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1. INTRODUCCION

El proceso de cambio genera la necesidad para que la Administracion Publica Municipal del
Municipio de Querétaro cuente con instrumentos administrativos que le permitan concentrar
la informacion relativa a su organizacion y funcionamiento, asi como definir y formalizar las
estructuras y funciones de las dependencias que la integran.

Con fundamento en el Titulo IV; Capitulo Cuarto, Articulo 50, Fraccion XVIlI de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Querétaro, que a la letra dice: “Elaborar, con el
concurso de las demas dependencias de la Administracién Publica Municipal, los manuales
administrativos de las mismas y auxiliar en la formulacién de los anteproyectos de sus
reglamentos interiores”, se elabora el presente Manual de Organizacion de la Secretaria de
Cultura del Municipio de Querétaro, el cual, pretende constituirse en un medio practico de
informacion que permita delimitar la actuacion de las dependencias, organismos y entidades
municipales, dando a conocer a los/las servidores/as publicos/as y a otras dependencias
interesadas, la configuracion estructural y organizacional basica de la Administraciéon Publica
Municipal.

El presente Manual de Organizacion se conforma por los siguientes apartados
fundamentales: Marco Juridico como fundamento legal, conformado por los diversos
ordenamientos juridico-administrativos que regulan su actuacion; Antecedentes
Organizacionales, Objetivo General de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro,
Estructura Organizacional como marco administrativo definido por el organigrama; y la
Descripcion Organica donde se exponen los objetivos y las funciones sustantivas de las
unidades administrativas que integran éste organismo publico municipal.

Es importante senalar que este documento es un elemento fundamental en los estudios de
reestructuracion organica y/o actualizacion documental que se requieran, para avanzar en
las acciones publicas y en el mejoramiento de la atencidn de los servicios publicos
municipales, por lo cual, su actualizacidon estara sujeta a la dinamica de la Administracion
Publica Municipal del Municipio de Querétaro y al desarrollo de las Dependencias
Municipales involucradas en la misma.
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2. MARCO JURIDICO

Federal
> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
> Ley General de Cultura y Derechos Culturales.
> Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
> Ley Federal de Cinematografia.
> Ley Federal del Derecho de Autor.
> Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
> Ley General de Bibliotecas.
> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
> Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
> Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias FONART.
Estatal
> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.
> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
> Ley Para la Cultura y las Artes del Estado de Querétaro.
> Ley de Derechos y Cultura de los Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado de
Querétaro.
> Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro.
> Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.
> Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
> Ley de Fomento a la Actividad Artesanal en el Estado de Querétaro.
Municipal
> Coddigo Municipal del Municipio de Querétaro.
> Coadigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Querétaro.
» Caodigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Querétaro.
> Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Querétaro.
> Reglamento del Sistema de Consejos de Participacion Ciudadana del Municipio de
Querétaro.
> Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios para el Municipio de Querétaro.
> Reglamento para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Municipio de Querétaro.
> Reglamento de Auditoria Gubernamental del Municipio de Querétaro.
> Reglamento de Espacios y Programas de Arte Urbano del Municipio de Querétaro.
> Plan Municipal de Desarrollo.
> Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.
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3. ANTECEDENTES

La Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro es la dependencia que conoce,
consensa y conduce la politica cultural en el municipio, siendo el primer vinculo con los
artistas de todos los géneros, disciplinas y corrientes artisticas y de igual forma, quien
conoce de las necesidades ciudadanas en esta materia, a efecto de llevar a cabo Ilos
compromisos adquiridos por la Administracion Publica Municipal y que coadyuvaran para
que nuestro Municipio de Querétaro, sea; un municipio seguro, prospero, incluyente, con
calidad de vida y futuro asi como para que su gobierno sea un gobierno abierto y de
resultados.

1.- EI 23 de enero de 1995 por acuerdo de Cabildo, se crea el Instituto Municipal de Cultura
como un organismo desconcentrado de Presidencia Municipal.

2.- El 30 de julio 2003 se publica en la Gaceta Municipal el reglamento del Instituto de
Cultura del Municipio de Querétaro, en el cual se establece que el Instituto de Cultura
depende de la Secretaria de Desarrollo Social.

3.- El 14 de julio de 2006 se publica el acuerdo de Cabildo donde las areas de la Direccidon
del Instituto de Cultura del Municipio de Querétaro se reestructuran como Departamentos.

4 .- Por atribuciéon de la Secretaria de Administracion, el 15 de agosto del 2006 se crean los
organos; Museo de la Magia del Pasado y la Galeria Municipal Rosario Sanchez de Lozada,
ambos adscritos a la Direccion del Instituto de Cultura del Municipio de Querétaro.

5.- En acuerdo de Cabildo relativo a la reestructura de la Secretaria Particular, Secretaria de
Desarrollo Social, Secretaria de Servicios Publicos Municipales, Secretaria de Gestion
Delegacional y Secretaria de Desarrollo Sustentable, de fecha 26 de enero de 2010, mismo
que fue revocado el 25 de mayo, se separa de la Secretaria de Desarrollo Social la Direccion
del Instituto de Cultura del Municipio de Querétaro como Instituto de Cultura del Municipio de
Querétaro.

6.- En Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha 23 de agosto de 2011, se aprobd el acuerdo
relativo a la modificacion de la estructura organica del Instituto de Cultura del Municipio de
Querétaro, misma que se adecua a las funciones y recursos vigentes para cumplir con las
funciones encomendadas.

7.- En sesion ordinaria de cabildo de fecha 25 de Septiembre de 2015, el H. Ayuntamiento
aprobo el Acuerdo por el que se modifica la Estructura Organica de la Administracion Publica
Municipal, en cuyo punto sexto se autorizé conforme al “Anexo Unico” la nomenclatura de la
Secretaria de Desarrollo Humano y Social, en el cual, el Instituto de Cultura del Municipio de
Querétaro depende de dicha Secretaria.

8.- Derivado del Acuerdo de Cabildo de fecha 30 de enero de 2018, el H. Ayuntamiento
publico en Gaceta Oficial el 06 de Febrero de 2018 Ano Il No. 61 Tomo Il, donde se
modifica la estructura de la Secretaria Ejecutiva y crea las Secretarias de Turismo y de
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Cultura, suprimiéndose el Instituto de Cultura del Municipio de Querétaro para convertirse en
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro, quedando con la siguiente reestructura
organica:

Entidades de nueva creacion:

> Direccion de Formacion Cultural y Educacion Artistica.

> Direccion de Fomento Artistico y Patrimonio Cultural.

> Centros Culturales Comunitarios como Unidad Administrativa, dependiendo del
Departamento de Formacién Cultural y Educacion Artistica.

Cambios de adscripcioén:

> Del Departamento de Formacion Cultural y Educacion Artistica dependiendo de la
Direccion de Formacion Cultural y Educacion Artistica, con la estructura que tiene
definida.

> Del Departamento de Patrimonio y Servicios Culturales, para formar parte de la
Direccion de Fomento Artistico y Patrimonio Cultural, con la estructura que tiene
definida.

> Del Departamento de Teatros y Galerias, para formar parte de la Direccion de
Fomento Artistico y Patrimonio Cultural.

> Del Departamento de Fomento Artistico para formar parte de la Direccion de
Fomento Artistico y Patrimonio Cultural, con la estructura que tiene definida.

Cambio de nomenclatura:

> Del Departamento Administrativo a Coordinaciéon Administrativa como Staff de la
Secretaria de Cultura.

9.- Derivado del Acuerdo que en Sesion Ordinaria de Cabildo celebrada de manera virtual el
9 de febrero del 2021, el Ayuntamiento de Querétaro aprobo por mayoria absoluta de votos
de los integrantes presentes el “Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura del Municipio
de Querétaro”, publicado en Gaceta Oficial el 02 de Marzo de 2021, Ano Il No. 78 Tomo |,
sufriendo la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro de una reestructura organica,
por lo que se crea el presente Manual de Organizacion, quedando de la siguiente forma:

Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Coordinaciéon Operativa.

Secretaria Técnica.

Coordinacion Administrativa.

Coordinacion de Planeacion e Informacion.

Coordinacion de Comunicacion Cultural.

Direccion de Formacion, Educacion y Fomento Artistico y Cultural.
Departamento de Formacion y Educacion Artistica y Cultural.
Casas de Cultura.

Bibliotecas Publicas Municipales.

VVVVVVVVYVY
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MUNICIPIO

VVVVVVVVVVVVVVYY

Centros Culturales Comunitarios.

Departamento de Agrupaciones Artisticas.

Camerata Santiago de Querétaro.

Ballet Folkldorico Santiago de Querétaro.

Banda Sinfénica Juvenil Santiago de Querétaro.

Orquesta Infantil y Juvenil Santiago de Querétaro.

Coro Santiago de Querétaro.

Coro Infantil Santiago de Querétaro.

Direccién de Vinculacion, Patrimonio y Servicios Artisticos y Culturales.
Departamento de Patrimonio y Servicios Culturales.

Museo del Cerro de las Campanas y Capilla de Maximiliano.
Antigua Estacion del Ferrocarril.

Antigua Estacion Heércules.

Departamento de Teatros y Galerias.

Departamento de Vinculacion Cultural y Apoyo Logistico.

Supresion:

>

Centro Cultural “La Via”.

Cambio de Adscripcion:

>

vV V VY Y V

La Camerata Santiago de Querétaro del Departamento de Vinculacion Cultural y
Apoyo Logistico al Departamento de Agrupaciones Artisticas.

La Orquesta Infantil y Juvenil Santiago de Querétaro del Departamento de
Vinculacion Cultural y Apoyo Logistico al Departamento de Agrupaciones Artisticas.
La Banda Sinfénica Juvenil Santiago de Querétaro del Departamento de Vinculacion
Cultural y Apoyo Logistico al Departamento de Agrupaciones Artisticas.

El Coro Santiago de Querétaro del Departamento de Vinculacion Cultural y Apoyo
Logistico al Departamento de Agrupaciones Artisticas.

El Coro Infantil Santiago de Querétaro del Departamento de Vinculaciéon Cultural y
Apoyo Logistico al Departamento de Agrupaciones Artisticas.

El Ballet folklérico Santiago de Querétaro del Departamento de Vinculacion Cultural y
Apoyo Logistico al Departamento de Agrupaciones Artisticas.

Cambio de Nomenclatura:

VvV V V

De la Direccion de Formacion Cultural y Educacion Artistica a Direccion de
Formacioén, Educacion y Fomento Artistico y Cultural.

Del Departamento de Formacion Cultural y Educacion Artistica a Departamento de
Formacién y Educacion Artistica y Cultural.

De Ila Direccion de Fomento Artistico y Patrimonio Cultural a Direccion de
Vinculacion, Patrimonio y Servicios Artisticos y Culturales.

Del Departamento de Fomento Artistico a Departamento de Vinculacion y Apoyo
Logistico.
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Entidades de nueva creacion:

VVVVVY

Coordinacion Operativa.

Secretaria Técnica.

Coordinacion de Planeacion e Informacion.
Coordinacién de Comunicacion Cultural.
Antigua Estacion Hércules.

Departamento de Agrupaciones Artisticas.

10.- En sesion Ordinaria de Cabildo celebrada en fecha 09 de agosto de 2022, el Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Querétaro aprobdé el Acuerdo por el que se autoriza la
Reestructura de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro, el cual textualmente

senala:

Creacion de la Coordinacion Juridica adscrita la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro como 6érgano de apoyo.

Creacidn de la Direccion de Patrimonio y Servicios Artisticos y Culturales
adscrita a la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Creacion del Departamento de Patrimonio y Galerias adscrito a la Direccion
Patrimonio y Servicios Artisticos y Culturales.

Creacién del Departamento de Teatros y Cineteca adscrito a la Direccion de
Patrimonio y Servicios Artisticos y Culturales.

Creacion de Galerias Municipales adscrita al Departamento de Patrimonio y
Galerias.

Creacidn del Ballet Folkldrico Infantii Santiago de Querétaro adscrito a la
Direccion de Formacion, Educacion y Fomento Artistico y Cultural.

