuciones del area y tiene
como objetivo servir de instrumento de consuita e induccion para el personal que lo
integra.
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, Funciones y Procedimientos, constituyen un
instrumento estratégico y de apoyo al proceso de modernizacion organizacional de
la estructura administrativa del Ayuntamiento de Totolapan, proporciona informacion
precisa sobre sus funciones, atribuciones, objetivos, entre otros, que realizan cada

uno de las unidades administrativas que la integran.

Es un documento que describe con suficiente claridad, la constitucion de la
estructura organica del aparato administrativo municipal totolapense: qué es -cada
una de sus unidades administrativas-, sus funciones, objetivos, procedimientos,

organigrama general, organigramas especificos, entre otros.

Es también un instrumento valioso para la comunicacion interna, en el contexto de
la administracién publica municipal, trasmite informacién respecto a la organizacion

y funcionamiento de cada una de las areas que la componen.

El Manual es un medio que permitira la familiarizacion de los trabadores de la
Administracion Publica Municipal totolapense, con la estructura organica, los niveles
jerarquicos y lineas de dependencia.

Su consulta permitira identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada una de las areas que la integran, evitando de esta manera las duplicidades de

funciones, asi como elementos de mando inmediato y mediato.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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MARCO JURIDICO

La elaboracién del Manual de Organizacion, Funciones y Procedimientos,

tiene como basamento juridico:

1.- Constituciones:
1.1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1.2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

2.- Leyes:
2.1.- Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

2.2.- Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

3.- Reglamentos Municipales:

3.1.- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Totolapan.

MISION:

Coordinar acciones de caracter artistico — cultural a favor para que el pueblo de
Totolapan tenga un desarrollo integral de los y la preservacién y continuidad de sus
usos y costumbres, con la finalidad de expandir el conocimiento cultural en la
sociedad.

VISION:

Ser la unidad administrativa que coordine las acciones encaminadas al desarrollo
de actividades artistico-culturales, que favorezca el desarrollo de una sociedad mas
participativa, justa, equitativa y con acceso a una formacion integral, para lograr
posicionarnos como un estado con alto nivel cultural.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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PRINCIPIOS:

1. Respeto a la dignidad de las personas que laboran en la Administracion
Publica Municipal de Totolapan.

Respeto a la libertad creativa y a las manifestaciones culturales;
Igualdad de las culturas;

Reconocimiento de la diversidad cultural del pais;

Reconocimiento de la identidad y dignidad de las personas;

o 00k~ WD

Libre determinacion y autonomia de los pueblos indigenas y sus
comunidades; y

7. lgualdad de género.

VALORES:

- Honestidad: La gestion municipal de Totolapan requiere y demanda
servidores publicos de comprobada honradez y transparencia.

- Compromiso Social: La administracién municipal de nuestro municipio, exige
la presencia de trabajadores con vocacion y entrega, para mejorar las
condiciones de vida de los Totolapenses.

- Justicia: El aparato publico municipal requiere que los servidores publicos
actuen con amplio apego a la verdad, privilegiando y otorgando a cada quien,
lo que en esencia le corresponde.

- Lealtad: El ejercicio publico municipal exige en sus integrantes un profundo
amor y fidelidad por los sagrados intereses de Totolapan y de los
Totolapenses.

- Integridad: El servidor publico municipal deberd caracterizarse por su
congruencia entre su discurso politico y su quehacer cotidiano, como

trabajador al servicio de Totolapan.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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- Trabajo en Equipo: La administracion publica municipal de Totolapan
privilegia el trabajo conjunto y en equipo, para la obtencién de mejores

resultados.

OBJETIVO GENERAL

Conservar y ampliar las tradiciones y costumbres del municipio, asi como ofrecer
una perspectiva amplia de las diferentes actividades culturales tales como talleres
y presentaciones que enriquezcan la preservacion cultural dentro del municipio y
sus anexos. Favoreciendo la participacion de la sociedad civil dentro de actividades

propiamente culturales dentro del municipio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.
I. Coordinar, promover y desarrollar acciones necesarias para la difusion y

fomento de la cultura en los ambitos de competencia del H. Ayuntamiento.
Il. Realizar las actividades de correspondencia, archivo y atencién al publico de
la Direccion de Cultura.
lll.  Conservar y ampliar las tradiciones y costumbres del municipio, asi como
ofrecer una perspectiva amplia de las diferentes actividades culturales a lo

largo y ancho del municipio.

