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I INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién ha sido creado para establecer las normas que rigen a las
Dependencias, asi como dar a conocer al personal y al plblico en general, la estructura orgdnica en
cuanto a la organizacion, funcionamiento y atribuciones de cada una de las areas que conforman la
Administracién Publica Municipal de Zapopan 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 cada drea que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedard 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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il FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

IIl. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a)  Organizar la administracion plblica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

Il. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; -

B. Ley del Gobierno y la Administracién Piiblica Municipal del Estado de Jalisco.

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios ptblicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitié;

1. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién pudblica municipal
y cuales otorgan derechos a los particulares; y '

lIl. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

ELABORO: Direccién de Cultura
FECHA DE EMISION: Marzo 2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 14-Mz0-2018
CODIGO: MO-11-04-00 VERSION: 01

4




Gobierno de
Zapopan

2015 - 2018

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacién General de Administracién e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores plblicos municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias establecerdn las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del area de la que dependen.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberdn
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.

D. Ley de transparencia y acceso a la informacién ptblica del Estado de Jalisco y sus municipios

Titulo Segundo
De la Informacion Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacion Fundamental — General
1. Es informacién fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacidn sobre la planeacién estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c} Los manuales de organizacién;

d) Los manuales de operacién;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15, Informacién fundamental de los Ayuntamientos

1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

XXIIl. Los indicadores de evaluacion del desempefio;
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a5 - 2018 E. Reglamento de informacién ptblica para el Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo primero
Disposiciones generales

Articulo 3. Son fines del presente ordenamiento:

VI. Transparentar la gestién publica mediante la publicacién de la informacién fundamental que
generan los sujetos obligados;

Capitulo il
De la Informacién Fundamental

Articulo 34. Es informacién fundamental, obligatoria para los sujetos obligados:
IV. La informacién sobre la planeacion estratégica gubernamental, que comprende:

b) Los programas operativos anuales e indicadores aplicables de cuando menos los tltimos seis
afios;

c) Los manuales de organizacidn;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;
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ill. NORMATIVIDAD

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo 12 De los Derechos
Humanos y sus Garantias. Art. 22, B; Frac. Il. Art 42,

Plan Nacional de Desarrollo, Objetivo Estratégico V1.3, México con educacion de
Calidad. Objetivo 3.3 Ampliar el acceso a la cultura como medio para la formacion
integral de los mexicanos; objetivo Estratégico VI.5, México con Responsabilidad Global.
Objetivo 5.2 Promover el valor de México en el mundo mediante la difusién econdmica,
turistica y Cultural.

Estatal

Constitucién Politica del Estado de Jalisco, Art. 33.

Ley de Fomento a la Cultura del Estado de Jalisco.

Articulo 2, Fraccion I, IV, V, VI y VIII; Articulo 3, Fraccién V; Articulo 18 y 21.
Ley de Patrimonio Cultural.

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Transparencia e Informacién Plblica del Estado de Jalisco.

Plan Estatal de Desarrollo 2013-2030; OD 25 al 2506.

Municipal

Reglamento de la Administracién Publica Municipal; Cap. VI, Coordinacién General
de Construccion de la Comunidad; Art. 55 Frac. |, XXVII a XXXIV.

Reglamento de Cultura del Municipio de Zapopan Jalisco.

Reglamento Interno del Coro Municipal de Zapopan (Modificacion de su
Integracion).

Reglamento Interno e Integracion de la Orquesta Sinfénica Juvenil del Municipio de
Zapopan.

Reglamento para la Proteccion al Patrimonio Edificado y Mejoramiento de la Imagen
del municipio de Zapopan Jalisco.

Agenda Estratégica Inicial.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art. Atribuciones exclusivas de la Direccion de Cultura

Definir, dirigir y supervisar la aplicacién de las Politicas y programas de
las direcciones y organismos adscritos a la misma.

Dar seguimiento a las peticiones de la poblacidn y de las organizaciones
vecinales formuladas a través de sus representantes.

Crear y aplicar programas en materia de educacion artistica para el
Municipio.

Realizar los proyectos, programas y mecanismos, que impulsen y

XXVIl |fomenten el desarrollo de las actividades culturales y artisticas que se
desarrollen en el Municipio de Zapopan, Jalisco.

Incentivar la realizacién de talleres comunitarios de iniciacién al arte y la :
cultura en escuelas y centros barriales.