Creacion de Voces Concertistas adscrito al Departamento de Teatros y
Cineteca.

Cambio de adscripcion de las Casas de Cultura del Departamento de
Formacion y Educacion Artistica y Cultural a la Direccion de Formacion,
Educacion y Fomentos Artistico y Cultural.

Cambio de adscripcion de las Bibliotecas Publicas Municipales del
Departamento de Formacion y Educacidon Artistica y Cultural a la Direccidn de
Formacion, Educacién y Fomentos Artistico y Cultural.

Cambio de adscripcion de Ilos Centros Culturales Comunitarios del
Departamento de Formacion y Educacion Artistica y Cultural a la Direccion de
Formacion, Educacion y Fomentos Artistico y Cultural.

Cambio de adscripcion de la Orquesta Infantil y Juvenil Santiago de Querétaro
del Departamento de Agrupaciones Artisticas a la Direccion de Formacion,
Educacion y Fomentos Artistico y Cultural.

Cambio de adscripcion de la Banda Sinféonica Juvenil Santiago de Querétaro
del Departamento de Agrupaciones Artisticas a la Direccion de Formacion,
Educacion y Fomentos Artistico y Cultural.
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e Cambio de adscripcion del Coro Infantii Santiago de Querétaro del
Departamento de Agrupaciones Artisticas a la Direccion de Formacion,
Educacion y Fomentos Artistico y Cultural.

e Cambio de adscripcion de I|la Camerata Santiago de Querétaro del
Departamento de Agrupaciones Artisticas al Departamento de Teatros vy
Cineteca.

e Cambio de adscripcidn del Ballet Folklérico Santiago de Querétaro del
Departamento de Agrupaciones Artisticas al Departamento de Teatros vy
Cineteca.

e Cambio de adscripcidon del Coro Santiago de Querétaro del Departamento de
Agrupaciones Artisticas al Departamento de Teatros y Cineteca.

e Cambio de adscripcion del Museo del Cerro de las Campanas y Capilla
Maximiliano del Departamento de Patrimonio y Servicios Culturales al
Departamento de Patrimonio y Galerias.

e Cambio de adscripcidén la Antigua Estacion del Ferrocarril del Departamento de
Patrimonio y Servicios Culturales al Departamento de Patrimonio y Galerias.

e Cambio de adscripcion la Antigua Estacion Heércules del Departamento de
Patrimonio y Servicios Culturales al Departamento de Patrimonio y Galerias.

e Supresion de la Coordinacion Operativa.

Supresion de la Direccion de Vinculacion, Patrimonio y Servicios Artisticos y

Culturales.

Supresién del Departamento de Formacion y Educacion Artistica y Cultural.

Supresién del Departamento de Agrupaciones Artisticas.

Supresion del Departamento de Vinculacion Cultural y Apoyo Logistico.

Supresion del Departamento de Patrimonio y Servicios Culturales.

Supresion del Departamento de Teatros y Galerias.

Pag. 9 de 53 FM-230160-002-REV(6)

Documento contralado por la Coordinacién de Proyectos y Mejora Continua; prohibida su reproduccion parcial o total
Esta version es vigente si es la que se consulta en el Sistema Municipal de Control Documental (SIMCOD)

Municipio de Querétaro 'I 'I
2021-2024




MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria de Cultura

CODIGO: MN-770000-001 FECHA ELAB: 31-08-21
REVISION: 1 FECHA MODIF: 25-10-22

4. OBJETIVOS GENERALES DE LA SECRETARIA DE CULTURA

> Impulsar la educacion artistica y formacion cultural.
> Ejecutar una politica publica municipal en materia de cultura.

> Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos culturales de conformidad con
los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad.

> Crear las condiciones para que toda persona pueda ejercer su derecho al acceso a la
cultura y al disfrute de los bienes y servicios que presta el Estado en la materia, asi
como el ejercicio de sus derechos culturales.

> Promover los medios para la difusidn y desarrollo de la cultura.

> Coordinar las acciones que realizan las unidades administrativas en materias de
cultura y arte.

> Aumentar la oferta de diversas propuestas culturales incluyentes.
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MUNICIPIO

6. DESCRIPCION ORGANICA

6.1 Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro

Objetivo

Proporcionar a los habitantes del Municipio de Querétaro, en el ejercicio de sus derechos
culturales, expresiones artisticas y culturales, a través de la planeacion y ejecucion de
cursos, talleres, programas, proyectos y eventos que fomenten la formacion y sensibilizacion
artistica de la poblaciéon dentro de los espacios culturales de la entidad; asi como la
preservacion y difusion del patrimonio cultural.

Funciones

>

Proponer a el/la Presidente/a Municipal las politicas en materia de cultura para el
Municipio de Querétaro.

Ordenar, coordinar y supervisar el trabajo, acciones, actividades, funciones vy
atribuciones de cualquier 6rgano y unidad administrativa que conforme la estructura
organica de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Representar a la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro en los casos que
corresponda y en el ambito de su competencia con el fin de conocer y dar a conocer
experiencias, programas y actividades en materia de cultura.

Suscribir los documentos oficiales que emanen de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y acuerdos que normen la estructura
organica y funcionamiento de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Establecer los lineamientos que correspondan para la organizacidon y correcto
funcionamiento de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Emitir los lineamientos para la realizacion de festivales artisticos y culturales que
preserven la cultura y tradiciones del Municipio de Querétaro.

Disenar, dirigir e implementar una politica que permita contar con actividades
artisticas y culturales en las delegaciones municipales.

Dirigir y administrar al personal adscrito a la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro en funcidn de los objetivos planteados por la Administracion Publica
Municipal, de conformidad con lo dispuesto en este Manual de Organizacién y
normatividad en materia.
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MUNICIPIO

> Solicitar a las personas titulares de las unidades administrativas y del personal
adscrito a la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro, toda la informacion y
documentaciéon que sustente el cumplimiento de las actividades inherentes a su
respectivo cargo, en los términos que para tal efecto esté determinado.

> Remover o comisionar al personal adscrito a la Secretaria de Cultura del Municipio
de Querétaro a las diferentes unidades administrativas de la misma.

> Proponer a el/la Presidente/a Municipal trabajos de infraestructura cultural, para el
desarrollo de acciones culturales y artisticas.

> Coordinar las acciones interinstitucionales que se susciten entre la Secretaria de
Cultura del Municipio de Querétaro y sus unidades administrativas, con el resto de las
dependencias de los tres drdenes de gobierno.

> Supervisar la ejecucion de los ejes, programas y lineas de acciéon en donde la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro tenga injerencia o participacion
activa.

> Trabajar en coordinacidn con las dependencias del Poder Ejecutivo Federal y del
Poder Ejecutivo Estatal, para la aplicacion de programas y recursos de que sean en
beneficio de los habitantes del Municipio de Querétaro.

> Proponer a la Secretaria de Finanzas del Municipio de Querétaro las modificaciones
y adecuaciones al proyecto de Ley de Ingresos, asi como Presupuesto de Egresos
para cada ejercicio fiscal, en lo que corresponde a la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro.

> Ordenar, coordinar y supervisar la correcta aplicacion y administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales asignados a cualquier unidad
administrativa que conforme la estructura organica de la Secretaria Cultura del
Municipio de Querétaro.

> Colaborar con las Secretarias y/o dependencias de la Administracion Publica
Municipal en el desarrollo de controles y evaluaciones que impulsen el seguimiento a
los proyectos y programas relacionados con la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro.

> Proponer al Ayuntamiento la celebracion de acuerdos con la Federacion, el Estado u
otros Municipios, relacionados con el objeto de la Secretaria de Cultura del Municipio
de Querétaro.

> Fomentar con el sector social, instituciones educativas y organismos auténomos, la
celebracion de convenios de colaboracion con el Municipio de Querétaro,
encaminados a cumplir con el objeto de la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro.
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Elaborar el Programa de trabajo de la Secretaria de Cultura conforme a los
lineamientos, politicas, estrategias y acciones que se establecen en materia de
cultura en el Plan Municipal de Desarrollo.

Establecer y supervisar a través de la Coordinacion de Comunicacion Cultural
estrategias con el objeto de difundir las expresiones artisticas y actividades culturales
en el Municipio de Querétaro.

Establecer y supervisar a través de la Coordinacion de Comunicacion Cultural el
disefio, elaboracion y correcta distribucion del material informativo que sea acorde al
objeto de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro a través de la entidad
correspondiente.

Fomentar la cohesién social mediante la participaciéon activa de la sociedad en los
programas culturales y expresiones artisticas en las delegaciones municipales.

Actualizar permanentemente los programas y sus contenidos e implementarlos
conforme a las necesidades sociales respecto al objeto de la Secretaria de Cultura
del Municipio de Querétaro.

Procurar el buen uso y armodnico desarrollo de los eventos y actividades que se
realicen al interior de los espacios a cargo de la Secretaria de Cultura del Municipio
de Querétaro.

Revisar el estado fisico de la infraestructura que conforma la Secretaria de Cultura
del Municipio de Querétaro como son las casas de cultura, bibliotecas publicas
municipales, centros culturales comunitarios, teatros, galerias, museos y espacios
patrimonio.

Contar con bases de datos sobre el objeto de la Secretaria de Cultura del Municipio
de Querétaro que sirvan para concentrar informacion sobre temas de interés cultural
en el Municipio de Querétaro.

Informar anualmente a el/la Presidente/a Municipal sobre los avances respecto al
Programa de trabajo de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Impulsar la inclusién social en actividades culturales y artisticas dirigidas al publico en
general del Municipio de Querétaro.

Recibir, canalizar y dar respuesta a las propuestas e iniciativas de la sociedad
respecto al objeto de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Organizar actividades que tengan como fin la difusiéon de las nuevas expresiones de
indole artistica que sean de interés para la sociedad y comunidad cultural en el
Municipio de Querétaro.
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> Reconocer a los miembros de la sociedad que han sobresalido en las diversas
disciplinas tanto de la cultura como de las artes; asi como a instituciones de la
sociedad civil que destaquen en su labor por apoyar y difundir las actividades
culturales conforme a lo establecido en la reglamentacion en la materia.

6.1.1 Coordinacion Administrativa
Objetivo

Gestionar con eficiencia y eficacia los recursos financieros y materiales que sean requeridos
por cada unidad administrativa de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro, asi
como proporcionar la informacion para auditorias, y del portal de transparencia.

Funciones

> Vigilar el buen uso de los recursos ejercidos por la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro y las unidades administrativas que las conforman.

> Integrar y concentrar la proyeccion del presupuesto anual de las unidades
administrativas de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro, analizando
por anticipado los planes y requerimientos para su operacion, a fin de poder dar
cumplimiento a las funciones y objetivos de la dependencia.

> Implementar mecanismos para el adecuado control de los recursos financieros y
materiales, conforme a lo indicado por las dependencias rectoras.

> Coordinar y supervisar el inventario de bienes muebles e inmuebles y de los recursos
materiales, asi como recabar los resguardos correspondientes.

> Someter a la consideracion de la persona Titular de la Secretaria el anteproyecto del
presupuesto de egresos, previo conocimiento de las unidades administrativas.

> Llenar los formatos elaborados por la Secretaria de Administracion para la
Autorizacion de Jornadas de Trabajo Extraordinarias y de Ausentismo y Justificacion
para el Pago de Jornadas Extraordinarias.

> Organizar la agenda de los apoyos logisticos de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro y de los particulares.

> Auxiliar a el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro en la
administracion de los recursos humanos, materiales y financieros requeridos por la
misma, para la captaciéon y solucion de necesidades, en cuanto a movimientos
administrativos del personal, elaboracién de requisiciones, asi como el ejercicio
adecuado del presupuesto.

Pag. 15 de 53 FM-230160-002-REV/(6)

Documento contralado por la Coordinacion de Proyectos y Mejora Continua; prohibida su reproducciéon parcial o total
Esta version es vigente si es la que se consulta en el Sistema Municipal de Control Documental (SIMCOD)

Municipio de Querétaro 'I 7
2021-2024




MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria de Cultura

CODIGO: MN-770000-001 FECHA ELAB: 31-08-21
REVISION: 1 FECHA MODIF: 25-10-22

MUNICIPIO

>

Dar seguimiento a las licitaciones o concursos que le sean encomendados por el/la
Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro facilitando la documentacion e
informacion requerida por la normatividad correspondiente, en coordinacion con la
dependencia municipal encargada de las mismas.