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE CULTURA

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024 n
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VINCULACION AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO
EJE OBJETIVO OBJETIVO ESTRATEGIA LINEA DE
RECTOR | GENERAL ESPECIFICO ACCION
0. Eje | 9.1 Prevencion | 4. Fomentar | Estrategia:
rector1 | social del delito | actividades 3. Fomentar las
y la violencia culturales como | actividades
Objetivo escenarios de | culturales  como
general: entretenimiento | escenarios que
Generar y diversion para | ocupen positiva y
condiciones los sectores | fundamentalmente
favorables, a|jovenes de laja los sectores
través de | sociedad jovenes de la
mecanismos totolapense. sociedad
pedagdgicos totolapense.
diversos, que
permita al
gobierno y
sociedad
totolapense
forjar un
ambiente de
solidaridad,
cordialidad y
proteccioén
social  mutua,
entre su
poblacion,

o
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evitando la
presencia  de
conductas
antisociales que
afecten su
normal
desarrollo y
caminen hacia
la recuperacion
de la
tranquilidad vy
paz social.

10. Eje | 10.3 Cultura 10.3.1.1.

rector 2 | 10.3.1 Proyecto: Reconstruccion

Reconstrucciéon
de la casa de la
casa de cultura
en el centro de
la cabecera

municipal.

de la casa de
cultura.
10.3.1.2.
Generar
talleres de
danza, banda
sinfonica,
pintura, dibujo,
cartoneria,
musica, asi
como
robustecer las

festividades

W
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tradicionales vy
patronales.
10.3.1.3.
Generar la
creacion de un
grupo enfocado
al conocimiento
de la medicina

tradicional.

FUNCIONES

VI.

VII.

Actuar como Organo de asesoria y de representacion del Municipio del
municipio de Totolapan, Morelos en materia cultural.

Coordinarse, concertar, acordar y convenir con las dependencias del sector
publico federal y estatal, con los sectores social y privado, para la realizaciéon
de programas culturales.

Administrar la Casa de la Cultura.

Impulsar la promocion, difusion e investigacion que estimulen los planes
culturales a realizarse y que sean competentes al Municipio.

Proponer y promover iniciativas que tiendan a impulsar el desarrollo de la
cultura.

Promover inversiones y acciones que tiendan a conservar, proteger y
revitalizar los bienes integrados al patrimonio cultural en el ambito municipal.
Fomentar el intercambio y la cooperacion con instituciones y redes de

informacion en cultura.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024 n
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ATRIBUCIONES

Ley General de Cultura y Derechos Culturales

Articulo 10.- Los servidores publicos responsables de las acciones y programas
gubernamentales en materia cultural de la Federacion, las entidades federativas,
los municipios y las alcaldias de la Ciudad de México en el ambito de su
competencia, observaran en el ejercicio de la politica publica el respeto, promocién,

proteccion y garantia de los derechos culturales.

Articulo 12.- Para garantizar el ejercicio de los derechos culturales, la Federacion,
las entidades federativas, los municipios y las alcaldias de la Ciudad de México, en
el ambito de su competencia, deberan establecer acciones que fomenten y

promuevan los siguientes aspectos:

I. La cohesidn social, la paz y la convivencia armonica de sus habitantes;
II. El acceso libre a las bibliotecas publicas;

lll. La lectura y la divulgacion relacionadas con la cultura de la Nacion Mexicana y

de otras naciones;

IV. La celebracion de los convenios que sean necesarios con instituciones privadas
para la obtencion de descuentos en el acceso y disfrute de los bienes y servicios
culturales; asi como permitir la entrada a museos y zonas arqueologicas abiertas al
publico, principalmente a personas de escasos recursos, estudiantes, profesores,

adultos mayores y personas con discapacidad;

V. La realizacion de eventos artisticos y culturales gratuitos en escenarios y plazas

publicas;

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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VI. El fomento de las expresiones y creaciones artisticas y culturales de México;
VII. La promocion de la cultura nacional en el extranjero;
VIII. La educacién, la formacion de audiencias y la investigacion artistica y cultural;

IX. El aprovechamiento de la infraestructura cultural, con espacios y servicios

adecuados para hacer un uso intensivo de la misma;

X. El acceso universal a la cultura para aprovechar los recursos de las tecnologias

de la informacién y las comunicaciones, conforme a la Ley aplicable en la materia,

y

Xl. La inclusion de personas y grupos en situacion de discapacidad, en condiciones

de vulnerabilidad o violencia en cualquiera de sus manifestaciones.

