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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracién son de observancia general y de caracter
obligatorio, utiizada para regular ia organizacion, el funcionamiento y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamientfo, asi
como aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la
Administracién PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las
aciividades de los servidores publicos conlleva a la aciudlizacion de:~ las
atribuciones y responsabilidades, asi como de los procesos que desarroflan,
mediante e! Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, con
la eficiencia y eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento| de
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desamollo de sus funcignes
podran conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores
PUblicos subaiternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio
directo conforme a lo previsto en el Reglomento, los Manuales| de
Administracién y las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccién Il de la Constitucidn Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidn lil de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 169, fraccion
IX de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la
Administracién PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccidn V y 77 fracciones |,
Iy il de la Ley de Transparencia y Acceso d la Informaciéon Publica del
Estado de Puebla, respectivamente; el Gobieme Municipal 2021-2024, se
encuentra facultado para llevar a cabo la elaboraciéon y actualizacign de
los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias
que componen la Administracion Pablica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Inferior de la
Administracién Publica Municipal del Municipio de Tehuacan, Puebla, en
el Periddico Oficial del Estado, se realiza la actudlizacién de dichos

documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Organizacién en su calidad de instrumento administrativo,
tiene como objefivo ser una herramienta normativa y de consulta, que
versa en unificar y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores publicos, para una mejor administracién en la eficiencia vy
eficacia, a fravés de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesion,  objetivos del puesto, conocimientos generales vy
responsdbilidades de los puestos de cada Unidad Administrafiva.

Ademas, permite demosirar la rendicidon de cuentas transparente y eficaz,
y el optimo desempeno de las Unidades Administrativas que integran la
Administracion Publica Municipal, a fravés de la descripcion detallada de
estrucfuras orgdnicas, puestos, funciones vy perfiles. Asl mismo, da a
conocer a los funcionarios pUblicos sobre las actividades, obligaciones y
funciones que les permitirdn cumplir de una manera precisa las tareas v
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica
correspondiente; orienfdndolo  sobre sus obligaciones y funciones
necesarias a observar para dar atento cumplimienfo a las diversas
normativas que han surgido en materia de fiscalizacion, rendicién de
cuenfas, fransparencia y buen gobiermno, por mencionar algunas,
permitiéndole asi su desarrollo laboral de una manera mas eficaz v
eficiente en cada drea de irabagjo, para coadyuvar asi al cumplimiento en
tiempo y forma de los objetivos, las metas y lineas de accidn establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Misién

Fomentar un gobierno abierto, transparente y eficiente que geners
valor pUblico a través del ejercicio responsable de los recursos publicos
poniendo en el centro de la toma de decisiones a las y los

tehuacaneros.
Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobiemo referente
nivel estatal y nacional por su. crecimiento y desarrollo econdmic
desde los esquemas de coparticipacion y comresponsabilidad de todas
fodos los actores involucrados.

Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

e Valor piblice: Entendido como el valor que las y los ciudadanos
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desc

a

Y

dan
e la

satisfacciéon de las necesidades bdsicas y su promocion de la

sostenibilidad.
e Transparencia: Entendida como el mecanismo a traves del cu

al el

Estado incrementa la eficiencia de la gestién publica dotando de

informacién a la ciudadania sobre su actuar.

e FEficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cu

mplir

adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo

siempre primero a las personas.

« Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcidn publica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas las

personas.
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+ Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird
toda la administracién y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dande¢ a cada uno lo gue le corresponde.

» Equidad: Enfendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de ofra
persona y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

» Sostenibilidad: Enfendida como la capacidad del gobierno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.
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ALINEACION ESTRATEGICA

B Eje Estrategia Linea de Accién
LA1.1.1. (ODS 1.2, 1.4, 4q,
6.2, 7b, 9.1, 9a) Impulsar
espacios e infraestructura
publica para la recreacion,
1.1 Dignificar la | cultura, educacion y salud.
estructura social

LA2.1.3. (ODS 1.2,1.4, 3.4,

4. Bienestar 3., 4a. 62. /b, 9. |Pa;
Social. 10.2) Desarrollar
actividades para fomentar

el interés sobre

componentes culturales
2.1 Impulsar mecanismos | (SIPINNA).

para una educacion

cultural, incluyente y de

calidad LA2.1.4. (ODS 10.2,11.4)
Fomentar el

reconocimiento de la
identidad histérica cultural.
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Federal

> MARCO JURIDICO

e Constitucidon ,Pols’ﬁco de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
{05/02/1917). Ultima reforma {06/06/2023).