Brindar la informacion necesaria para responder en tiempo y forma las solicitudes de
Informacion Publica presentadas en el médulo que se habilite en la Plataforma
Nacional de Trasparencia.

Concentrar la informacioén necesaria para atender en tiempo y forma las revisiones y
observaciones que realice el Organo Interno de Control o cualquier ente fiscalizador.

6.1.2 Coordinacion Juridica

Objetivo

Cumplir con toda consulta juridica de la persona Titular de la Secretaria y de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, para brindar certeza juridica en todos sus actos, asimismo
mantener la constante disposicion para las Unidades Administrativas de la Secretaria
respecto de la normatividad que corresponde a su marco juridico de actuacion,
manteniéndola actualizada.

Funciones

>

>

Actuar como 6rgano de consulta, asesoria e investigacion juridica, para los asuntos
que le planteen las demas unidades administrativas o le sean encomendadas por la
persona Titular de la Secretaria.

Compilar, sistematizar y difundir las normas juridicas que regulen el funcionamiento
de la Secretaria.

Coadyuvar con los Titulares de las unidades administrativas de la Secretaria, a vigilar
y procurar el cumplimiento de las normas y procedimientos juridicos que rijan a las
unidades administrativas, culturales y artisticas que de ella dependan.

Asesorar la persona Titular de la Secretaria y a las personas Titulares de las
unidades administrativas, culturales y artisticas de la Secretaria, en la elaboracion de
documentos de naturaleza juridica que sean de su competencia; revisar que todos
oficios de autorizacion, acuerdos, y demas resoluciones que se emitan cumplan con
las formalidades y requisitos juridicos, o en su caso, solicitar el cumplimiento de los
tramites que hagan falta.
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> Proponer a su superior jerarquico, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, los proyectos para modificar la estructura organica de la unidad
administrativa a su cargo.

> Ejercer las facultades que les sean delegadas, realizar los actos instruidos por su
superior jerarquico y aquellos que les correspondan por suplencia, asi como realizar
las actividades necesarias para el cumplimiento de sus facultades.

> Participar en la formulacion de los anteproyectos de leyes, reglamentos, convenios y
demas disposiciones juridicas que la persona Titular de la Secretaria proponga al
ayuntamiento.

> Participar en los procesos de modernizacion y adecuacion del orden juridico-
normativo que rige el funcionamiento de la Secretaria, en coordinacién con las
unidades administrativas competentes.

> Coadyuvar con la Coordinacion de Administrativa en la elaboracion y difusion de los
manuales de procedimientos, normas y lineamientos juridico-administrativos a que
deberan sujetarse las unidades administrativas de la Secretaria, con relacién a su
funcionamiento.

> Substanciar y proponer la resolucion de los recursos administrativos, que interpongan
los particulares contra actos de la Secretaria, en términos de lo dispuesto por los
ordenamientos legales que resulten aplicables.

> Coadyuvar con la Consejeria Juridica para presentar querellas ante las fiscalias, de
los hechos que la ley considera como ilicitos que se hagan de su conocimiento y que
sean competencia de la Secretaria o afecten al patrimonio Municipal.

> Atender Ilas resoluciones que pronuncien las autoridades jurisdiccionales,
administrativas y fiscales, solicitando a las unidades administrativas de la Secretaria,
su cumplimiento oportuno, prestando a éstas la asesoria necesaria.

> Atender en tiempo y forma las revisiones y observaciones que realice el Organo
Interno de Control o cualquier ente fiscalizador.

> Brindar la informacién necesaria para responder en tiempo y forma las solicitudes de
Informacién Publica presentadas en el mdédulo que se habilite en la Plataforma
Nacional de Trasparencia.
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6.1.3 Secretaria Técnica

Objetivo

Colaborar y coordinar la operacion funcional de las politicas, lineas de accion y estrategias
establecidas por la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro. Asi como dar
seguimiento a los asuntos encomendados por el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de
Querétaro.

Funciones

>

Comunicar oportunamente a todas las areas que integran la Secretaria las
instrucciones, de la persona Titular de la Secretaria y dar seguimiento oportuno a
cada uno de los asuntos encomendados.

Desarrollar y ejecutar los programas relacionados con el area de su competencia que
le sean encomendados por el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro.

Dar seguimiento e informar a el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro
respecto del cumplimiento de las actividades que ésta le encomiende.

Coordinar la gestidn de los tramites administrativos del personal de la Secretaria de
Cultura del Municipio de Querétaro, actuando como enlace de la misma ante la
Secretaria de Administracion, con la finalidad de mantener actualizados los registros
correspondientes.

Informar a la Secretaria de Administracion sobre el desempeno de los recursos
humanos de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Dar puntual seguimiento a las licitaciones o concursos que le sean encomendados
por el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro en coordinacion con la
Direccion de Adquisicion y Contratacion de Bienes y Servicios.

Integrar las evidencias fisicas de la comprobacién de los recursos ejecutados con
cargo a su presupuesto autorizado.

Brindar la informacion necesaria para responder en tiempo y forma las solicitudes de
Informacién Publica presentadas en el médulo que se habilite en la Plataforma
Nacional de Trasparencia.

Impulsar una gestion agil y transparente de las unidades administrativas que
conforman la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro mediante la
instrumentaciéon de sistemas y procedimientos de control.

Brindar la informacidn necesaria para atender en tiempo y forma las revisiones y
observaciones que realice el Organo Interno de Control o cualquier ente fiscalizador.
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Supervisar y vigilar el cabal cumplimiento de los lineamientos que determine el/la
Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro para que se lleven a cabo en
cada una de las unidades administrativas que conforman su estructura organica.

Colaborar en la construccion de planes y programas relacionados con la prestacion
de servicios culturales.

Generar intercambios con instituciones publicas y privadas locales, nacionales e
internacionales para realizar programas, proyectos y actividades artisticas vy
culturales en el Municipio de Querétaro, asi como en otros municipios, estados o
paises.

Vincular las labores de la Secretaria con el sector privado, la sociedad civil, asi como
las instituciones educativas que realicen actividades artisticas y culturales.

Desarrollar proyectos que vinculen las actividades artisticas y culturales
desarrolladas por la Secretaria.

Realizar las convocatorias del Consejo Consultivo Ciudadano de Cultura, a peticion
de el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro.

Elaborar las minutas y actas de las sesiones del Consejo Consultivo Ciudadano de
Cultura.

6.1.4 Coordinacion de Planeacion e Informacion

Objetivo

Implementar instrumentos y mecanismos para el cumplimiento de las metas programadas
por las unidades administrativas de esta Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro,
coordinando la ejecuciéon de lineamientos y formatos a los que deben ajustarse, asi como
disefar y publicar las convocatorias dirigidas a la comunidad artistica.

Funciones

> Asegurar que el uso de los recursos publicos de la Secretaria de Cultura del

Municipio de Querétaro a través de apoyos, convocatorias, entre otros, se realicen
conforme a lo establecido en las leyes aplicables.

Coordinar la implementacion de lineamientos y formatos a los que deben ajustarse
las unidades administrativas que conforman la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro para el cumplimiento de lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo.
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Concentrar y analizar la informacion sobre los programas, informes, actividades, asi
como estadisticas de las unidades administrativas que conforman la Secretaria de
Cultura del Municipio de Querétaro para documentar y medir sus resultados.

Generar bases de datos sobre el objeto de la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro, que sirvan para concentrar informacion sobre temas de interés cultural en
el Municipio de Querétaro.

Realizar los diagndsticos necesarios para la mejora continua de los procesos y
actividades realizadas por la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Realizar las convocatorias dirigidas a la comunidad artistica con el fin de impulsar la
realizacién de proyectos culturales.

Disefiar y aplicar encuestas periddicas que le permitan a el/la Secretario/a de Cultura
del Municipio de Querétaro conocer las percepciones de los usuarios y la ciudadania
respecto a las acciones realizadas por la dependencia.

Recibir y clasificar los proyectos propuestos por artistas, gestores y promotores
culturales de Querétaro, con la finalidad de analizar la viabilidad de su realizacion.

Realizar las acciones necesarias para cumplir adecuadamente con el sistema de
indicadores que permitan eficientizar los procedimientos de las unidades
administrativas que conforman la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro
en cuanto al cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en materia de cultura
dentro del Plan Municipal de Desarrollo.

Conocer y dar cauce de las convocatorias que en materia de cultura emita el Estado
y la Federacion para la obtencidon de recursos a través de los programas que para tal
efecto se desarrollen, asi como todos los apoyos otorgados por la Secretaria de
Cultura de la Federacion y las instancias encargadas del desarrollo de la cultura y las
artes.

Integrar y analizar la informacién de la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro para la elaboracion de los informes de gobierno, asi como del Consejo
Consultivo Ciudadano de Cultura.

Otorgar apoyos previa autorizacion de el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de
Querétaro a los proyectos de la comunidad cultural que hayan sido analizados y
clasificados.

Dar puntual seguimiento a las licitaciones o concursos que le sean encomendados
por el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro facilitando Ila
documentacion e informacidon requerida por la normatividad correspondiente, en
coordinacion con la dependencia municipal encargada de las mismas.
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>

Brindar la informacién necesaria para responder en tiempo y forma las solicitudes de
Informacién Publica presentadas en el mddulo que se habilite en la Plataforma
Nacional de Trasparencia.

Brindar la informacion necesaria para atender en tiempo y forma las revisiones y
observaciones que realice el Organo Interno de Control o cualquier ente fiscalizador.

6.1.5 Coordinacion de Comunicacion Cultural

Objetivo

Gestionar y difundir la imagen, programas, politicas y acciones de la Secretaria de Cultura, a
través de los diferentes medios de difusion y promocion que determine la Coordinacion
General de Comunicacion Social.

Funciones

>

Ejecutar las politicas que en materia de comunicacion, determine la Coordinacion
General de Comunicacion Social.

Formular en conjunto con la Coordinaciéon General de Comunicaciéon Social, para
someter a consideracion de el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro
politicas y lineamientos de informacion en materia de comunicacién cultural.

Difundir a través de diferentes medios de informacién, tanto convencional como
digital, los objetivos, programas y acciones de la Secretaria de Cultura del Municipio
de Querétaro.

Discernir la informacion generada por los medios de comunicacion en materia de arte
y cultura.

Realizar campanas de informacion, respecto de las acciones de la Secretaria de
Cultura del Municipio de Querétaro.

Elaborar y validar el material de difusidn y promocién requerido para el desarrollo de
actividades, programas, asi como proyectos artisticos y culturales realizados por la
Secretaria en vinculacidn con la Coordinacion General de Comunicacién Social.

Disefiar, producir y validar material de difusion y promocion cultural requerido para el
desarrollo de actividades, programas, asi como proyectos artisticos y culturales
realizados por la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Supervisar que las campanas de difusion e informacion de la Secretaria de Cultura
del Municipio de Querétaro se realicen de acuerdo a los parametros estipulados en el
Reglamento de Imagen Gubernamental del Municipio de Querétaro y por la
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MUNICIPIO

Coordinacién General de Comunicacion Social en materia de contenidos, disefio e
imagen.

Desarrollar la propuesta presupuestal anual requerida para la realizacion de
campanas estratégicas e institucionales que deberan implementarse en materia de
comunicacion cultural por la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Atender las solicitudes de disefo y difusidon a peticiéon de artistas, grupos culturales y
ciudadania en general con la finalidad de apoyar en la ejecucidon de sus actividades
artisticas, acorde a sus posibilidades técnicas y presupuestarias.

Dar puntual seguimiento a las licitaciones o concursos que le sean encomendados
por el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro facilitando Ia
documentacion e informacion requerida por la normatividad correspondiente, en
coordinacion con la dependencia municipal encargada de las mismas.