XII. Desarrollar acciones para investigar, conservar, proteger, fomentar, formar,
enriquecer y difundir el patrimonio cultural inmaterial, favoreciendo la dignificacién y
respeto de las manifestaciones de las culturas originarias, mediante su

investigacion, difusion, estudio y conocimiento.

Articulo 14.- Las autoridades federales, las entidades federativas, las de los
municipios y de las alcaldias de la Ciudad de México, en el ambito de su
competencia, promoveran el ejercicio de derechos culturales de las personas con

discapacidad con base en los principios de igualdad y no discriminacién.

Articulo 15.- La Federacion, las entidades federativas, los municipios y las alcaldias
de la Ciudad de México, en el ambito de su competencia, desarrollaran acciones
para investigar, conservar, proteger, fomentar, formar, enriquecer y difundir el

patrimonio cultural inmaterial, favoreciendo la dignificaciéon y respeto de las

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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manifestaciones de las culturas originarias, mediante su investigacion, difusion,

estudio y conocimiento.

Articulo 16.- Las entidades federativas, en el ambito de su competencia, podran
regular el resguardo del patrimonio cultural inmaterial e incentivar la participacion

de las organizaciones de la sociedad civil y pueblos originarios.

Los municipios y las alcaldias de la Ciudad de México promoveran, en el ambito de

sus atribuciones, acciones para salvaguardar el patrimonio cultural inmaterial.

Articulo 17.- La Federacion, las entidades federativas, los municipios, las alcaldias
de la Ciudad de México y las personas fisicas o juridicas de los sectores social y
privado que presten servicios culturales; podran participar de los mecanismos de

coordinacion con el propdsito de dar cumplimiento al objeto de esta Ley.

Articulo 18.- Los mecanismos de coordinacion previstos en el articulo anterior,

tendran los siguientes fines:

|. Establecer las acciones y objetivos de los programas de las instituciones culturales
en coordinaciéon con la Federacion, las entidades federativas, los municipios y las

alcaldias de la Ciudad de México;
[I. Contribuir al desarrollo cultural de la poblacion del pais;

lll. Colaborar a través de la interculturalidad, al desarrollo de la identidad y sentido
de pertenencia a la Nacién Mexicana de las personas, grupos, pueblos y

comunidades;

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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IV. Impulsar el estudio, proteccion, preservacion y administracion del patrimonio
cultural inmaterial de las entidades federativas, municipios y alcaldias de la Ciudad

de México;

V. Promover el desarrollo de los servicios culturales con base en la integracion de
las tecnologias de la informacién y las comunicaciones conforme a las leyes
aplicables en la materia, para ampliar la cobertura y potenciar el impacto social de

las manifestaciones culturales;

VI. Apoyar el mejoramiento de las instituciones que propicien el desarrollo de las

diferentes manifestaciones culturales, y

VII. Establecer acuerdos de coordinacion y colaboracion con organizaciones de la

sociedad civil en materia de transparencia y rendicién de cuentas.

Articulo 20.- Los gobiernos de las entidades federativas, municipios y alcaldias de
la Ciudad de México deberan coadyuvar, en el ambito de sus respectivas
competencias y en los términos de los acuerdos de coordinacion que celebren con

la Secretaria de Cultura, al cumplimiento de los objetivos de la presente Ley.