« Lley General de Responsabilidades Administrafivas.  Publicado
(18/07/2016). Ultima reforma (27/12/2022).

» ley General de Trcmsgc:rencia y Acceso a la Informacion Pdblica.
Publicado (04/05/2015). Ultima reforma (20/05/2021).

*» ley GCeneral del Sistema Nacional Anticorrupcidn.  Publicado
(18/07/2016/}). Ultima reforma {20/05/2021).

» Ley General de Culiura y Derechos Culiurales. Publicado (19/06/2017).
Ultima reforma (04/05/2021).

» ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Arfisticos e
Histéricos. Publicado (06/05/1972). Ultima reforma (16/02/2018).

e ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales. Publicado
{08/02/1984). Ultima reforma (19/01/2023).

» Ley General de Archivos. Publicado15/06/2018. Uliima reforma (19/01/
2023).

e ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. Publicada
(01/12/2005). Ultima reforma publicada (27/01/2017).

Estatal

+ Constitucidn Politica del Estade Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(02/10/1917). Ultima reforma (06/06/2023).

e ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (13/09/2013). Ultima
reforma (19/10/2015).

* ley de Culiura del Estado de Puebla. Publicado (12/01/2009). Ulima |

reforma {26/06/2023).
: 2,
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e Ley de Derechos, Cultura y Desarrollo de los Pueblos y Comunidades

Indigenas delEstado de Puebla. Publicado (24/01/2011). Ultima reforma
(08/11/2021).

e Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.
Publicacion (11/02/2015). Ultima reforma (sin reforma).

e Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla. Publicacion
(11/02/2015). Sin reformas desde su entrada en vigor.

e lLey Orgomco de la Administracion Publica del Estado de Puebla.
Publicacion (01/10/2019). Ultima reforma (19/06/2023).

e Ley Orgdnica Municipal. Publicacién (23/03/2001).
Ultima reforma 03/07/2023).

e Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Puebla. Publicacidn  (31/03/1983). Ultima  reforma
14/01/2020).

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica del Estado de Puebla. Publicacion (04/05/2016).
Ultima reforma (02/10/2020).

e Ley del Escudo y el Himno al Estado de Puebla.
Publicacion (31/12/2012). Ultima reforma (29/12/2017).

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados delEstado de Puebla. Publicacion (26/07/2017). Ultima reforma
(30/08/2017).

e Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicacion
(14/01/2020). Ultima reforma (sin reforma).
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> Municipal

o Plan Desarrollo Municipal de Tehuacdn. Acuerdo de cabildo del
Municipio de Tehuacdn 2018-2021 Publicado {12/05/2022). Uliima reforma
(sin reforma).

¢ Acuerdo de Cabildo del Municipio de Tehuacdn, por el que aprueba
el Reglamenfo Municipal de Mejora Regulatoria de Tehuacdn,
Puebla. Publicacion (18/07/2019). Uitima reforma (sin reformay).

« Codigo de Efica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
Uitima Actualizacion (14/03/2024.

o (odigo de Conducta para los Servidores PUblicos del Honorable
Ayuntamiento  de Tehuacdn, Puebla. Ulfima  Actuadlizacién
{14/03/2024.

* Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacion (28/07/2006). Ultima
reforma (sin publicacién).

* Reglamenio Interior de la Administracién Publica Municipal del
Muricipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacién (13/08/2019) Ultima

reforma (12/05/2023)

e Acuerdo de Cabildo de Tehuacdn por el que aprueba el Plan de <
Desarrolio MunICIpol de Tehuacdn, Puebla 2021- 2024. Aprobado
(14/01/2022). Ultima reforma {sin reformal).

» Decretfo del Eecutivo del Estado por el que declara al Festival Etnico
Lo Matanza, que se celebra en el Valle de Tehuacdn, como
Pairimonio Cultural del Estado de Puebla. Publicacién {17/08/2007).
Ultima reforma (sin publicacion).