Brindar la informacion necesaria para responder en tiempo y forma las solicitudes de
Informacion Publica presentadas en el médulo que se habilite en la Plataforma
Nacional de Trasparencia.

Brindar la informacion necesaria para atender en tiempo y forma las revisiones y
observaciones que realice el Organo Interno de Control o cualquier ente fiscalizador.

6.1.6 Direccion de Formacién, Educacién y Fomento Artistico y Cultural

Objetivo

Dirigir, dar seguimiento, evaluar y re direccionar en caso necesario la oferta artistica y
cultural de las Casas de Cultura, Centros Culturales, Centros Culturales Comunitarios, Red
de Bibliotecas Publicas Municipales, y las agrupaciones municipales en formacién infantiles y
juveniles que le competan, propiciando que los planes y programas se operen de forma
pertinente y adecuada para que impacte en la ensefianza y sensibilizacion de la poblacion
del Municipio de Querétaro a fin de contribuir en la cohesidon social y al ejercicio de sus
derechos culturales.

Funciones

> Disefar y elaborar los programas, actividades y la oferta artistica que habra de

implementarse en las Casas de Cultura, Centros Culturales, Centros Culturales
Comunitarios, Red de Bibliotecas Publicas del Municipio, asi como de las
agrupaciones artisticas en formacion infantiles y juveniles asignadas y, que
conforman a la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.
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MUNICIPIO

> Coordinar el diseno y realizacion de festivales artisticos y culturales que rescaten la
cultura y tradiciones del Municipio de Querétaro bajo la direccion de el/la
Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro.

> Proponer a el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro la programacion
cultural y artistica que habra de implementarse en las unidades administrativas a su
cargo.

> Planear y validar los programas y actividades de las unidades administrativas a su
cargo.

> Contribuir a la cohesiéon social a través de programas y actividades, tanto artisticas
como culturales, que sean accesibles a todos los habitantes del Municipio de
Querétaro.

> Programar el adecuado uso de las Casas de Cultura, Centros Culturales, Centros
Culturales Comunitarios y Red de Bibliotecas Publicas del Municipio de Querétaro.

> Garantizar que el manejo del acervo de la Red de Bibliotecas Publicas del Municipio
de Querétaro se apegue a la Ley General de Bibliotecas.

> Elaborar programas que tengan como finalidad el aprendizaje temprano sobre las
artes a través de las bibliotecas, ludotecas y agrupaciones a su cargo.

> Realizar en los espacios publicos del Municipio de Querétaro talleres, cursos y
eventos artisticos que impacten positivamente a través de los programas
institucionales desarrollados por la Administracion Publica Municipal.

>  Generar intercambios de las agrupaciones municipales en formacion infantiles y
juveniles de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro, con instituciones
publicas y privadas locales, nacionales e internacionales para realizar programas,
proyectos y eventos artisticos, que permita su capacitacion continua.

> Coordinar y dar seguimiento a la capacitacion y formacion de los integrantes,
maestros y maestras de las agrupaciones artisticas de la Secretaria de Cultura, a fin
de continuar con su preparacion y elevar la calidad de su trabajo.

> Implementar programas y presentaciones artisticas que involucren a la comunidad
artistica local en los espacios y recintos que cumplan con las condiciones para
realizar los eventos con agrupaciones artisticas de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro.

> Garantizar la realizacion de actividades que propicien el fomento de la lectura y
literatura con el acervo propio de cada Biblioteca Publica Municipal.
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MUNICIPIO

Cuidar el buen uso y la debida comprobacion de los recursos ejercidos por la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro y las unidades administrativas que
las conforman.

Atender puntualmente los lineamientos establecidos por la Coordinacion de
Comunicacion Cultural.

Validar la informaciéon que sea turnada a la Coordinacion de Comunicacion Cultural a
través de las unidades administrativas a su cargo.

Facilitar a los habitantes del Municipio de Querétaro el acceso a los bienes y
servicios culturales en las Delegaciones Municipales, a través de los programas y
actividades desarrollados por la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Coordinar su labor con el sector privado, la sociedad civil, asi como las instituciones
educativas que realicen actividades artisticas y culturales.

Garantizar que los/las maestros/as que imparten cursos y talleres, tanto en las
instalaciones como con las agrupaciones a su cargo, cuenten con la trayectoria y
capacidades suficientes para el 6ptimo desarrollo de los mismos, asi como acreditar
no haber sido condenado en sentencia ejecutoriada por delito doloso.

Coordinarse con el Instituto de Artes y Oficios dependiente de la Secretaria de
Desarrollo Humano y Social para que las actividades realizadas en los Centros
Culturales Comunitarios sean llevadas a cabo con pleno cuidado de las instalaciones
y cumpliendo las metas planteadas en el Plan Municipal de Desarrollo.

Proponer a la Coordinacién Juridica, modificaciones a la Ley de Ingresos de cada
ejercicio fiscal que tengan vinculacion directa a los servicios prestados por la
unidades administrativas a su cargo.

Realizar una proyeccion presupuestal anual que garantice la plena operacion y
desarrollo de los programas y actividades que habran de ejecutarse por las unidades
administrativas a su cargo.

Supervisar permanentemente que los programas y actividades realizados por las
unidades administrativas a su cargo, cumplan con lo autorizado por el/la Secretario/a
de Cultura del Municipio de Querétaro.

Colaborar en la realizacion de evaluaciones periodicas sobre los resultados logrados
por las unidades administrativas a su cargo.

Documentar permanentemente las acciones realizadas en las instalaciones que
conforman la infraestructura a su cargo.
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> Notificar a el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro, sobre actos que
alteren el buen funcionamiento y orden en las instalaciones a su cargo.

> Supervisar el desarrollo armoénico de los eventos y actividades que en el interior de
las instalaciones a su cargo se lleven a cabo.

> Coordinar, supervisar y programar las clases, talleres, ensayos, presentaciones y
temporadas de las agrupaciones municipales infantiles y juveniles en formacioén a su
cargo de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

> Recibir, verificar la viabilidad y dar seguimiento a las solicitudes de presentaciones de
los grupos artisticos de la Secretaria de Cultura.

> Instrumentar, validar y supervisar la aplicacion de los mecanismos y audiciones para
el proceso de seleccion de musicos profesionales a fin de verificar que cuenten con el
nivel musical, experiencia y perfil necesario para ser integrante o impartir talleres de
formacion a nifos, nifas y jovenes que conforman las agrupaciones artisticas
adscritas a la direccion.

> Gestionar permanentemente la mejora continua de las instalaciones y agrupaciones a
su cargo.

> Establecer lineamientos para el transparente manejo y control de los espacios en
donde se resguardan los insumos y bienes de la Secretaria de Cultura del Municipio
de Querétaro, gestionando las adquisiciones que se requieran para el 6ptimo
funcionamiento de los mismos.

> Dar puntual seguimiento a las licitaciones o concursos que le sean encomendados
por el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro, facilitando Ila
documentacion e informacién requerida por la normatividad correspondiente, en
coordinacién con la dependencia municipal encargada de las mismas.

> Brindar la informacidn necesaria para responder en tiempo y forma las solicitudes de
Informacién Publica presentadas en el médulo que se habilite en la Plataforma
Nacional de Trasparencia.

> Brindar la informacion necesaria para atender en tiempo y forma las revisiones y
observaciones que realice el Organo Interno de Control o cualquier ente fiscalizador.

> Gestionar permanentemente la mejora continua de las unidades administrativas que
conforman su estructura organica, asi como las instalaciones y agrupaciones que
conforman la infraestructura a su cargo.

> Elaborar y presentar los informes y estadisticas respectivos, con base en el control y
seguimiento a los talleres, actividades artisticas y culturales que se desarrollan a
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través de las Casas de Cultura, Centros Culturales, Centros Culturales Comunitarios
y Red de Bibliotecas Publicas Municipales.

6.1.6.1 Casas de Cultura

Objetivo

Difundir la cultura en todas sus manifestaciones asi, como la promocion, difusion e
imparticion de la formacion artistica de la poblacion asentada en cada una de las
delegaciones Municipales de acuerdo con las necesidades y estrategias que establece la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Funciones

>

>

Ejecutar y dar seguimiento a los talleres, seminarios, cursos, conferencias, eventos
artisticos y culturales para dar cumplimiento a los planes y programas autorizados.

Llevar el control y seguimiento de las actividades de los/las maestros/as y talleristas a
fin de propiciar que los talleres y actividades artisticas y culturales se desarrollen de
acuerdo con los programas especificos y evaluar su desempefo.

Integrar y fomentar el desarrollo de grupos y colectivos artisticos representativos de
la Casa de Cultura, a fin de lograr su operacion a través del autofinanciamiento y auto
gestion.

Apoyar a las y los artistas facilitandoles los espacios que se encuentren en la Casa
de Cultura de acuerdo con los programas, politicas y procedimientos vigentes.

Participar en actividades relacionadas con la operacién y funcionamiento de la
Secretaria de Cultura que les sean requeridas.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Casa de
Cultura para que brinde con calidad los servicios artisticos y culturales en beneficio
de la ciudadania.

Proponer planes y programas a el/la Director/a de Formacién, Educacion y Fomento
Artistico y Cultural, para generar la oferta de cursos, talleres, eventos y otras
actividades artisticas y culturales, que se realizaran en la Casa de Cultura.

Proponer los manuales de operacion de las casas de cultura a el/la Director/a de
Formacion, Educacion y Fomento Artistico y Cultural, para su buen funcionamiento y
conservacion.
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> Elaborar y presentar los proyectos artisticos y culturales en tiempo y en forma para la
elaboracion del presupuesto para la operacion de la Casa de Cultura.

> Presentar los proyectos especificos de talleres de oficio que incorporaran en sus
programas anuales de la Casa de Cultura.

> Promover los talleres seminarios, conferencias y eventos que se realicen en y a
través de la Casa de Cultura.

> Controlar y verificar el adecuado uso del espacio fisico en la realizacion de talleres,
eventos y actividades artisticas y culturales.

> Identificar las necesidades de mejoramiento y mantenimiento de los inmuebles a su
cargo solicitando su atencion de acuerdo con los procedimientos establecidos, con la
finalidad de que los inmuebles estén en condiciones de brindar los servicios que se
ofertan.

> Supervisar el registro de ingresos por concepto de arrendamiento de espacios fisicos
y cobro del programa de talleres base.

> Elaborar y presentar los informes y estadisticas respectivos, con base en el control y
seguimiento a los talleres, actividades artisticas y culturales que se desarrollan a
través de la Casa de Cultura.

> Alimentar las redes sociales de la Casa de Cultura con contenidos culturales y
proponer material para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro, previa autorizacion tanto de la Coordinacion de Comunicacion Cultural
como de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

> Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y
enseres menores que estén asignados en la Casa de Cultura a su cargo, asi como
instrumentar los mecanismos necesarios para su salvaguarda, control y uso
adecuado evitando su pérdida.

6.1.6.2 Bibliotecas Publicas Municipales
Objetivo
Generar acciones que posicionen a la biblioteca publica como un Centro de Informacion y

Cultural, donde se programen actividades artisticas y culturales para todos los publicos del
Municipio de Querétaro
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Funciones

>

Promover los talleres, seminarios, conferencias, y eventos que se realicen en y a
través de la Biblioteca Publica Municipal.

Organizar la bibliografia en resguardo y uso de la Biblioteca Publica Municipal de
acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable que permita el acceso a su
consulta.

Elaborar, proponer y ejecutar proyectos culturales de promocion y difusion de la
lectura, ejerciendo y comprobando la aplicacion de los recursos de acuerdo con la
normatividad vigente aplicable.

Instrumentar los cursos, talleres y actividades, tanto artisticas como culturales, para
dar cumplimiento a los planes y programas autorizados a fin de fomentar los habitos
de lectura y de acceso al conocimiento.

Realizar coloquios, conversatorios y presentaciones de libros en la Biblioteca Publica
Municipal.

Realizar todas las actividades de la Biblioteca Publica Municipal con estricto apego
al marco normativo.

Mantener actualizado y depurado el registro, inventario, control y resguardos del
acervo bibliografico de la Biblioteca Publica Municipal de acuerdo con la normatividad
aplicable.