Estimular las inversiones ptblico-privadas para la creacién de Centros
Culturales Independientes.

55 Promover la creacién de un fondo con aportaciones publicas y privadas
XXX | para el apoyo a iniciativas de lanzamiento de nuevos talentos y sus
expresiones creativas en circuitos internacionales.

Proponer al Ayuntamiento en coordinacién con las dependencias
competentes, los términos de las convocatorias para la presentacion de

XXI

XXVHI

XXIX

A candidatos a recibir los premios que determine el Ayuntamiento y llevar
a cabo su publicacién.

XXXII Proponer, y colaborar con las actividades museisticas e histéricas con las
dependencias competentes.

XXX Coadyuvar en la preservacion del patrimonio cultural y artistico del
Municipio.

XXXIV Promover la difusién del patrimonio y tradiciones culturales y artisticas
del Municipio.

XXXV | Las demads previstas en la normatividad aplicable.

ELABORO: Direccién de Cultura
FECHA DE EMISION: Marzo 2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 14-Mz0-2018
CcODIGO: MO-11-04-00 VERSION: 01

8



Gobierno de

Zapopan
2015 2018 Funciones que se derivan de las atribuciones
Art. Frac. Ndm. Descripcién General de funciones
i Instrumentar un sistema de Gestion de Calidad y Mejora Continua.
) Definir y fundamentar las politicas publicas sobre cultura en el
municipio de Zapopan.
3 Definir objetivos y estrategias de promocidn y difusion, que
garanticen el éxito de los programas y proyectos de la dependencia.
A Establecer relaciones y programas conjuntos con otras instancias de
I, la Administracién publica de los tres niveles.
XXXVIH 5 Elaborar y presentar proyectos sobre la dependencia.
6 Definir las acciones y los responsables de los programas y
actividades institucionales.
7 Elaborar un sistema permanente de evaluacién de desempefio y
aprendizaje de profesores y alumnos.
8 Establecer parametros de calidad y desempefio, en todos los
programas de la Direccion de Cultura.
v 1 Recibir las solicitudes de la poblacién
XXX(IHI ) Enviar las solicitudes de la poblacién a la unidad de su competencia
y supervisar que se lleve a buen fin.
XXI Proponer los candidatos merecedores del premio en las
XXX\;III 1 convocatorias que realice el Ayuntamiento y que competa al area
de Arte y Cultura.
55 Definir objetivos y estrategias de relaciones publicas de promocion
1 y difusién, que garanticen el éxito de los programas y proyectos de
la dependencia.
) Conocer alcances, limitaciones y expectativas sobre objetivos de la
dependencia.
3 Elaborar y presentar proyectos culturales.
4 Definir las acciones y los responsables de los programas y
actividades.
Prospectar y perfilar espacios publicos y privados con las
5 condiciones para desarrollar los proyectos y programas de acceso a
XXVII, la cultura.
XXXV Establecer vinculos y mecanismos de valoracién de la oferta
6 artistica y cultural local y nacional, disponible para presentarlos en
el municipio.
7 Establecer parametros de calidad y desempefio, en todos los
programas de la Direccién de Cultura.
8 Establecer vinculos y convenios con las instancias cultuales,
estatales y federales para enriquecer la oferta cultural.
Planear, organizar, promover y realizar programas y proyectos que
9 promuevan la participacion en las practicas artisticas y culturales,
ello en los términos de las posibilidades presupuestarias y
requerimientos de Municipio de Zapopan.
ELABORO: Direccién de Cultura
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2015 - 2018 Buscar mecanismos que apoyen en la eficiente y eficaz realizacién

10 de las actividades culturales y artisticas que se desarrollen en el
Municipio de Zapopan, Jalisco.
Formular, disefiar y ejecutar los talleres artisticos que se
desarrollen en las instalaciones de Direccién de Cultura, asi como
XXV, en las diversas comunidades que tengan un espacio para la
XXXV realizacion de los diversos talleres.
Promover la préactica y desarrollo de diferentes actividades
culturales y artisticas a lo largo del municipio.
Dar seguimiento a la creacion del Fondo para la promocion del arte
y los artistas de Zapopan en circuitos internacionales.