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por lo que
puede existir normatividad complementaria aplicable.
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GLOSARIO

e Atribucién: Conjunto de derechos y obligaciones que la ley otorga

como facultades expresas a los érganos que componen el
gobierno.

e Beneficiarios: A las personas o comunidades, quienes reciben de
manera directa los beneficios en la ejecucion de obras y/o
acciones de gobierno.

o Competencia: Complejo de funciones atribuido a un drgano,
dependencia, funcionario o incluso a una secretaria administrafiva,
que seencuenire dentro del dmbito del servicio publico.

e Municipio: Municipio de Tehuacdan, Puebla.

e Reglamento Interior: Reglamento Inferior de Ia Administracion
PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

e Ley Orgdnica: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.

o Presidente Municipal: Presidente Municipal  del Municipio de
Tehuacdn, Puebla.

e Cabildo: Honorable Cabildo del Municipio de Tehuacan, Puebla.
e Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla.

e Regidores: Ciudadanos Regidores del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

e Unidades Administrativas: A las Direcciones de Areaq,
Coordinaciones, Jefaturas de Deparfamento o Unidades
Homdlogas, que conforman la Administracién Plblica Municipal
del H. Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
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que precede las representaciones con publico de la Banda
Municipal. En la fase de ensayos se van agjustando los aspectos
fecnicos vy arfisticos del espectdculo hasta su  perfecta
combinacién y sincronizacion.

» Repertorio: Conjunto de piezas musicales que ia Banda Municipal
ensaya y prepara para ejecutar o representar ante el publico.

s Armonia: Ciencia que construye los acordes musicales (fres © mds
sonidos sonando simultdneamente} v que indica la manera de
combinarlos de la forma mds equilibrada.

» Solfeo: Ejercicio propio de la educacion musical que consiste en
ensenar la lectura correcta de una partitura v representar
mentalmente su sonido. Denfro de los elemenios que el estudiante
debe conocer para redlizarlo correctamente estdn las notas,
alturas, dindmicas, figuras musicales, la métrica, el tempo vy
cardcter.

Nota: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos y puestos
sefiaiados en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido
igualitario respecto al género.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién de Cultura

Director

Coordinador

Auxiliar especialista

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Asistente

Director de la Banda Municipal
Musico
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Nombre del Pueasto Director

rea de

. . Presidencia
dscripcion

Unidad Administraliva | Direccidn de Cultura 5 2

Superior Jer@rquico de
la Unidad Adscrita

Presidencia Municipal

Coordinador

Auxiliar especialista

Auxiliar

Personal a cargo Auxiliar administrafivo

| Asistente

Director de la Banda Municipal
MuUsico

Nivel de Escolaridad Educacidon Superior

Econdmica — Administrativa
Artes y/o Humanidades
Profesion/Especialidad | Gestidn Cultural

| MUsica

Afines [

[
Objetivos del Puesto pd
Eficientar las estrategias que logren un impacto social, ™
1 fomentando entre los ciudadanos el interés por la cultura en sus | 35% ;
distintas manifestaciones.
Fortalecer vinculos con el sector empresarial, pUblico vy social,
2 . asi como con autoridades de la Cultura tanto esiatales, como | 35%
; federales, que permitan el desarrollo cultural del municipio.
! 3 Garantizar todo tipo de manifestacién y/o expresion artistica de 30%
- manera gratuita a los ciudadanos. °
& [
-/'-‘“-\ '\\ .
e ; ! 7
17 S S
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- Direccidn de Cultura

3
:

Conocimientos Generales del Puesto

1 Administracién Publica 4 Marco juridico y cultural de
Tehuacdn y la regidn

2 Planeccion y Desarrolio de | 5
Proyectos Culfurales Eventios
y Tradiciones del Municipio

3 Relaciones POblicas

Responsabilidades y Funciones

] Establecer programas tendientes al desarrolio y la difusidon del are vy
la cultura en el municipio.

Organizar. talleres permanenties de actividades artisticas, eventos
musicales, conferencias, exposiciones, cursos y demds actividades
afines en los términos de las posibiidades presupuestarias vy
requerimientos del municipio.

Gestionar el aprovechamiento de espacios publicos vy deg la
3 | infraestructura municipal para la promocién del arte y la cultura gn el
MUNICIPIO.

Fomentar el hdabito de la lecfura en conjunto con la Direccion de
4 ! Educacién, mediante la gestidon de espacios publicos [para
actividades literarias.

5 Garantizar en el municipio la preservacién, promocidn y difusion de la
cultura, que, como derecho en la vida cultural, fodo habitanie fiene.