Impartir los talleres de verano a nifas, niNos y adolescentes de acuerdo con la
normatividad vigente emitida por la Direccién General de Bibliotecas.

Acudir y participar en los programas de capacitacion que realiza la Direccion General
de Bibliotecas y la Secretaria de Cultura del Estado de Querétaro.

Participar en otras actividades relacionadas con la operacion y funcionamiento de la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro que le sean requeridos.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Biblioteca
Publica Municipal para que brinde con calidad los servicios artisticos y culturales en
beneficio de la ciudadania.

Facilitar a la poblacion medios que permitan el acceso a la informacion y el
conocimiento, a través de la Biblioteca Publica Municipal.

Proponer los planes y programas a el/la Director/a de Formacién, Educacion y
Fomento Artistico y Cultural, para generar la oferta de cursos, talleres, eventos y
otras actividades artisticas y culturales, que se realizaran a través de la Biblioteca
Publica Municipal.
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Proponer los manuales de operacion de las bibliotecas publicas a el/la Director/a de
Formacion, Educacion y Fomento Artistico y Cultural, para su buen funcionamiento y
conservacion.

Elaborar y presentar en tiempo y en forma el presupuesto para la operacion de la
Biblioteca Publica Municipal.

Controlar y verificar el adecuado uso de los espacios fisicos en la realizacién de las
actividades culturales y de promocion de lectura.

Identificar las necesidades de mejoramiento y mantenimiento de los inmuebles a su
cargo solicitando su atencién de acuerdo con los procedimientos establecidos, con la
finalidad de que los inmuebles estén en condiciones de brindar los servicios que se
ofertan.

Llevar el control y seguimiento de los cursos, talleres y actividades culturales que se
desarrollan en y a través de la Biblioteca Publica Municipal asi como el registro de los
usuarios, con la finalidad de elaborar y presentar los informes y estadisticas
respectivos.

Alimentar las redes sociales de las Bibliotecas Publicas Municipales con contenidos
culturales y proponer material para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro, previa autorizacion tanto de la Coordinacion de
Comunicacion Cultural como de la Coordinacion General de Comunicaciéon Social.

Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y
enseres menores que estén asignados a los espacios a su cargo, asi como
instrumentar los mecanismos necesarios para su salvaguarda, control y uso
adecuado evitando su pérdida.

6.1.6.3 Centros Culturales Comunitarios

Objetivo

Difundir la cultura en todas sus manifestaciones asi, como la promocioén, difusién e
imparticion de la formacion artistica de la poblacion asentada en cada una de las
delegaciones Municipales, de acuerdo con las necesidades y estrategias que establece la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Funciones

> Promover los talleres, seminarios, conferencias, y eventos que se realicen en y a

través de los Centros Culturales Comunitarios.

Pag. 29 de 53 FM-230160-002-REV/(6)

Documento contralado por la Coordinacion de Proyectos y Mejora Continua; prohibida su reproduccioén parcial o total

Esta version es vigente si es la que se consulta en el Sistema Municipal de Control Documental (SIMCOD)

Municipio de Querétaro 3 'I
2021-2024




MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria de Cultura

CODIGO: MN-770000-001 FECHA ELAB: 31-08-21
REVISION: 1 FECHA MODIF: 25-10-22

MUNICIPIO

Llevar el control y seguimiento de los cursos, talleres y actividades culturales que se
desarrollan en y a través de los Centros Culturales Comunitarios, asi como el registro
de los usuarios, con la finalidad de elaborar y presentar los informes y estadisticas
respectivos.

Participar en otras actividades relacionadas con la operacion y funcionamiento de la
Secretaria de Cultura que le sean requeridos.

Realizar todas las actividades los Centros Culturales Comunitarios con estricto apego
al Marco Normativo.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a los Centros
Culturales Comunitarios, para que brinde con calidad los servicios artisticos y
culturales en beneficio de la ciudadania.

Proponer planes y programas a el/la Director/a de Formacion, Educacion y Fomento
Artistico y Cultural, para generar la oferta de cursos, talleres, eventos y otras
actividades artisticas y culturales, que se realizaran a través de los Centros
Culturales Comunitarios.

Proponer los manuales de operacion de los Centros Culturales Comunitarios a el/la
Director/a de Formacion, Educacion y Fomento Artistico y Cultural, para su buen
funcionamiento y conservacion.

Elaborar y presentar en tiempo y en forma el presupuesto para la operacion los
Centros Culturales Comunitarios.

Elaborar, proponer y ejecutar proyectos culturales de promocidon y difusién,
ejerciendo y comprobando la aplicacion de los recursos de acuerdo con la
normatividad vigente.

Controlar y verificar el adecuado uso de los espacios fisicos en la realizacion de las
actividades culturales.

Identificar las necesidades de mejoramiento y mantenimiento de los inmuebles a su
cargo y solicitar su atencion de acuerdo con los procedimientos establecidos, con la
finalidad de que los inmuebles estén en condiciones de brindar los servicios que se
ofertan.

Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y
enseres menores que se encuentran en los Centros Culturales Comunitarios, asi
como instrumentar los mecanismos necesarios para su salvaguarda, control y uso
adecuado evitando su pérdida.

Organizar la bibliografia en resguardo y uso de los Centros Culturales, de acuerdo a
los lineamientos y normatividad aplicable.
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MUNICIPIO

>

Alimentar las redes sociales de los Centros Culturales Comunitarios con contenidos
culturales y proponer material para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro, previa autorizacion tanto de Ila Coordinacion de
Comunicacion Cultural como de la Coordinacion General de Comunicacién Social.

Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y
enseres menores que estén asignados a los espacios a su cargo, asi como
instrumentar los mecanismos necesarios para su salvaguarda, control y uso
adecuado evitando su pérdida.

6.1.6.4 Orquesta Infantil y Juvenil Santiago de Querétaro

Objetivo

Fomentar la formacion musical de nifios y jovenes del Municipio de Querétaro para integrar
una orquesta infantil y juvenil a través de talleres y actividades de capacitacion constante en
materia artistica, para ofrecer presentaciones artisticas de acuerdo a la programacion que
proponga la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Funciones

>

Realizar presentaciones artisticas, involucrando a las familias y contribuyendo a la
construccion y reconstruccion del tejido social para que diferentes sectores de la
poblacion tengan acceso a servicios culturales.

Realizar presentaciones artisticas en los espacios publicos de las Delegaciones
Municipales.

Participar en festivales y eventos de talla local, nacional e internacional en diferentes
lugares a fin de representar al Municipio.

Llevar a cabo talleres formativos para nifas, nifios y jovenes de la orquesta.

Realizar presentaciones que sean autorizadas por el/la Secretario/a de Cultura del
Municipio de Querétaro, considerando la viabilidad técnica y agenda de cada una de
ellas, asi como las condiciones dignas para la calidad artistica de la agrupacion.

Llevar a cabo intercambios y giras en acuerdo con orquestas de otros municipios y
estados de la republica.

Alimentar las redes sociales de la Orquesta Infantil y Juvenil de Santiago de
Querétaro con contenidos culturales y proponer material para las redes sociales de la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro, previa autorizacion tanto de la
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Coordinacion de Comunicaciéon Cultural como de la Coordinacion General de
Comunicacion Social.

Proponer planes y programas a el/la Director/a de Formacion, Educacion y Fomento
Artistico y Cultural, que pretendan realizar la Orquesta Infantil y Juvenil Santiago de
Querétaro.

Proponer los manuales de operacion de la Orquesta Infantil y Juvenil Santiago de
Querétaro a el/la Director/a de Formacion, Educacién y Fomento Artistico y Cultural,
para su buen funcionamiento y conservacion.

Preparar programas artisticos para realizar presentaciones.

Realizar acciones para la constante preparacion y actualizacion de las y los maestros
de la orquesta y los integrantes de la misma.

Aplicar los mecanismos de seleccidon y audiciones para el proceso de seleccion de
musicos profesionales a fin de verificar que cuenten con el nivel musical, experiencia
y perfil necesario para impartir talleres de formacién a nifios, nifias y jovenes.

Generar condiciones para la creacion de ceélulas delegacionales que permita la
organizacion de orquestas en cada una de ellas.

Aplicar los mecanismos de seleccion y audiciones para integrar la Orquesta Infantil y
Juvenil Santiago de Querétaro.

Integrar la informacion fisica y digital que compruebe las actividades realizadas por la
agrupacion artistica.

6.1.6.5 Banda Sinfénica Juvenil Santiago de Querétaro

Objetivo

Llevar a cabo procesos de formacion musical a través de talleres dirigidos a nifnos, nifas y
jovenes, con los cuales adquieran los conocimientos necesarios en los diversos instrumentos
qgque conforman la banda, asi como estar en condiciones para realizar presentaciones
artisticas de acuerdo a la programacion que proponga la Secretaria de Cultura del Municipio
de Querétaro.

Funciones

> Realizar presentaciones artisticas, involucrando a las familias y contribuyendo a la

construccidon y reconstruccion del tejido social para que diferentes sectores de la
poblacién tengan acceso a servicios culturales.
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Llevar a cabo talleres formativos para nifios, nifias y jovenes en sus niveles de
principiantes, intermedios y avanzados.

Realizar presentaciones artisticas en los espacios publicos de las Delegaciones
Municipales.

Representar al Municipio de Querétaro en festivales y eventos de talla local, nacional
e internacional.

Realizar presentaciones que sean autorizadas por el/la Secretario/a de Cultura del
Municipio de Querétaro considerando la viabilidad técnica y agenda de cada una de
ellas, asi como las condiciones dignas para la calidad artistica de la agrupacion.

Llevar a cabo intercambios y giras en acuerdo con bandas sinfénicas de otros
municipios y estados de la republica.

Llevar a cabo intercambios y giras en representacion del Municipio de Querétaro con
los otros municipios y estados de la Republica Mexicana, asi como con otros paises.

Preparar programas artisticos para ofrecer presentaciones.

Proponer planes y programas a el/la Director/a de Formacion, Educacién y Fomento
Artistico y Cultural, que pretendan realizar la Banda Sinfénica y Juvenil Santiago de
Querétaro.

Proponer los manuales de operacion de Banda Sinfonica Juvenil Santiago de
Querétaro a el/la Director/a de Formacion, Educacion y Fomento Artistico y Cultural,
para su buen funcionamiento y conservacion.

Aplicar los mecanismos de seleccidn y audiciones para el proceso de seleccion de
musicos profesionales a fin de verificar que cuenten con el nivel musical, experiencia
y perfil necesario para impartir talleres de formacion a nifos, nifas y jovenes.

Generar condiciones para la creacion de células delegacionales que permita la
organizacion de bandas sinfonicas en cada una de ellas.

Aplicar los mecanismos de seleccion y audiciones para integrar la Banda Sinfénica
Juvenil Santiago de Querétaro.

Integrar la informacion fisica y digital que compruebe las actividades realizadas por la
agrupacion artistica.

Alimentar las redes sociales de la Banda Sinfonica Juvenil Santiago de Querétaro
con contenidos culturales y proponer material para las redes sociales de la Secretaria
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de Cultura del Municipio de Querétaro, previa autorizacion tanto de la Coordinacion
de Comunicacion Cultural como de la Coordinacion General de Comunicacién Social.

6.1.6.6 Coro Infantil Santiago de Querétaro

Objetivo

Llevar a cabo procesos de formacidon musico-vocal a través de talleres, para integrar un coro
infantil y juvenil, y ofrecer presentaciones artisticas de acuerdo a la programacion que
proponga la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Funciones

>

Realizar presentaciones artisticas, involucrando a las familias y contribuyendo a la
construccion y reconstruccion del tejido social para que diferentes sectores de la
poblacion tengan acceso a servicios culturales.

Llevar a cabo talleres formativos para nifas, nifios y jovenes del coro.

Realizar presentaciones artisticas en los espacios publicos de las Delegaciones
Municipales

Representar al Municipio de Querétaro en festivales y eventos de talla local, nacional
e internacional.