XXX, Proponer al Cabildo los artistas que sean merecedores del apoyo
XXXV del Fondo de promocidn.
Evaluar los resultados de las presentaciones artisticas en el
extranjero.
Proponer, y colaborar con las actividades museisticas e histdricas
XXX, con las dependencias competentes a través de exposiciones
XXXV temporales e itinerantes y de actividades de sensibilizacién a las
artes visuales. '
Coadyuvar en la preservacion del patrimonio cultural y artistico del
Municipio a través de acciones para la identificacién, diagnéstico,

))(())((:\Illlil’l 1 registro, gestion de declaratorias y acciones de salvaguardia de los
elementos de patrimonio material e inmaterial que se tienen en el
Municipio.
Promover la difusion del patrimonio y tradiciones culturales y
XXXIV, artisticas del Municipio a través de muestras, exposiciones,

XXXV conferencias, presentaciones y acciones de capacitacién para el
publico en general y para especialistas en la materia.

ELABORO: Direccién de Cultura -
FECHA DE EMISION: Marzo 2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 14-Mzo-2018
cODIGO: MO-11-04-00 VERSION: 01

10



Gobierno de
Zapopan

2005 -2018

V.

MISION

Somos la instancia integradora de las areas responsables de implementar las estrategias para la
construccion de comunidad, la formacién de ciudadania y el fortalecimiento del tejido social, como
elementos de politica publica, a través del deporte, la cultura, la recreacion, la educacion, el arte y

la salud.
ELABORO: Direccion de Cultura
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VL. VISION

Ser lainstancia clave que consolide los mecanismos que permitan el fortalecimiento del tejido social
y la corresponsabilidad con el desarrollo del Municipio, logrando la aprobacién del espacio piblico,

la consolidacion de los lazos vecinales y la formacién de ciudadania, mejorando la calidad de vida
de los zapopanos.
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e VII. ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA
DIRECCION DE CULTURA
mnmmu
JEFE DE DEPARTAMENTO B J COORDINADOR ANALISTA ESPECIALIZADO ‘ AUXILAR ADMINISTRATIVO A
7003000000 7003000000 7003000000
AUXILIAR ADMINI STRATIVO B } l
003000000
L 1_‘ UNIDAD DE FOMENTO CULTURAL :
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL C JEFE DE UMIDAD DEPARTAMENTALE m:n(c JEFEDE AREA A
ELABORO: Direccion de Cultura
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1.0 Coordinacién General de Construccién de la Comunidad
1.3 Direccién de Cultura

1.3.1 Unidad de Acceso Universal a la Cultura

1.3.2 Unidad de fomento Cultural

1.3.3 Unidad de Patrimonio e Investigacion

1.3.4 Unidad de Administracion de Bienes Materiales
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Articulo 81. En el supuesto de suplencias por caso de ausencias temporales que no excedan de 60
(sesenta) dias naturales, de los servidores publicos de primer nivel y Directores de Area, salvo que
ya se encuentre previsto en su Reglamento Interior el modo de suplir las ausencias, éstos deberan
designar por escrito a la persona que habra de suplirlos, para la toma de decisiones administrativas,
para lo cual se deberdan cubrir los siguientes requisitos:

a. La persona designada para suplir la ausencia del titular de una de las dependencias mencionadas,
deberd necesariamente ser servidor publico de este Municipio y estar adscrito a la dependencia del
titular que pretenda ausentarse; -

b. El servidor publico que sera suplido debera enterar por escrito al Presidente Municipal de su
intencidn de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo menos con
siete dias naturales de anticipacién, sefialando de manera precisa el lapso que habra de ausentarse
y proponiendo en dicho escrito al servidor publico que habré de suplirlo, quien deberd contar con
los requisitos previstos en el inciso anterior; y

c. El Presidente Municipal validara mediante acuerdo, en su caso, la designacién del suplente.

Las ausencias del Presidente Municipal por periodos menores a setenta y dos horas, para la toma
de decisiones administrativas se cubrirdn por el Secretario del Ayuntamiento; las ausencias
mayores a este periodo y hasta por dos meses, seran suplidas por el Regidor que para tal efecto sea
designado por el Ayuntamiento.

ELABORO: Direccién de Cultura
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Del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Articulo 4. Las atribuciones conferidas en este reglamento a las dependencias municipales, deben
ser ejercidas por los titulares de las mismas, auxilidndose para ello con los servidores publicos a su
cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demds normatividad
aplicable.