Programar acflividades de parficipacidon mediante  ialleres,
6 | presentaciones artisticas, festivales, ponencias e investigaciones|para
la promocién culiural.

7 | Celebrar convenios para la preservacion e investigacion de la cuttura.

8 Promover el desarrollo de lenguas, usos, costumbres, recursos y formas
especificas de organizacion social de la cultura indigena.

9 | Apoyary promover la Banda Municipal.

18 7
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Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
. Direccidn de Cultura

10

Gestionar la capacitacidn de los prestadores de servicios culturales,
creadores y administradores de la cultura, asi como de promotores
culturales regionales y de técnicos en conservacion y restauracién del

i patrimonio cultural.

1

Fomentar la realizacién de exposiciones, ferias, congresos, festivales,
certdmenes, concursos, audiciones, exhibiciones cinematograficas y
otfras presentaciones de cardcter cultural.

;

12

Difundir las artes escénicas, artes pldsticas vy diversas formas de
manifestacién cultural.

13

Reforzar las relaciones culiurales con las juntas Auxiliares de Tehuacdn,
asi como con los Ayuntamientos de los Municipios del Estado de
Puebla.

Impulsar el desarrollo del sector artesanal mediante corredores !

artesanales en festivales culturales.

15

Gestionar el acceso a los programas que ofrezca la Secretaria de

Cultura Federal efectuandc su operaciéon de acuerdo a los
lineamientios gue establezcan.

16

Los demds que en el ejercicio de sus atribuciones le correspondan, asi |

como las qgue le encomienden su superior jerdrquico y los
ordenamientos juridicos aplicables.

o ¥

I
{
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Manual de Organizacién |

. Actualizacion: agosto 2024
. Direccién de Cultura

Nombre del Puesto

Unidad Administrativa

Coordinador
Direccién de Area de
Cultura Adscripcion

Coordinacid
la Direccidn
Culiura

n de
de

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Director de Cultura

Personal a cargo

Auxiliar

Auxiliar administrativo
Auxiliar especialisia
Asistente

Nivel de Escolaridad

Educacidn Superior

Profesidn/Especialidad

Econdmica — Administrativa
Artes y/o Humanidades
Gestion Cultural

MuUsica
Afines

Objetivos del Puesto

Cultura contengan
programados por temporada.

Garantizar que todas las actividades de la Direccidn de
innovacién constante en los eventfos

50% |

Asegurar el drea para fomentar y difundir la Cultura deniro
de la sociedad a fraves de la proyeccién de los artistas del
catdlogo local, nacional e internacional.

25% |

3 Lograr una coordinaciéon arménica para la realizacion de los

talleres programados mensudimente.

25%

==
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obierno | Pirecciénde CLAVE HAMT/DC/MO/027
* Elaboracién: agosto 2023

- Direccion de Cultura

Conocimientos Generales del Puesto

1 Administracion PUblica 3 Relaciones PUblicas

Planeacién y Desarrollo de Marco juridico y cultural de
2 Proyectos Culiurales BEventos 4 - Tehuacdn y la region

y Tradiciones del municipio

Responsabilidades y Funciones

]
] Coadyuvar en la gestidn y difusidon de los evenios culturales en el
municipio de Tehuacdan.

Coordinar las accicnes necesarios para la oporiuna y eficaz
| presentacion de los servicios cela Direccidn de Cultura.

Generar condiciones para la promocidén y difusién de los grupos
3 | culturales mediante la gestién de espacios pUblicos vy gratuitos para
sus presentaciones artisticas.

1 Coordinar las acciones necesarias  para  lograr el mejor
4 | aprovechamiento de la riqueza e infraestructura cultural del

municipio.
[ -
| 5 | Fomentar la cultura dentro de los grupos vulnerables de la sociedad
. mediante cursos, talleres y ponencias.
! Procurar la respuesta oportuna a las peticiones formuladas a la

| Direccidn en materia de fransparencia y accese a la informacion.

7 l Incrementar la infraestructura cultural en coordinacién con o
participacién de los sectores pUblico v privado.

8 | Auxiliar en la capacitacion de los promotores culturales regionales.

Coadyuvar con el posicionamiento del Festival Internacional de la
7 | Ciudad, el Festival Etnico del Mole de Caderasy el Festival Cultural del
Maiz en el dmbito local, nacional e intfernacional.

10 Mantener constante comunicacion con el Director de la Bandag

Municipal para el cumplimienfo las presentaciones agendadas.