Realizar presentaciones que sean autorizadas por el/la Secretario/a de Cultura del
Municipio de Querétaro considerando la viabilidad técnica y agenda de cada una de
ellas, asi como las condiciones dignas para la calidad artistica de la agrupacion.

Llevar a cabo intercambios y giras en acuerdo con coros de otros municipios y
estados de la republica.

Preparar programas artisticos para realizar presentaciones.

Proponer los manuales de operacion de Coro Infantil Santiago de Querétaro a el/la
Director/a de Formacién, Educacion y Fomento Artistico y Cultural, para su buen
funcionamiento y conservacion.

Aplicar los mecanismos de seleccidn y audiciones para el proceso de seleccion de
musicos profesionales a fin de verificar que cuenten con el nivel musical, experiencia
y perfil necesario para impartir talleres de formacion a nifnos, nifias y jovenes.

Generar condiciones para la creacion de células delegacionales que permita la
organizacion de coros en cada una de ellas.
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> Realizar acciones para la constante preparacion y actualizacion de las y los maestros
del coro.

\4

Aplicar los mecanismos de seleccion y audiciones para integrar el Coro Infantil
Santiago de Querétaro.

> Realizar acciones para la constante preparacion y actualizacion de los/las
maestros/as del coro.

> Alimentar las redes sociales del Coro Infantil Santiago de Querétaro con contenidos
culturales y proponer material para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro, previa autorizacion tanto de la Coordinacion de
Comunicacion Cultural como de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

> Integrar la informacion fisica y digital que compruebe las actividades realizadas por la
agrupacion artistica.

6.1.6.7 Ballet Folkldérico infantil Santiago de Querétaro
Objetivo

Impartir talleres en materia de danza folklérica y regional a nifios, nifas y jovenes, con la
finalidad de difundir las costumbres y tradiciones de las danzas y los bailes de todas las
regiones de nuestro pais, para ofrecer presentaciones artisticas de acuerdo a la
programacion que proponga la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Funciones

> Realizar presentaciones artisticas, involucrando a las familias y contribuyendo a la
construccion y reconstruccion del tejido social para que diferentes sectores de la
poblacién tengan acceso a servicios culturales.

> Llevar a cabos talleres formativos para nifias, nifios del grupo de Ballet Folklérico
Infantil.

> Realizar presentaciones artisticas en los espacios publicos de las Delegaciones
Municipales

> Representar al Municipio de Querétaro en festivales y eventos de talla local, nacional
e internacional.

> Realizar presentaciones que sean autorizadas por el/la Secretario/a de Cultura del
Municipio de Querétaro considerando la viabilidad técnica y agenda de cada una de
ellas, asi como las condiciones dignas para la calidad artistica de la agrupacion.
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> Llevar a cabo intercambios y giras en acuerdo con agrupaciones de otros municipios
y estados de la republica.

Preparar programas artisticos para realizar presentaciones.

Aplicar los mecanismos de seleccion y audiciones para integrar el grupo del Ballet
Folkldrico Infantil Santiago de Querétaro.

> Generar condiciones para la creacion de células delegacionales que permita la
organizacion de ballets folkléricos en cada una de ellas.

> Realizar acciones para la constante preparacion y actualizacion de los/las
maestros/as del Ballet Folkldrico Infantil Santiago de Querétaro.

> Proponer los manuales de operacion del Ballet Folklérico Infantii Santiago de
Querétaro a el/la Director/a de Formacion, Educaciéon y Fomento Artistico y Cultural,
para su buen funcionamiento y conservacion.

> Alimentar las redes sociales del Ballet Folklorico Infantil Santiago de Querétaro con
contenidos culturales y proponer material para las redes sociales de la Secretaria de
Cultura del Municipio de Querétaro, previa autorizacion tanto de la Coordinaciéon de
Comunicacion Cultural como de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

> Integrar la informacion fisica y digital que compruebe las actividades realizadas por la
agrupacion artistica.

6.1.7 Direccién de Patrimonio y Servicios Artisticos y Culturales
Objetivo

Vigilar el cuidado, atencidon y salvaguarda del patrimonio cultural material, que esté bajo el
resguardo de la Secretaria y en su caso incrementarlo cuando sea procedente; es la
responsable de generar programas y actividades que contribuyan a la educacion del cuidado
y divulgacién del patrimonio cultural material e inmaterial del Municipio, ademas de
implementar politicas culturales que contribuyan a la difusion de las artes en todas sus
disciplinas.

Funciones
> Disefar y elaborar programas y acciones tendientes a preservar y fortalecer el

patrimonio cultural, los teatros, cineteca y galerias que conforman a la Secretaria de
Cultura del Municipio de Querétaro.
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> Ejecutar las actividades encomendadas por el/la Secretario/a de Cultura del
Municipio de Querétaro para la realizacion de festivales artisticos y culturales que
rescaten la cultura y tradiciones del Municipio.

> Proponer a el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro la programacion
cultural y artistica que habra de implementarse en los departamentos y unidades
administrativas a su cargo.

Planear y validar los programas y actividades de los departamentos a su cargo.

> Contribuir a la cohesidn social a través de programas y actividades, tanto artisticas
como culturales, que sean accesibles a todos los habitantes del Municipio de
Querétaro.

» Programar el adecuado uso del Teatro de la Ciudad, Cineteca Rosalio Solano,
Galeria Municipal Rosario Sanchez de Lozada, Galeria Perimetro Alameda, Foto
Galeria Municipal Hércules, Museo del Cerro de las Campanas y Capilla de
Maximiliano, Antigua Estacion del Ferrocarril y Antigua Estacién Hércules.

> Programar las presentaciones de las agrupaciones de la Camerata Santiago de
Querétaro, Ballet folklorico Santiago de Querétaro, Coro Santiago de Querétaro vy
Voces Concertistas.

> Cuidar el buen uso y la debida comprobacion de los recursos ejercidos por la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro y las unidades administrativas que
la conforman.

> Atender puntualmente los lineamientos establecidos por la Coordinacion de
Comunicacion Cultural.

> Validar la informacién que sea turnada a la Coordinacion de Comunicacion Cultural a
través de los departamentos a su cargo.

> Facilitar a los habitantes del Municipio de Querétaro el acceso a los bienes y
servicios culturales en las Delegaciones Municipales a través de los programas y
actividades desarrollados por la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

> Promover el rescate y preservacion del patrimonio cultural del Municipio de Querétaro
en coordinacion con instituciones publicas y de la sociedad civil que tengan el mismo
objeto.

> Investigar y realizar acciones por si o en coordinaciéon con terceros acerca del
patrimonio cultural tangible e intangible, con el fin de preservar la memoria histdrica
del Municipio de Querétaro.
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Difundir y conservar el valor del patrimonio histérico que esta a cargo de la Secretaria
de Cultura del Municipio de Querétaro.

Administrar y proteger los edificios histéricos que se encuentren catalogados como
patrimonio cultural y que estén bajo resguardo de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro.

Impulsar la realizacidon de acciones, actividades y programas artisticos dentro de los
inmuebles de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

Proponer a la Coordinacion Juridica modificaciones a la Ley de Ingresos de cada
ejercicio fiscal que tengan vinculacion directa a los servicios prestados por las
unidades administrativas a su cargo.

Realizar una proyeccidén presupuestal anual que garantice la plena operacion y
desarrollo de los programas y actividades que habran de realizarse por las unidades
administrativas a su cargo.

Supervisar permanentemente que los programas y actividades realizados por las
unidades administrativas a su cargo, cumplan con lo autorizado por el/la Secretario/a
de Cultura del Municipio de Querétaro.

Colaborar en la realizacion de evaluaciones periddicas sobre los resultados logrados
por las unidades administrativas a su cargo.

Documentar permanentemente las acciones realizadas por Ilas unidades
administrativas a su cargo.

Notificar a el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro sobre actos y
acciones que alteren el orden en las instalaciones a su cargo.

Supervisar el desarrollo armonico de los eventos y actividades que en el interior de
las instalaciones a su cargo se lleven a cabo.

Gestionar permanentemente la mejora continua de las unidades administrativas que
conforman su estructura organica, asi como las instalaciones que conforman la
infraestructura a su cargo.

Establecer lineamientos para el transparente manejo y control de los espacios en
donde se resguardan los insumos y bienes de la Secretaria de Cultura del Municipio
de Querétaro, gestionando las adquisiciones que se requieran para el O6ptimo
funcionamiento de los mismos.

Dar puntual seguimiento a las licitaciones o concursos que le sean encomendados
por el/la Secretario/a de Cultura del Municipio de Querétaro, facilitando Ia
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documentacion e informacidon requerida por la normatividad correspondiente, en
coordinacion con la dependencia municipal encargada de las mismas.

> Brindar la informacion necesaria para responder en tiempo y forma las solicitudes de
Informacién Publica presentadas en el mdédulo que se habilite en la Plataforma
Nacional de Trasparencia.

> Brindar la informacion necesaria para atender en tiempo y forma las revisiones y
observaciones que realice el Organo Interno de Control o cualquier ente fiscalizador.

6.1.7.1 Departamento de Patrimonio y Galerias
Objetivo

Coordinar las acciones que tiendan a la preservacion y fortalecimiento del patrimonio
cultural, las tradiciones y las expresiones artisticas dentro del Municipio de Querétaro,
promoviendo los espacios culturales con los que cuenta el Municipio de Querétaro a través
de la conservacion y divulgacion de las manifestaciones artisticas y culturales, asimismo
vigilar, promover y proponer al superior jerarquico la programacion de las galerias
municipales.

Funciones

> Planear y validar la autorizacion del uso de las instalaciones del Museo del Cerro de
las Campanas, Capilla de Maximiliano, Antigua Estacion del Ferrocarril, Antigua
Estacion Hércules y las Galerias Municipales.

> Vincular su labor con el sector privado, la sociedad civil, asi como las instituciones
educativas que realicen actividades artisticas y culturales.

> Impulsar e implementar estrategias de investigacion acerca del patrimonio cultural
tangible e intangible en los espacios pertenecientes a la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro a fin de ser difundidos dentro del Municipio de Querétaro.

>» Promover el rescate y la preservacion de los patrimonios culturales dentro del
Municipio de Querétaro, a través de la colaboraciéon con instituciones involucradas en
acciones de fortalecimiento de los programas culturales y artisticos.

> Implementar los mecanismos de difusion del patrimonio histérico, tradiciones y
costumbres que permitan su permanencia, de los espacios que administra la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

> Salvaguardar la conservacion de los edificios histéoricos administrados por Ila
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.
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Colaborar con artistas y asociaciones civiles relacionadas, con la finalidad de generar
espacios utiles de exhibicidon y promocioén del trabajo artistico.

Fomentar la investigacion inter y multidisciplinaria que contribuya a la conservacion
del patrimonio tangible e intangible.

Vigilar permanentemente que los inmuebles a su cargo reunan los requisitos
establecidos por la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil.

Llenar los formatos elaborados por la Secretaria de Administracion, para la
Autorizacion de Jornadas de Trabajo Extraordinarias y de Ausentismo y Justificacion
para el Pago de Jornadas Extraordinarias.

Elaborar los anexos técnicos de bienes y servicios que se derivan de las
requisiciones que se generen con cargo a su presupuesto asignado, con el fin de
validar la investigacion de cada producto y sus especificaciones técnicas a solicitar.

Dar puntual seguimiento a las licitaciones o concursos que le sean encomendados
por el titular de la Secretaria, en coordinaciéon con la Direccion de Adquisicion y
Contratacion de Bienes y Servicios.

Integrar las evidencias fisicas de la comprobacion de los recursos ejecutados con
cargo a su presupuesto autorizado.

Brindar la informacién necesaria para responder en tiempo y forma las solicitudes de
Informacion Publica presentadas en el moéodulo que se habilite en la Plataforma
Nacional de Trasparencia.

Brindar la informacién necesaria para atender en tiempo y forma las revisiones y
observaciones que realice el Organo Interno de Control o cualquier ente fiscalizador.

Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y
enseres menores que estén asignados a los espacios a su cargo, asi como
instrumentar los mecanismos necesarios para su salvaguarda, control y uso
adecuado evitando su pérdida.