Articulo 23.- Los acuerdos de coordinacion que celebre la Secretaria de Cultura con
los municipios y las alcaldias de la Ciudad de México, podran estipular, entre otras,

las siguientes materias:

I. Las actividades que promuevan y difundan las expresiones y manifestaciones de

la cultura;

II. El sostenimiento de recintos y espacios culturales para la realizacion de

actividades relacionadas con el objeto de la Ley;

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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lll. La aplicacién de los instrumentos de politica publica para la promocién y difusion

de la cultura;

IV. La celebracion de convenios de colaboracion con el gobierno federal y de las
entidades federativas para el desarrollo de actividades de capacitacién, educacion
artistica, investigacion, asi como de promocion y difusidon de las expresiones vy

manifestaciones de la cultura;

V. El auxilio a las autoridades federales en la proteccion y preservacion de los
monumentos y zonas de monumentos arqueoldgicos, artisticos e histéricos y a las
autoridades estatales, en la proteccion y conservacidon del patrimonio cultural de la

entidad federativa de que se trate, con base en las disposiciones aplicables;

VI. La elaboracion de monografias de contenido cultural que documenten las
expresiones y manifestaciones de la cultura de las diferentes localidades, asi como

las cronicas e historias relevantes, tradicion culinaria y oral, entre otros temas;

VII. La integracion del Sistema Estatal de Informacion Cultural que le corresponda

y el Sistema Nacional de Informacion Cultural, y

VIIl. Las demas que le sefale esta Ley y las demas disposiciones aplicables.

Articulo 29.- La Secretaria de Cultura como coordinadora de sector, las entidades
federativas, los municipios y las alcaldias de la Ciudad de México contribuiran en la
integracion, actualizacién y funcionamiento del Sistema Nacional de Informacion
Cultural en la forma y términos que establezcan los acuerdos de coordinacion que

para tal efecto se celebren y que se sujetaran al Reglamento de esta Ley.

Articulo 37.- La Federacion, las entidades federativas, los municipios y las alcaldias
de la Ciudad de México promoveran la participacion corresponsable de la sociedad

en la planeacién y evaluacion de la politica publica en materia cultural.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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Articulo 40.- La Secretaria de Cultura celebrara los convenios de concertacién entre
las entidades federativas, los municipios, las alcaldias de la Ciudad de México y con
los sectores privado y social, para promover campanas de sensibilizacion, difusion
y fomento sobre la importancia de la participacion de los diferentes sectores de la
poblacion del pais en la conservacion de los bienes inmateriales y materiales que
constituyan el Patrimonio Cultural, conforme a los mecanismos de participacion que

se creen para tal efecto.

Articulo 41.- La Secretaria de Cultura en coordinacion con las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, las entidades federativas, los
municipios y las alcaldias de la Ciudad de México, contribuiran a las acciones
destinadas a fortalecer la cooperacion e intercambio internacional, en materia
cultural, con apego a los tratados internacionales celebrados por los Estados Unidos

Mexicanos y a las demas leyes aplicables en la materia.

POLITICAS.

Evento: “Talleres culturales”

Politicas:

- Se les daréa prioridad a los talleristas del municipio como impartidores del
curso.

- El tallerista debera firmar por dia asistido para mayor control.

- Todos los aspirantes al taller deberan proporcionar su nombre, un nimero de
teléfono y un correo electrénico.

- Todos los aspirantes deberan comprar sus materiales de trabajo.

- Todos los aspirantes deberan tomar asistencia antes de iniciar el curso.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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- Los aspirantes deberan hacer una presentacion de las artesanias realizadas
en el taller en eventos culturales.

“Proyectos”
Politicas:

-El responsible de cultura, debera redirigir en tiempo y forma, todas las
convocatorias culturales que emita el Gobierno Estatal y Federal. Asi mismo
buscara acercamientos con las dependencias.

-La direccion de cultura municipal, recibira, revisara y dara acompanamiento a los
participantes de cada convocatoria.

-Cuando sea requerido, la direccion de cultura emitira una carta aval a cada
proyecto que lo necesite, siempre y cuando el proyecto sea comprobable.

“Participaciones Culturales, Intermunicipales y Regionales”
Politicas:

-La direccién de cultura atendera todas las invitaciones a eventos, que reciba de
los municipios vecinos y el estado.

-Sometera a consideracion de Cabildo, la posiblidad de participar en cada uno de
ellos.