SN
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- Direccién de Cultura

17 Supervisar el cumplimiento puntual de las actividades del Plan
Municipal de Desarmrollo correspondiente a la Direccion.

Coordinar la comunicaciéon con las demdés dreas operaiivas | del

12 | Ayuntamiento sobre fodos los asuntos relacionados con Ia Direccion
de Cultura.

13 Colaborar con los procesos de mejoras y en la actudlizacion de la
normativa de la Direccidn.

14 Revisar al personal a cargo y mantener un estricto confrol de la
Direccidn.

Los demds que en el ejercicio de sus afribuciones le correspondan, asi
15| como las que le encomienden su superior jerdrquico Y| los
; ordenamientos juridicos aplicables.

22 /
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T ; . Direccién de Cultura
Nombre del Puesto Auxiliar
. .. : Coordinaciéon de
. - . Direccién de | Area de ) o,
Unidad Administrativa . . la Direccidn de
Culiura Adscripcion
Cultura
Superior Jerdrquico de
. ] Director de Cultura
la Unidad Adscrita
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacion Media Superior
Ny 1 Preparatoria
Pro Es e
fesion/Especialidad | ~ 2 i cnicas afines !
' Objelivos del Puesto
1 | Impulsar actividades elementales en la Direccién de Cultura A0%
' relacionadas con el frabajo de logistica.
2 | Facilitar la parficipacién en los eventos culturales, talleres, | 4g9
conferencias, ponencias, festivales y concierfos.
| Facilitar la participacion en conjunto con la Direccién de

0 3 | Bienes Muebles e Inmuebles en el efiquetado de los bienes a | 20%

resguardo de la Direccién.

Conocimientos Generales del Puesto

E : Logistica y organizacién de 3 ;Relc:ciones Publicas
evenios culturales ' ‘
5 Protocolos de Protecciéon Civil 4 jMorco juridico y cultural del
| : Tehvacany laregién

23
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Direccién de Cultura

{ Responsabilidades y Funciones

Ejecutar la logistica de los eventos propios de la Direccidon de Cultura
tales como talleres, festivales, conciertos, conferencias y/o ponencias.

Apoyar en la entrega fisica de memordandums, oficios y documentos
en general a las diferentes dreas del H. Ayuntamiento.

Revisidn constante de la ubicacion de los bienes muebles
pertenecientes del drea de Culfura.

Documentar el control de préstamo de caballetes y esculturas de fibra
de vidrio pertenecientes a la Direccidn de Culfura.

Los demds que en el ejercicio de sus atribuciones le correspondan, asi
como las que le encomienden su superior jerdrguico y los |
- ordenamientos juridicos aplicables.

e 2
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. Direccidn de Cultura

Nombre del Puesio

Auxiliar Administrativo

Unidad Administrativa

Direccién de | Area

Cultura Adscripcién

Coordinacion de
la Direccidon de
Culturg

de

Superior Jerdrquico de
' la Unidad Adscrita

Director de Culiura

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educacidn Media Superior / Superior

Profesién/Especialidad

Econdmica — Administrativa

Artes y/o Humanidades
Gestion Cultural

Musica
| Afines
i
} Objetivos del Puesto
T Garantizar las aciividades elementales en la Direccién de 30%

| Cultura relacionadas con el frabajo de oficina.

2 Coadyuvar al Director de Cuitura sobre todo lo referente ala | 30
recepcién de documentos.

3 Eficientar en

la  redlizacidn vy

documeniacion.

organizacion  de 40%

Conocimientos Generales del Puesto

1 Administracion POblica !

Relaciones PUblicas

Planeacién vy

Tradiciones delMunicipio i

Desarrollo  de ‘

2 Proyectos Culturales Eventos y 4

;Morco juridico y cultural de
Tehuacdan vy la regién

a @ Reforma Norte, N°21o, Centro de la Ciudad,
ﬁ £33 Email: direccion.cultura@rehuacan gob.mx
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Manual de Organizacién

!
i
i
i
i

Responsabilidcfdes y Funciones

Recibir, archivar y/o fummar oportunamente la documenta

cidn

recibida en la Direccién tanto fisico como digital, manteniendo

ordenadof el registro de nimeros de oficio, circulares y memordndd

ms.

Atender, realizar y gestionar las llamadas telefénicas correspondie
al drea, asi como mantener un adecuado registro de estas.

ntes

Registrar las participaciones de la Banda Municipal en el col-enciorio

perteneciente a la Direccidn.