6.1.7.1.1 Museo del Cerro de las Campanas y Capilla de Maximiliano

Objetivo

Garantizar la conservacion de los inmuebles Cerro de las Campanas y Capilla de
Maximiliano asi como fomentar la difusion de la historia de Querétaro y de los hechos que
acontecieron en el Cerro de las Campanas.

Pag. 40 de 53 FM-230160-002-REV(6)

Documento contralado por la Coordinacién de Proyectos y Mejora Continua; prohibida su reproduccién parcial o total

Esta version es vigente si es la que se consulta en el Sistema Municipal de Control Documental (SIMCOD)

42

Municipio de Querétaro
2021-2024




MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria de Cultura

CODIGO: MN-770000-001 FECHA ELAB: 31-08-21
REVISION: 1 FECHA MODIF: 25-10-22

MUNICIPIO

Funciones

> Proponer la agenda de eventos relacionados con la historia y vocacion del Museo del
Cerro de las Campanas y Capilla de Maximiliano en apego a la Ley Federal sobre
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.

> Atender y gestionar los tramites de autorizacion del acceso al Museo del Cerro de las
Campanas y Capilla de Maximiliano a grupos y sectores de la poblaciéon que asi lo
requieran para la realizacion de visitas guiadas.

> Implementar recursos tecnolégicos que permitan equipar y enriquecer el
funcionamiento del Museo del Cerro de las Campanas y Capilla de Maximiliano
como una opcion de conocimiento de la historia de Querétaro.

> Verificar que las instalaciones fisicas y su equipamiento se encuentren en
condiciones de uso a fin de poder brindar todos los servicios a los visitantes del
Museo del Cerro de las Campanas y Capilla de Maximiliano.

> Elaborar estadisticas, graficas y analisis de la informacion contenida en los libros de
registro de visitantes.

> Conciliar los boletos que se reciben para el acceso al Museo del Cerro de las
Campanas y Capilla de Maximiliano con los emitidos en la taquilla por parte de la
Direccién de Ingresos de la Secretaria de Finanzas.

Realizar los tramites necesarios para las solicitudes de Servicio Social.

Promover talleres, seminarios, conferencias, y eventos que se realicen en del Museo
del Cerro de las Campanas y Capilla de Maximiliano.

> Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y
enseres menores que estén asignados al Museo del Cerro de las Campanas y
Capilla de Maximiliano, asi como instrumentar los mecanismos necesarios para su
salvaguarda, control y uso adecuado evitando su pérdida.

> Llevar el control y seguimiento de los cursos, talleres y actividades culturales que se
desarrollan en y a través del Museo del Cerro de las Campanas y Capilla de
Maximiliano.

> Elaborar estadisticas y analisis con base en la informacién contenida en los libros de
registro de visitantes.

> Participar en otras actividades relacionadas con la operacion y funcionamiento de la
Secretaria de Cultura que le sean requeridos.
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>

Alimentar las redes sociales del Museo del Cerro de las Campanas y Capilla de
Maximiliano con contenidos culturales y proponer material para las redes sociales de
la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro, previa autorizacion tanto de la
Coordinacion de Comunicacidon Cultural como de la Coordinacion General de
Comunicacion Social.

6.1.7.1.2 Antigua Estacién del Ferrocarril

Objetivo

Preservar el inmueble historico Antigua Estacion del Ferrocarril a fin de difundir su historia y
vocacion con apego a la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos asi como fomentar la realizacion de actividades artisticas y culturales.

Funciones

>

Gestionar y controlar los tramites de autorizacion del uso de la Antigua Estacion del
Ferrocarril a grupos que asi lo requieran.

Generar y controlar la agenda de actividades culturales a realizar en la Antigua
Estacion del Ferrocarril.

Elaborar estadisticas y analisis de la informacion contenida en los libros de registro
de visitantes.

Verificar el mantenimiento de las instalaciones de la Antigua Estacion del Ferrocarril,
a fin de conservar el equipo y el inmueble.

Controlar y verificar el adecuado uso de los espacios fisicos en la realizacién de las
actividades culturales de la Antigua Estacion del Ferrocarril.

Identificar las necesidades de mejoramiento y mantenimiento de los bienes muebles
e inmuebles a su cargo y solicitar su atencion de acuerdo con los procedimientos
establecidos con la finalidad de que estén en condiciones de brindar los servicios que
se ofertan.

Promover talleres, seminarios, conferencias, y eventos que se realicen en la Antigua
Estacion del Ferrocarril.

Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y
enseres menores que estén asignados a la Antigua Estacion del Ferrocarril, asi como
instrumentar los mecanismos necesarios para su salvaguarda, control y uso
adecuado evitando su pérdida.
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> Llevar el control y seguimiento de los cursos, talleres y actividades culturales que se
desarrollan en y a través de la Antigua Estacion del Ferrocarril.

> Alimentar las redes sociales de la Antigua Estacidon del Ferrocarril con contenidos
culturales y proponer material para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro, previa autorizacion tanto de Ila Coordinacion de
Comunicacion Cultural como de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

> Elaborar estadisticas y analisis con base en la informaciéon contenida en los libros de
registro de visitantes.

> Participar en otras actividades relacionadas con la operacion y funcionamiento de la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro que le sean requeridos.

6.1.7.1.3 Antigua Estacién Hércules
Objetivo

Administrar el uso de las instalaciones de la Antigua Estacion Hércules, a traves de fomento
a la lectura, a las artes escénicas y visuales en nifios, jovenes y adultos de la Delegacion
Villa Cayetano Rubio en particular y del Municipio de Querétaro en general dentro de los
vagones, “Foto Galeria”, audiovisual y la Biblioteca Publica Municipal Gildardo Rangel
Andrade.

Funciones

>» Administrar los recursos humanos y materiales asignados a la Antigua Estacion de
Hércules para que brinde con calidad los servicios artisticos y culturales en beneficio
de la ciudadania.

>» Facilitar a la poblaciobn medios que permitan el acceso a la informacion y el
conocimiento.

> Proponer los planes y programas a el/la Jefe/a del Departamento de Patrimonio y
Galerias, para generar la oferta de cursos, talleres, eventos y otras actividades
artisticas y culturales, que se realizaran a través de la Antigua Estacion Hércules, con
base en analisis estadisticos.

> Elaborar, proponer y ejecutar proyectos culturales de promocion y difusiéon de la
lectura.

> Instrumentar los cursos, talleres, y actividades tanto artisticas como culturales para
dar cumplimiento a los planes y programas autorizados a fin de fomentar los habitos
de lectura y de acceso al conocimiento.
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Realizar coloquios, conversatorios y presentaciones de libros.
Realizar todas las actividades con estricto apego al marco normativo vigente.

Controlar y verificar el adecuado uso de los espacios fisicos en la realizacion de las
actividades culturales.

Identificar las necesidades de mejoramiento y mantenimiento de los bienes muebles
e inmuebles a su cargo y solicitar su atencién de acuerdo con los procedimientos
establecidos con la finalidad de que estén en condiciones de brindar los servicios que
se ofertan.

Promover los talleres, seminarios, conferencias, y eventos que se realicen en la
Antigua Estacion Hércules.

Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y
enseres menores que estén asignados a la Antigua Estacion Heércules, asi como
instrumentar los mecanismos necesarios para su salvaguarda, control y uso
adecuado evitando su pérdida.

Organizar la bibliografia en resguardo y uso de la Biblioteca Publica Municipal
Gildardo Rangel Andrade de acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable que
permita el acceso a su consulta.

Mantener actualizado y depurado el registro, inventario, control y resguardos del
acervo bibliografico de la Biblioteca Publica Municipal Gildardo Rangel Andrade.

Llevar el control y seguimiento de los cursos, talleres y actividades culturales que se
desarrollan en y a través de la Antigua Estacion Hércules.

Elaborar estadisticas y analisis con base en la informacién contenida en los libros de
registro de visitantes.

Impartir los talleres de verano a ninas, nifos y adolescentes de acuerdo con la
normatividad vigente emitida por la Direccion General de Bibliotecas.

Acudir y participar en los programas de capacitacion que realiza la Direccion General
de Bibliotecas y la Secretaria de Cultura del Estado de Querétaro.

Participar en otras actividades relacionadas con la operacion y funcionamiento de la
Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro que le sean requeridos.

Verificar el buen mantenimiento de los vagones del ferrocarril propiedad del Municipio
de Querétaro.
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> Proponer actividades artisticas, culturales y didacticas al interior de los vagones del
ferrocarril propiedad del Municipio de Querétaro.

> Proponer y gestionar la agenda de exposiciones y actividades anuales del vagén
“Foto galeria Municipal de Heércules”.

> Alimentar las redes sociales de la Antigua Estacion Hércules y Biblioteca Publica
Municipal Gildardo Rangel Andrade con contenidos culturales y proponer material
para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro, previa
autorizacion tanto de la Coordinacion de Comunicacion Cultural como de la
Coordinacion General de Comunicacion Social.

6.1.7.1.4 Galerias Municipales
Objetivo

Administrar el uso de las Galerias Municipales y promover el uso de sus instalaciones a
través de exposiciones el arte y cultura en el municipio, asimismo vincular con instituciones
publicas y privadas, proyectos que apoyen a cumplir con la vocacidon de las galerias y
fomenten la cultura e identidad del Municipio.

Funciones

> Administrar los recursos humanos y materiales asignados a la Galerias municipales
para que brinde con calidad los servicios artisticos y culturales en beneficio de la
ciudadania.

> Proponer los programas a el/la Jefe/a del Departamento de Patrimonio y Galerias,
para generar oferta artisticas y cultural, que se realizaran a través de las Galerias
municipales.

> Facilitar a la poblaciéon medios que permitan el acceso a las Galerias municipales.

> Establecer lineamientos para el transparente manejo y control de las Galerias
municipales de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro.

> Elaborar estadisticas y analisis con base en la informacion contenida en los libros de
registro de visitantes.

> Coordinar las actividades y responsabilidades del personal administrativo, operativo y
técnico asignada a la Galeria Municipal Rosario Sanchez de Lozada y la Galeria
Perimetro Alameda.
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> Proponer y gestionar la agenda de exposiciones y actividades anuales de las Galeria
municipales.

> Alimentar las redes sociales de las Galerias municipales con contenidos culturales y
proponer material para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del Municipio de
Quereétaro, previa autorizacion tanto de la Coordinacion de Comunicacion Cultural
como de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

> Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y
enseres menores que estén asignados a las Galerias municipales, asi como
instrumentar los mecanismos necesarios para su salvaguarda, control y uso
adecuado evitando su pérdida.

6.1.7.2 Departamento de Teatros y Cineteca

Objetivo

Administrar y coordinar las actividades autorizadas y programadas en el Teatro de la Ciudad
y Cineteca Rosalio Solano, asi como coordinar, supervisar y programar las clases, talleres,
ensayos, presentaciones y temporadas de las agrupaciones artisticas a su cargo.

Funciones

>

Implementar programas y proyectos orientados a la generacion de publicos especificos
en los diferentes espacios que administra, asi como acercar los servicios culturales que
ofrecen los espacios de este departamento en las delegaciones del Municipio.

Coordinar con instituciones publicas y privadas, proyectos que apoyen a cumplir con la
vocacion de los espacios administrados por este departamento y fomenten la cultura e
identidad del Municipio.

Instrumentar y dar seguimiento a los mecanismos de evaluaciéon del cumplimiento de
programas en los espacios a su cargo, asi como presentar informes.

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas e institucionales para el uso de los
espacios que administra el departamento, cuidando que los eventos autorizados a
desarrollar sean apropiados a la vocacién y valores de estos espacios.

Supervisar de manera constante las condiciones de los espacios y sus equipos, para
realizar la gestidn necesaria, con el propdsito de dar el mantenimiento adecuado.

Vigilar permanentemente el cumplimiento de las condiciones necesarias para que los
inmuebles a su cargo reunan los requisitos establecidos por las autoridades estatales y
municipales para su funcionamiento.
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Coordinar, supervisar y programar las clases, talleres, ensayos, presentaciones y
temporadas de las agrupaciones artisticas a su cargo de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro.