-Autorizada la participacion, invitara al grupo cultural, artesano, banda de viento o
cocinera tradicional segun sea el caso.

-Gestionara el recurso necesario para la participacion.

-Comprobara el gasto.

PROCEDIMIENTOS.

1. Organizacién de “Talleres culturales”

No. | Responsable Atividad
1 Director Presentacion de plan de trabajo.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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2 Cabildo Aprobacion de cabildo

3 Director Modificaciones.

4 Director Autorizacion.

5 Director Obtener recurso monetario.

6 Director Realizar convocatoria en coordinacion con de la direccion de
comunicacion social.

7 Auxiliar Solicitud de datos para los aspirantes al curso.

8 Auxiliar Destinar lugar de presentacion del curso.

9 Auxiliar Tomar evidencias de asistencia del tallerista y los asistentes para
tesoreria.

10 | Auxiliar Se toman evidencias para el informe.

11 Director Comprobar ante la Tesoreria Municipal los gastos erogados por la
organizacion del taller.

2. “Proyectos”

No. | Responsable Actividad

1 Director Publicacién de las convocatorias con fecha de inicio y término.

2 Auxiliar Recepcion de documentos de ciudadanos aspirantes.

3 Auxiliar Revision de documentacion segun la convocatoria de cada
Institucion.

4 Director Elaboracion de la carta aval de los proyectos.

5 Director Apoyo a los ciudadanos solicitantes para la entrega de sus
expedientes a las dependencias correspondientes.

3. “Participaciones Culturales, Intermunicipales y Regionales”

No. | Responsable | Actividad

1 Director Recepcioén de oficio de invitacion.

2 Auxiliar Invitacion a elencos, artesanos y cocineras segun sea el caso.

3 Auxiliar Confirmacion.

4 Director Gestidn de transporte para trasladar a los participantes al lugar
del evento.

5 Director Instalacién de artesanos y/o participacién de elencos y cocinera.

6 Auxiliar Se toman evidencia para el informe.

7 Director Comprobacion de gastos ante la tesoreria municipal.

ANEXOS / FORMATOS
TESORERIA:
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TOTOLAPAN DIRECCION DE CULTURA
ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:
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TESORERIA MUNICIPAL ,"'9:"9},-,&'34’.."..‘
SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR
FECHA:
NOMBRE :
AREA SOLICITANTECULTURA Y TURISMO
POR ESTE MEDIO SOLICITO A LA TESORERIA MUNICIPAL LA CANTIC $0.00

CANTIDAD CON LETR/ (CERO PESOS 00/100 M.N.)
MISMA CANTIDAD QUE SERA DESTINADA PA

MOTIVO / TALLER

ME COMPROMETO A ENTREGAR LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DEBIDAMENTE REQUISITADA Y FIRMADA, DE
ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS GENERALES DE COMPROBACION DEL GASTO ESTIPULADO EN EL PRESUPUESTO DE
EGRESOS VIGENTE PARA EL MUNICIPIO DE TOTOLAPAN; ASi MISMO AUTORIZO A LA TESORERA MUNICIPAL PARA QUE
DESCUENTE DE MIS PERCEPCIONES SALARIALES LA CANTIDAD QUE NO COMPRUEBE EN TIEMPO Y FORMA.

NOTA: EL PLAZO DE COMPROBACION DEL PRESENTE FORMATO SERA DE 8 DIAS COMO LIMITE.

AUTORIZA: ACEPTO Y COMPROBARE: Vo. Bo.

PRESIDENTE MUNICIPAL DIR. DE CULTURA Y TURISMO TESORERA MUNICIPAL

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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TOTOLAPAN, MORELOS A:

RECIBO SIMPLE

RECIBI DE LA TESORERIA MUNICIPAL LA CANTIDAD DE:| $0.00 |

(CERO PESOS 00/100 M.N.)

POR CONCEPTO DE:

MOTIVO / TALLER

EL PRESENTE FORMATO ES EN BASE AL ARTICULO 34 DELA LEY DE PRESUPUESTOS,
CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE MORELOS.

AUTORIZA: P AGA: RECIBE:

PRESIDENTE MUNICIPAL TESORERA MUNICIPAL PRESTADOR DE SERVICIOS

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024



