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L. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de la Direccion de Cultura Municipal del H. Ayuntamiento de
Ocoyucan, Puebla, tiene como objetivo ser un instrumento de apoyo administrativo que contiene en forma
ordenada vy sistemética la informacién basica sobre su marco juridico, organizacion, objetivos y funciones.

Este documento permite conocer el funcionamiento interno de la Direccion, delimitar responsabilidades,
evitar duplicidad de funciones y servir como medio de induccién al personal de nuevo ingreso.

Su contenido sera de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a esta Direccidn, y debera
actualizarse cuando existan modificaciones en la normatividad aplicable o en la estructura organica

autorizada.

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para
el género femenino, cuando de su textoy contexto no se establezca que es para unoy otro género”.
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II. MARCO JURIDICO
Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado (05/02/1917). Ultima reforma
(02/06/2026).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicado (04/08/94). Ultima reforma (14/11/25).
Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado (18/07/2016). Ultima reforma
(15/12/2025).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicado (04/05/2015). Ultima
reforma (20/05/2021).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. Publicado (18/07/2016/). Ultima reforma
(20/05/2021).

Ley General de Mejora Regulatoria. Publicado (18/05/2018). Ultima reforma (16/07/2025).

Ley General De Archivos. Publicado (15/06/2018). Ultima reforma (14/11/2025).

Ley General de Cultura y Derechos Culturales. Ultima reforma DOF 01-04-2024.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados Sin reformas

desde su entrada en vigor en el D.O.F., 26 de enero de 2017.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado (02/10/1917). Ultima
reforma (05/06/2025).

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (28/02/2024).

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Puebla. Publicacion (31/07/2019). Ultima
reforma (15/03/2026).

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios. Publicacién (11/02/2015).
Ultima reforma (04/11/2025).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla. Publicacion
(31/07/2025).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla. Publicacion
(29/06/1984). Ultima reforma (15/03/2026).

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla. Publicacién (27/12/2016). Ultima reforma
(27/02/2024).

Ley de proteccién de datos personales en posesion de los sujetos obligados del Estado de Puebla.
Publicacién (26/07/2017) Ultimas Reforma (31/07/2025).
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e Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicacién (14/01/2020) Ultimas
Reforma (25/08/2023).
e Leyde Cultura del Estado de Puebla. Ultima reforma POE 18-08-2023.

MUNICIPAL

« Ley Organica Municipal. Publicacion (23/03/2001). Ultima reforma (04/10/2024).
e Reglamentodela Administracién Publica del Municipio de Ocoyucan. Publicacién (29/08/2017).

« Codigo de Etica y Conducta del Honorable Ayuntamiento de Ocoyucan, Puebla. Aprobado en
sesion ordinaria de Cabildo (21/05/2025).
e Plan Municipal de Desarrollo, del Municipio de Ocoyucan, Puebla. Aprobado en sesién ordinaria
de Cabildo (15/01/2025).
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[II. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION

Promover, preservar y difundir las expresiones culturales, artisticas y tradicionales del municipio,
fomentando la participacién ciudadana, mediante programas, talleres, eventos y actividades que
fortalezcan la identidad cultural y el desarrollo comunitario.

VISION

Ser una Direccidn reconocida por garantizar el acceso a la cultura, la participacion artistica y la
preservacion del patrimonio cultural del municipio, contribuyendo al desarrollo social y humano de la
poblacion.

POLITICAS DE CALIDAD

1. Precision de datos. Validar rigurosamente toda la informacién antes de su integracion en los
planes.

2. Alineacién estratégica. Garantizar el cumplimiento de objetivos de cada Unidad Administrativa.

3. Claridad operativa. Redactar las funciones y responsabilidades del manual con un lenguaje
sencillo para evitar ambigliedades.

4. Enfoque en procesos. Disefar la planeacién bajo la metodologia de mejora continua para
optimizar el uso de los recursos municipales

5. Cumplimiento normativo. Asegurar que toda la estructura respete las leyes vigentes y los
estandares de calidad del sector.

6. Atencién de calidad y resolutora. Actuar con legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y rendicion de cuentas, proporcionando atencién digna,
respetuosa, incluyente y orientada a la solucidn de las necesidades de la ciudadania.

7. Mejora continua. Promover la mejora continua de los procesos ad ministrativos y la modernizacién
de la gestién publica municipal.
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8. Fomento de la participacién ciudadana. Desarrollar la participacién ciudadana como elemento
fundamental para la toma de decisiones y el desarrollo del municipio.

9. Capacitacion constante. Promover la capacitacién y profesionalizacién permanente de las
personas servidoras publicas para fortalecer la calidad del servicio.