Articulo 82. Las facultades previstas en este reglamento para cada una de las dependencias
municipales corresponden a sus titulares; sin embargo, pueden delegarse en servidores publicos
subalternos, mediante acuerdo administrativo que asi lo indique, en los términos de la
normatividad aplicable. La designacién se hara de manera institucional y permanente a través de
los Manuales de Organizacidn de cada dependencia municipal.

ELABORO: Direccidn de Cultura
FECHA DE EMISION: Marzo 2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 14-Mz0-2018
CODIGO: MO-11-04-00 VERSION: 01

16



Gobierno de

Zapopan

e - VIIL OBJETIVOS Y FUNCIONES
Descripcién Pagina
1.3 Direccién de Cultura 18
1.3.1 | Unidad de Acceso Universal a la Cultura 19
1.3.2 | Unidad de Fomento Cultural 20
1.3.3 | Unidad de Patrimonio e Investigacion 21
1.3.4 | Unidad de Administracién y Bienes Materiales 22

ELABORO: Direccién de Cultura
FECHA DE EMISION: Marzo 2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 14-Mz0-2018
CODIGO: MO-11-04-00 VERSION: 01

17



Gobierno de

Zapopan . ..
1.3 Direccion de Cultura

Objetivo General:

Fortalecer de la identidad cultural de los habitantes del municipio de Zapopan, a través de los
diversos programas establecidos y satisfacer la demanda cultural de la poblacién, garantizando una
oferta diversa con acciones de calidad.

Funciones:

e Representar al Municipio de Zapopan Jalisco, en materia cultural.

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

e Promover, fomentar y difundir las manifestaciones culturales y artisticas en el Municipio.

e Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Direccién, para el logro de
objetivos.

e Planear y programar las actividades anuales para contar con la suficiencia presupuestaria
para atender las demandas de la poblacion.

e Proponer e implementar iniciativas y programas que promuevan, difundan e impulsen el
desarrollo de la cultura en el Municipio.
Evaluar periddicamente las actividades culturales que lleve a cabo el Ayuntamiento.

e |mpulsary promover la vinculacion con los sectores publico, privado y social, para la gestidn,
promocion y difusidn del arte y la cultura dentro del Municipio.

e Regular la utilizacion de los espacios pUblicos municipales, administrados por la Direccién
de Cultura, a favor de los grupos y compaiifas artisticas, formales o informales.

e Recibir y atender las solicitudes de espacios, tanto internos con externos, poniendo en
practica soluciones, canalizdndolas al area y/o autoridad correspondiente.

ELABORO: Direccién de Cultura
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e 1.3.1 Unidad de Acceso Universal a la Cultura

Objetivo General:

Programar, planear y difundir la diversidad de manifestaciones y expresiones artisticas y culturales
de artistas y grupos locales, asi como estatales y a nivel nacional; para mostrar a la poblacién del
municipio la riqueza, y creatividad de nuestros artistas; optimizando nuestra logistica y
diversificando los recursos materiales existentes.

Funciones:

e Enriquecer la Cultura en el Municipio: La Banda Municipal de Zapopan, La Orquesta
Sinfénica Juvenil de Zapopan, Orquesta de Camara, El Coro Municipal de Zapopan y El coro
Infantil.

e Fomentar el interés de la poblacidn por el arte escénico: Taller de Teatro de Zapopan.

e Analizar las actividades y proyectos de la Direccién para programar y organizar
oportunamente sus actividades.

e Localizar nuevos espacios publicos y promocién de la cultura, en los que se puedan llevar a
cabo actividades artisticas y culturales en beneficio de la poblacién del municipio.

e Controlar la productividad y la calidad en la ejecucién de los procesos relacionados con los
apoyos operativos.

e Atender las necesidades y solicitudes de eventos, tanto internos como externos, poniendo
en practica soluciones o canalizandolas a la autoridad correspondiente.

e Autorizar proyectos y acciones de difusién y fomento de las actividades a realizar por la
Direcci6n de Cultura con la Direccién de Relaciones Piblicas y Difusidn del Ayuntamiento.

e Generar informacion sobre las actividades culturales del Municipio.

e Realizar monitoreo de los medios de comunicacién.

e Controlar la productividad y la calidad en la ejecucién de los procesos relacionados con los
eventos.

e Programar las presentaciones grupos artisticos oficiales y contactar y gestionar las
presentaciones de grupos artisticos externos.

e Concentrar y presentar informacién estadistica, informes y reportes, sobre los avances en
los proyectos.

e Supervisar al personal operativo para garantizar el uso correcto de los equipos de audio y
cualquier otro equipo necesario para realizar sus actividades.