Asisfir a ' su jefe inmediaio en la redaccién vy revision |

de

documentacién oficios, circulares y memorandums, enire ofros, o ser

signados por éste

Los demds que en el gjercicio de sus atribuciones le correspondan, asl

como las que le encomienden su superior jerarquico vy
ordenamientos juridicos aplicables.

los

= o
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Manual de Organizacidn

. Elaboracion: agosto 2023
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Direccidn de Cultura

Nombre de] Puesto

Auxiliar especialista

Unidad Administrativa

Area de
Adscripcion

Direccién de

Cultura

Coordinacion de
la Direccion de
Culturg

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Director de Cultura

Personal a cargo

L N/A

i Nivel de Escolaridad

Educacidn Superior

Econdémica — Administrativa
Artes y/o Humanidades
Gestion Cultural

MUsica Carreras

Afines

Profesion/Especialidad

Obijetivos del Puesto

i
|
iASGQU!’OI’ las actividades elementales en la Direccién de
1 Cultura relacionadas con el disefio de proyecios culfurales y 40%
artisticos.
Optimizar la participacién en la planeacién de eventos
2 culturdles, talleres, conferencias, ponencias, festivales vy 40%
concierfos.
Optimizar la participacion en la gestion de los principales
3 seciores de inftervencidn cultural, artes escénicas, muisica, | 20%
artes plasticas y audiovisuales.
Conocimientos Generales del Puesto
] MUsica, arte y cultura 3 IRelaciones Publicas
9 Sector cultural y artistico en la ‘4 Marco juridico y culiural de
i region Tehuacany la regién (]

N
27 | /_\//
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‘ Direccidén de Cultura

!

| CLAVE HAMT/DC/MO/027
i Elaboracion: agosto 2023

Responsabilidqfdes y Funciones

1 | Elaborar el directorio cultural de arfistas locales. !

5 Orgcmizaré la participaciéon de los arfistas locales en los fes?ivTuEes,
realizados por la Direccién de Cultura.
Ayudar en la organizacion del FITH (Fesfival Infernacional; de

3 Tehuocdn@), Festival del Maiz y Festival Etnico del Mole de Codﬁeros,
mediante la gestidn de espacios para las presentaciones orﬁs’{icos
locales.

4 Apoyar 4 su superior jerdrquico en el desarrollo de programas de
gestion cultural.

5 Los demé:s que en el gjercicio de sus atribuciones le correspondan ¢
los ordenamientos juridicos aplicables.

2

28
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Direccion de Cultura

Nombre del Puesto Asistente
. e Direccién de | Area de COOF'dIﬂOC-I’OI’] de
Unidad Administrativa L. la Direccion de
Cultura Adscripcién
Cultura
Superior Jerdrquico de | _.
D d It
la Unidad Adscrita rector de Cuitura
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacion Media Superior / Superior
Econdmica — Administrativa
Artes y/o Humanidades
Profesién/Especialidad | Gestién Cultural
Musica
i I Afines
' Objetivos del Puesto
1 Apoyar en fareas administrativas enfocadas a Ia 40%
comprobacidn de gastos del recurso asighado.
2 Realizar el proceso de requisiciones del material necesario | 409

para las actividades propias de Ia Direccion de Cultura.

Realizar actividades elementales en la Direccién de Culiura
) . . 20%
relacionadas con el frabgjo de oficina.

Conocimientos Generales del Puesto

1 MUsica, arte y cultura '4 Relaciones Publicas
5 Sector culfural y artistico en | Marco  juridico y cultural de
la regién Tehuacdn y la region

I
i
I
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Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Cultura

Responsabilidades y Funciones

Realizar los procesos de comprobacién de gastos, solicitudes de
1 | recursos materiales y econdmicos a fin de ser necesario para el
cumplimiento de las actividades de la Direccion de Cultura.

5 Apoyar en las actividades realizadas en la Direccion de Cultura, tales
como talleres, festivales, conciertos, conferencias y/o ponencias.