10. Acciones correctas. Orientar las acciones al desarrollo sostenible, la preservacién del entorno y el
bienestar social de las comunidades que integran el municipio de Ocoyucan
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

La Direccién de Cultura Municipal del H. Ayuntamiento de Ocoyucan, Puebla, se integra por las
siguientes unidades administrativas:

Puesto

Director de Cultura Municipal

Coordinador Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Operativo

V. ORGANIGRAMA GENERAL
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VI. DESCRIPCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DIRECCION DE CULTURA MUNICIPAL

V1.1 ORGANIGRAMA DE PUESTOS

DIRECTOR DE CULTURA
1)

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

(1)
|
| - ]
AUXILIAR
AUXILIAR OPERATIVO ADMINISTRATIVO
(1) 1)
VLII OBJETIVO GENERAL

Coordinar, planear y ejecutar los programas, talleres y actividades culturales del municipio de Ocoyucan
para fortalecer el acceso de la poblacién a bienes y servicios culturales, y contribuir al rescate de las

tradiciones locales.
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VLIII DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Director de Cultura Municipal

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Gobernacion

NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION

Direccién de Cultura

A QUIEN REPORTA

Secretario de Gobernacién Municipal

A QUIEN SUPERVISA

Coordinador Administrativo y Auxiliar

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Arte, Gestion cultural, Humanidades o
Administracién Publica o afin.
CONOCIMIENTOS 1. Politicas culturales
2. Administracion publica
3. Gestidn de proyectos
HABILIDADES o Toma de decisiones
o Liderazgo
o Manejo de personal
o Trabajo en equipoy bajo presion
o Relaciones publicas y comunicacion efectiva
o Facilidad para las relaciones sociales,
o Alta capacidad de andlisis, planeacion, y ejecucion.
9
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VLV DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

Planear el programa anual de actividades culturales en el municipio conforme al Plan Municipal
de Desarrollo vigente.

Coordinar la realizacién de festivales, talleres y eventos en cabecera y juntas auxiliares.

Supervisar la correcta aplicacion del presupuesto asignado y el desempefio del personal a su
cargo.

V. Representar al H. Ayuntamiento en materia de cultura ante dependencias de Gobierno y
asociaciones civiles.
V. Evaluar el impacto de los programas culturales, y presentar informe de resultados.

10
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VLIII DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO Coordinador Administrativo

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Secretaria de Gobernacién

NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION | Direccién de Cultura Municipal

A QUlE‘N REPORTA Director de Cultura Municipal

A QUIEN SUPERVISA o Auxiliar Operativo (1)
o Auxiliar Administrativo (1)

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura o Técnico Superior Universitario

CONOCIMIENTOS 1. Administracion

Control presupuestal
3. Logistica.

L

HABILIDADES o Organizacion
Seguimiento
o Manejo de personal.

O

11
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VL.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

Coordinar la logistica de montaje, operacién y desmontaje de eventos culturales programados.

Supervisar las actividades del Auxiliar Operativoy Administrativo asignados al area.

Integrar los expedientes de comprobacion de gastos y elaborar informes.

V. Gestionar ante las areas correspondientes los requerimientos de material, equipoy servicios para
eventos.
V. Vincular a la Direccién con promotores culturales para integrar al patrén de colaboradores.

12
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VLIII DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Operativo

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA | Secretaria de Gobernacion

NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION | Direccién de Cultura Municipal

A QUIEN REPORTA Coordinador Administrativo

A QUIEN SUPERVISA N/A

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Bachillerato, o Preparatoria
CONOCIMIENTOS 1. Montaje de escenarios
2. Manejo de equipo audiovisual

w

Logistica de eventos.

HABILIDADES o Trabajo en equipo
o Proactividad
o Disponibilidad de horario
o Esfuerzo fisico
13




Gobterno de
Ocoyucan

Manual de Organizacién de la Direccion
de Cultura del H. Ayuntamiento de
Ocoyucan

Clave: AYUOCOY/SGG/DC/M0O/015

Fecha de elaboracién: junio 2026

Niim. de Revisién: 01

VL.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

. Realizar el montaje y desmontaje de templetes, sonido, iluminacién y mobiliario en eventos

culturales.

Il. Operar el equipo audiovisual durante la ejecucion de festivales, talleres y presentaciones.

. Trasladar materiales, herramientas y equipo a donde se realizan las actividades.

IV. Apovar en la colocacion de sefialética, mamparas y decoracidn de espacios culturales.

V. Reportar al Coordinador Administrativo las fallas o necesidades de mantenimientos

14
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VLIII DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Administrativo

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Secretaria de Ayuntamiento

NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION

Direccién de Cultura Municipal

A QUIEN REPORTA

Coordinador Administrativo

A QUIEN SUPERVISA

N/A

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Bachillerato, Carrera Técnica o Comercial

CONOCIMIENTOS

Archivo

ral ol

Paqueteria Office
Redaccidn de oficios
Atencion ciudadana

HABILIDADES

Q

Redaccion

O

Organizacion de documentos

o Atencion al publico

Y/
Y

AN
N
N\
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VLV DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

Elaborar oficios, memorandums y solicitudes requeridas por la Direccién.

Integrar y archivar la documentacion comprobatoria de los eventos.

Atender a la ciudadania que solicite informacién sobre talleres y eventos.

V. Capturar en base de datos los registros de asistencia, y evidencia de actividades.
V. Recibir y turnar correspondencia oficial dirigida a la Direccion de Cultura.
VIl. DIRECTORIO
Unidad Titular Correo electronico Teléfono
Administrativa
Direcciéon de Cultura | Oscar Ortiz | cultura@ocoyucan.gob.mx 2225710625
Municipal. Donato
)
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