Implementar programas y presentaciones artisticas que involucren a la comunidad
artistica local en los espacios y recintos que cumplan con las condiciones para realizar
los eventos con agrupaciones artisticas de la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro.

Generar intercambios de las agrupaciones artisticas de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro, con instituciones publicas y privadas locales, nacionales e
internacionales para realizar programas, proyectos y eventos artisticos.

Recibir, verificar la viabilidad y dar seguimiento a las solicitudes de presentaciones de los
grupos artisticos de la Secretaria de Cultura.

Coordinar y dar seguimiento a la capacitacion y formacion de los integrantes, maestros y
maestras de las agrupaciones artisticas de la Secretaria de Cultura, a fin de continuar
con su preparacion y elevar la calidad de su trabajo.

Instrumentar, validar y supervisar la aplicacidon de los mecanismos y audiciones para el
proceso de seleccion de musicos profesionales a fin de verificar que cuenten con el nivel
musical, experiencia y perfil necesario para ser integrante o impartir talleres de formacion
a nifAos, nifas y jovenes que conforman las agrupaciones artisticas adscritas al
departamento.

Llenar los formatos elaborados por la Secretaria de Administracion para la Autorizacion
de Jornadas de Trabajo Extraordinarias y de Ausentismo y Justificacion para el Pago de
Jornadas Extraordinarias.

Elaborar los anexos técnicos de bienes y servicios que se derivan de las requisiciones
que se generen con cargo a su presupuesto asignado, con el fin de validar la
investigacion de cada producto y sus especificaciones técnicas a solicitar.

Dar puntual seguimiento a las licitaciones o concursos que le sean encomendados por la
persona titular de la Secretaria, en coordinacion con la Direccion de Adquisicion y
Contratacion de Bienes y Servicios.

Integrar las evidencias fisicas de la comprobacién de los recursos ejecutados con cargo
a su presupuesto autorizado.

Brindar la informacion necesaria para responder en tiempo y forma las solicitudes de
Informacion Publica presentadas en el médulo que se habilite en la Plataforma Nacional
de Trasparencia.
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Entregar la informacidon necesaria para atender en tiempo y forma las revisiones y
observaciones que realice el Organo Interno de Control o cualquier ente fiscalizador.

Alimentar las redes sociales de los espacios a su cargo con contenidos culturales y
proponer material para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro. En ambos casos autorizados previamente por la Coordinacidon de
Comunicacion Cultural y Coordinacion General de Comunicacion Social.

Mantener actualizado el inventario y los resguardos de los bienes muebles, equipo y
enseres menores que estén asignados a los espacios a su cargo, asi como instrumentar
los mecanismos necesarios para su salvaguarda, control y uso adecuado evitando su
pérdida.

6.1.7.2.1 Camerata Santiago de Querétaro

Objetivo

Difundir y promover la musica vocal y coral entre las personas habitantes del Municipio de
Querétaro en las diferentes Delegaciones Municipales a fin de fomentar la cultura y estimular
el desarrollo de los nuevos talentos queretanos.

Funciones

>

Realizar presentaciones artisticas involucrando a las familias y contribuyendo a la
construccion y reconstruccion del tejido social para que diferentes sectores de la
poblacion tengan acceso a servicios culturales.

Realizar conciertos didacticos que promuevan el acercamiento a éste tipo de
manifestaciones artisticas.

Realizar presentaciones artisticas en los espacios publicos de las Delegaciones
Municipales.

Participar en festivales y eventos de talla local, nacional e internacional en diferentes
lugares a fin de representar al Municipio de Querétaro.

Realizar ensayos y actividades necesarias, contando con un repertorio para llevar a
cabo temporadas y presentaciones artisticas.

Realizar presentaciones que sean autorizadas por el/la Secretario/a de Cultura del
Municipio de Querétaro considerando la viabilidad técnica y agenda de cada una de
ellas, asi como las condiciones dignas para la calidad artistica de la agrupacion.
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Llevar a cabo intercambios y giras en acuerdo con agrupaciones artisticas de otros
municipios y estados de la republica.

Realizar acciones para la continua preparacion y actualizacion de las personas que
integran la agrupacion.

Alimentar las redes sociales de la Camerata Santiago de Querétaro con contenidos
culturales y proponer material para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro, previa autorizacion tanto de la Coordinacion de
Comunicacion Cultural como de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

Aplicar los mecanismos de seleccidn y audiciones para el proceso de seleccion de
musicos profesionales a fin de verificar que cuenten con el nivel musical, experiencia
y perfil necesario para ser integrante de la agrupacion musical Camerata Santiago de
Querétaro.

Integrar la informacion fisica y digital que compruebe las actividades realizadas por la
agrupacion artistica.

6.1.7.2.2 Ballet Folklérico Santiago de Querétaro

Objetivo

Contribuir a la preservacion y difusion de la danza folklérica mexicana a través de diversas
actividades artisticas para que diferentes sectores de la poblacidn tengan acceso a servicios
culturales representando al Municipio de Querétaro en festivales y eventos de talla nacional
e internacional.

Funciones

>

Realizar presentaciones artisticas, involucrando a las familias y contribuyendo a la
construccion y reconstruccion del tejido social para que diferentes sectores de la
poblacién tengan acceso a servicios culturales.

Realizar ensayos y todas las actividades necesarias contando con un repertorio para
llevar a cabo temporadas y presentaciones artisticas.

Realizar presentaciones artisticas en los espacios publicos de las Delegaciones
Municipales

Representar al Municipio de Querétaro en festivales y eventos de talla local, nacional
e internacional.

Pag. 49 de 53 FM-230160-002-REV(6)

Documento contralado por la Coordinacion de Proyectos y Mejora Continua; prohibida su reproduccioén parcial o total

Esta versiéon es vigente si es la que se consulta en el Sistema Municipal de Control Documental (SIMCOD)

Municipio de Querétaro 5 'I
2021-2024




MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria de Cultura

CODIGO: MN-770000-001 FECHA ELAB: 31-08-21
REVISION: 1 FECHA MODIF: 25-10-22

MUNICIPIO

> Realizar presentaciones que sean autorizadas por el/la Secretario/a de Cultura del
Municipio de Querétaro considerando la viabilidad técnica y agenda de cada una de
ellas, asi como las condiciones dignas para la calidad artistica de la agrupacion.

> Llevar a cabo intercambios y giras en representacion del Municipio de Querétaro con
otros municipios y estados de la Republica Mexicana, asi como otros paises.

> Realizar acciones para la constante preparacion y actualizacion de las/los
maestros/as e integrantes de la agrupacion.

> Alimentar las redes sociales del Ballet Folklérico Santiago de Querétaro con
contenidos culturales y proponer material para las redes sociales de la Secretaria de
Cultura del Municipio de Querétaro, previa autorizacion tanto de la Coordinacion de
Comunicacioéon Cultural como de la Coordinacion General de Comunicaciéon Social.

> Aplicar los mecanismos de seleccion y audiciones para el proceso de seleccion de
musicos profesionales a fin de verificar que cuenten con el nivel musical, experiencia
y perfil necesario para impartir talleres de formacion a nifios, nifas y jovenes.

> Aplicar los mecanismos de seleccidon y audiciones para integrar el Ballet Folcldrico
Santiago de Querétaro.

> Integrar la informacion fisica y digital que compruebe las actividades realizadas por la

agrupacion artistica.

6.1.7.2.3 Coro Santiago de Querétaro
Objetivo

Difundir y promover la musica vocal y coral a la Sociedad Queretana en las diferentes
delegaciones del Municipio de Querétaro, presentando conciertos de alto nivel que
promuevan el acercamiento a éste tipo de manifestaciones artisticas.

Funciones

> Realizar presentaciones artisticas, involucrando a las familias y contribuyendo a la
construccion y reconstruccidn del tejido social para que diferentes sectores de la
poblacidn tengan acceso a servicios culturales.

> Estimular el desarrollo de los talentos queretanos, ademas de representar al
Municipio de Querétaro en festivales y eventos de talla local, nacional e internacional
en diferentes lugares.
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> Realizar presentaciones artisticas en los espacios publicos de las Delegaciones
Municipales.

\4

Representar al Municipio de Querétaro en festivales y eventos de talla local, nacional
e internacional.

> Realizar ensayos y las actividades necesarias contando con un repertorio para llevar
a cabo temporadas y presentaciones artisticas.

> Realizar las presentaciones que sean autorizadas por el/la Secretario/a de Cultura
del Municipio de Querétaro tomando en cuenta la viabilidad técnica y de agenda de
cada una de ellas, asi como las condiciones dignas para la calidad artistica de la
agrupacion.

> Realizar acciones para la continua preparacion y actualizacion de las y los
integrantes de la agrupacion.

> Alimentar las redes sociales del Coro Santiago de Querétaro con contenidos
culturales y proponer material para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del
Municipio de Querétaro, previa autorizacion tanto de Ila Coordinaciéon de
Comunicacion Cultural como de la Coordinacion General de Comunicaciéon Social.

> Llevar a cabo intercambios y giras en representacién del Municipio de Querétaro con
los otros municipios y estados de la Republica Mexicana, asi como con otros paises.

> Aplicar los mecanismos de seleccién y audiciones para el proceso de seleccién de
musicos profesionales a fin de verificar que cuenten con el nivel musical, experiencia
y perfil necesario para impartir talleres de formacion a nifios, nifas y jovenes.

> Aplicar los mecanismos de seleccion y audiciones para integrar el Coro Santiago de
Querétaro.

> Integrar la informacion fisica y digital que compruebe las actividades realizadas por la
agrupacion artistica.

> Alimentar las redes sociales de la Casa de Cultura con contenidos culturales y
proponer material para las redes sociales de la Secretaria de Cultura del Municipio de
Querétaro, previa autorizacion tanto de la Coordinacion de Comunicacién Cultural
como de la Coordinacion General de Comunicacion Social.
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6.1.7.2.4 Voces Concertistas

Objetivo

Generar difusion y promocion en el montaje de diversos roles de Musica Operistica para
ofrecer conciertos o puestas en escena de una gran calidad, en los diversos escenarios y
espacios apropiados dentro del municipio de Querétaro y fuera de él.

Funciones

>

Realizar presentaciones artisticas, involucrando a las familias y contribuyendo a la
construccion y reconstruccion del tejido social para que diferentes sectores de la
poblacion tengan acceso a servicios culturales.

Estimular el desarrollo de los talentos queretanos, ademas de representar al
Municipio de Querétaro en festivales y eventos de talla local, nacional e internacional
en diferentes lugares.

Realizar conciertos en diversos espacios publicos de las Delegaciones Municipales,
buscando difundir y promover la musica popular con la oOpera, incluyendo opera
mexicana.

Representar al Municipio de Querétaro en festivales y eventos de talla local, nacional
e internacional.

Realizar ensayos y las actividades necesarias contando con un amplio repertorio
para llevar a cabo temporadas y presentaciones artisticas.

Cumplir con las presentaciones que sean autorizadas por el/la Secretario/a de
Cultura del Municipio de Querétaro tomando en cuenta la viabilidad técnica, como las
condiciones apropiadas a fin de que se cumpla con programas de calidad y
satisfagan la demanda de la poblacion.

Llevar a cabo acciones que permitan la continua preparacion y actualizacion de las y
los integrantes de la agrupacion.

Alimentar las redes sociales de Voces Concertistas, con material de Ilas
presentaciones de la agrupacion, asi como proponer material para las redes sociales
de la Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro, previa autorizaciéon tanto de
la Coordinaciéon de Comunicacion Cultural como de la Coordinacion General de
Comunicacion Social.

En base a la disponibilidad de los recursos y con autorizacion el/la Secretario/a de
Cultura del Municipio de Querétaro, efectuar intercambios y giras en representacion
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del Municipio de Querétaro con los otros municipios y estados de la Republica
Mexicana, asi como con otros paises.

> Aplicar los mecanismos de seleccion y audiciones para integrar nuevos elementos en
la agrupacion.

> Integrar la informacion fisica y digital que compruebe las actividades realizadas por la
agrupacion artistica.
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