Los demds que en el ejercicio de sus atribuciones le correspondan, asi
3 | como las que le encomienden su superior jerarquico vy Ilos |
ordenamientos juridicos aplicables. j

= o)

VAN
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Nombre del Puesto Director de la Banda Municipal

Direccién de | Area de | Direccidén de

- d - - - s
Unidad Administrativa Cultura Adscripcién | Cultura

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adserita Director de Cultura

Personal a cargo MUsico {33)
Nivel de Escolaridad Educacidn Superior
MUsica

Direccién Orquestal
Gestidn Cultural
Afines

Profesién/Especialidad

Objetivos del Puesto

Ser el drea que promueva y estimule las creaciones
musicales sinfénicas a fravés de conciertos dirigidos al 50%
publico en general y asi difundir las composiciones de los
autores nacionales e internacional.

Asistir a las diferentes actividades culturales tales como son:
fiestas patronales, presentaciones en el quiosco del Parque 50%
Judrez, ceremonias civicas y festivales de la ciudad, para
fomentar la misica en Tehuacdn y la regién.

Conocimientos Generales del Puesto

Ejecucién de instrumento 4 !Hisforio de la MUsica
como solista ’

Armonia y composicién jEsﬁ!o intferpretativo  que e
2 5 identifique frente a ofros
directores musicales

3 Técnicas de orquestacion

f
\\ /
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=
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Direccion de Culiura

Responsabilidades y Funciones

Asistir a las diferentes actividades cullurales tales como son: fiestas
1 | patronales, presentaciones en el quiosco del Parque Judrez,
ceremonias civicas y festivales de la civdad.

Elaborar el calendarioc de eventos con participacién de la Banda
2 | Municipal, asi como poner a consideracién de su superior jerdrquico
las solicitudes externas de participacion.

3 Organizar el calendario de ensayos de la Banda Municipal y llevar un
control inferno de asistencia de los infegrantes de la misma.

4 Audicionar a los nuevos infegrantes de la Banda Municipal conforme
a sus aptitudes.

5 Flaborar las partituras musicales con el reperforio adecuado a las
diferentes presentaciones.

Redlizar las gestiones comespondientes para el forfalecimiento e Ia
6 | infraestructura y equipos de la Banda Municipal de conformidad|a la
disponibilidad presupuestal.

Los demds que en el gjercicio de sus atribuciones le correspondan, asi
7 | como las que le encomienden su superior jerdrquico Yy los
ordenamientos juridicos aplicables.
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. Direccién de Cultura

Nombre del Puesto Musico
Direccién  de | Area de | Direccidn de
i inistrafi ,
Unidad Administrafiva Cultura Adscripcion | Cultura
Superior Jerdrquicode | .
Director de Cultura
la Unidad Adscrita ector Cultr
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacién Medlia Superior / Superior
MUsica
Profesion/Especialidad | Técnico en MuUsica
| Afines
Objetivos del Puesto
i Ejecutar creaciones musicales sinfénicas o través de | 359
= conciertos dirigidos al pUblico en general.
Mantener un sélide vy constante equilibrio  artistico
5 procurande la constante elevacion de la calidad musical, el 35%
cumplimiento y desarrolio de las actividades de la Banda
Municipal.
Prestar toda su colaboracién al Director de la Banda
3 . ! : . 30%
Municipal para el debido funcionamiento.
Conocimientos Generadles del Puesto
] Terminologia musical 4 iHis?orio de la musica
5 Eiecucidn y memorizacién c ?Armonio musical
musical i ‘
3 Solfeo avanzado

Reforma Norte, N°210, Centro de la Ciudad, C.P. 75680, Tehuacan, Puebla
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33

D
o~

/

|
\
/. //’7

/

/

|

b
\



¥
E
-3
i

2, j Gobierno lc)ifl"““"“ de GLAVE HAMT/DC/MO/027
=2 e 417 | Culturay . E ion:
?i!' t:rgrl;}ljhlﬁucrf'lwll | et il Manual de Organizacién laboracién: agosto 2023

Actualizacion: agosto 2024
Direccidon de Cultura

Responsabilidades y Funciones

la Banda Municipal.

Asistir a todos los ensayos y eventos programados en donde parficipe

obras musicales que son parte del repertorio de la Banda Municipal.

Ejecutar de manera profesional su instrumento en cada una de las

3 Mantener limpio y en buenas condiciones su instrumento musical.

presentaciones de la Banda Municipal.

Mantener una excelente imagen y disciplina durante los ensayos y

5 | como las que le encomienden su superior jerarquico y los |

- ordenamientos juridicos aplicables.

| Los demas que en el ejercicio de sus atribuciones le correspondan, asi

o O
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