ELABORO: Direccién de Cultura
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e 1.3.2 Unidad de Fomento Cultural

Objetivo General:

Planear y fomentar la cultura y las artes a través de talleres y actividades artisticas que permitan
incrementar el gusto y disfrute a la poblacién del municipio; y propiciar la formacién de nuevas
generaciones de artistas en las diversas disciplinas.

Funciones:

e Conformar la red municipal de cultura que integran las personas, instituciones que se
dedican a la promocién del arte y cultura en el Municipio.

e Llevar a cabo la programacion oportuna de los talleres de formacion artistica en los diversos
centros culturales del municipio.

e Contar con una plantilla de maestros especializados que transmitan correctamente sus
conocimientos a los alumnos inscritos.

e Contar con un excelente curriculo académico y planes de estudio que garantice el correcto
aprendizaje de los alumnos inscritos en los talleres.

e Analizar las actividades y proyectos de la Direccién de Cultura para programar y organizar
oportunamente las actividades emanadas de los talleres de formacién artistica.

e Calcular los requerimientos materiales, técnicos y humanos que se requieren para el
desarrollo de los programas de la Direccién de Cultura.

e Elaborar bitdcora que respalde el quehacer realizado por la Unidad de Fomento Cultural.
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Objetivo General:

1.3.3 Unidad de Patrimonio e Investigacion

Contribuir y estimular la difusion, la creacion artistica y la formacién de publicos interesados en la
literatura y las artes visuales; asi como fomentar la investigacion, la divulgacion, la proteccién y la

salvaguarda del Patrimonio Cultural de Zapopan.

Funciones:

Fomentar la lectura a través de un programa institucional y de talleres.

Reunir, organizar y ofrecer al publico una coleccidn equilibrada de materiales bibliograficos,
gréficos y audiovisuales, que le permitan enriquecer su cultura.

Promover y estimular el uso de su acervo entre los ciudadanos, a través de los programas
institucionales y de las actividades culturales complementarias.

Conservar y enriquecer el patrimonio bibliogréfico cuya custodia les esta encomendada.
Colaborar con las demas bibliotecas publicas, mediante el intercambio de informacion, la
coordinacion de adquisiciones, y el préstamo inter bibliotecario.

Promover cualquier género literario mediante concursos, becas, encuentros, talleres,
permisos o cualquier forma de estimulo.

Promover la publicacién de libros y autores dando énfasis a los radicados en el Municipio
de Zapopan.

Realizar exposiciones de calidad en las instalaciones Culturales a cargo de la Direccién de
Cultura.

Impulsar las exposiciones de nuevos talentos en las artes visuales.

Proponer y elaborar las declaraciones de patrimonio cultural material e inmaterial en el
municipio.
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1.3.4 Unidad de Administracion y Bienes Materiales

Objetivo General:

Planear, Administrar y Distribuir, los Recursos Materiales y Humanos destinados a desarrollar y
fomentar el gusto por la cultura y las artes, esto permitird que cada una de las Unidades que
conforman la Direccion de Cultura, estén posibilitadas para el correcto desarrollo de sus funciones
en beneficio de la poblacidon del municipio.

Funciones:

e  Supervisar la correcta aplicacién y utilizacion de los recursos econémicos y materiales de la
dependencia.

e Disefar proyecto de capacitacién y formacion profesional para el personal que labora en la
dependencia.

e Supervisar el suministro de recursos y materiales para el desarrollo de las actividades
culturales y de formacién cultural. '

e Gestionar las adquisiciones y recursos necesarios, para realizar los programas culturales de
la Direccidn de Cultura.

e |mplementar el desarrollo de manuales de puestos, de organizacion y de procedimientos.

e Aplicar auditorias de procesos e instrumentacién de sistemas de mejora continua.

e Elaborar el presupuesto y realizar solicitudes de compras y adquisiciones en el sistema
SIGOB.

e Controlar la distribucién de recursos materiales y gestionar el mantenimiento vehicular.

e Concentrar la informacion estadistica y presentar reportes, sobre los avances en los
proyectos de la Unidad de Administracidn y Bienes Materiales.
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