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ﬂ MANUAL DE ORGANIZACION CRONISTA MUNICIPAL
CORQNEO DEL MUNICIPIO DE CORONEO, GTO.

1.- INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de la Cronista Municipal de Coroneo, Guanajuato, tiene
como propdsito brindar una visién integral, clara y actualizada de su funcionamiento, sustentada
en la estructura organica vigente de la Administracion Publica Municipal, asi como en el
compromiso institucional de fortalecer la vinculacién con la sociedad a través de la preservacion
de la memoria histérica del municipio. '

La existencia de esta instancia se constituy6 el dia 27 de febrero del 2025, bajo el décimo punto
de acuerdo del acta nimero 12 de sesion ordinaria del Ayuntamiento, ademas de que responde a
la necesidad de documentar, conservar y difundir los acontecimientos relevantes de la vida social,
cultural, politica y educativa de Coroneo, mediante la generacion de cronicas sustentadas en
investigaciones documentales y de campo. Asimismo, contribuye a la actualizacion de planes,
programas y estrategias que permitan orientar de manera adecuada la asignacién de recursos y
la adecuacion de la normativa aplicable en la materia.

El manual establece las bases generales para la organizacién, conservacion, resguardo y difusién
del patrimonio histérico municipal, incluyendo el archivo histérico, las expresiones culturales, los
personajes ilustres y los acontecimientos mas significativos de la comunidad. De igual manera,
promueve el acceso publico al acervo histérico y fomenta la colaboracién con instituciones
publicas, privadas y educativas para fortalecer la investigacion y difusién de las culturas
populares.

&

La figura del Cronista Municipal representa un elemento fundamental en la preservacion de Ya—"
identidad colectiva, al encargarse de recopilar, documentar y narrar, en orden cronologico, los
hechos que dan cuenta del devenir histérico del municipio, con el objetivo de que estos M
trasciendan y sean reconocidos por las generaciones futuras.

En este sentido, el presente documento contempla su estructura organizacional, marco legal, /4
filosofia institucional, asi como la descripcion y perfil de puestos, con la finalidad de establec
con precisién las funciones y responsabilidades de quienes integran esta area.

Su elaboracion y difusién obedecen a la necesidad de contar con un instrumento normativo que
fortalezca la coordinacion interna, consolide la identidad institucional y sirva como herramienta de
consulta para el personal de nuevo ingreso y para las distintas 4reas de la Administracién Publica \ {
Municipal. A\

Finalmente, es importante sefalar que este manual es de orden publico y de observancia general
en el Municipio de Coroneo, Guanajuato, y su contenido podra ser actualizado conforme a las
necesidades operativas, organizacionales y normativas, garantizando asi su vigencia, pertinencia

y eficacia como instrumento de gestion institucional. /
] REVISO: Y
ELABORO: M.A.E. Francisco Javier Elizondo Sdnchez APROBO: -
Lic. Ma, Guadalupe Araceli Mondragon Direccién de Planeacién para el Desarrollo L.P. Javi g 7
‘ A .P. Javier Parrales Garduiio b
Pérez Municipal el //
Cronista Municipal Lic. Karen Montoya Niiiez y /
Departamento Juridico y/
FECHA: No. DE REVISION: CODIGO: MOCMCO1 PAGINA: g
28/05/2026 1 2dell




%2 | MANUAL DE ORGANIZACION CRONISTA MUNICIPAL
CORONEO DEL MUNICIPIO DE CORONEO, GTO.

2.- MARCO LEGAL.

El Municipio, con el objetivo de implementar los servicios publicos de manera eficiente, asi como

realizar los tramites administrativos necesarios para gobernar, segln el articulo 115 de la |’

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en relacién con la Ley para el Gobierno y |
Administracion de los Municipios del Estado de Guanajuato vigente , es necesario implementar |
Manuales de Organizacién en cada dependencia que integran la Administraciéon Centralizada y
Paramunicipal, con el objetivo de apegar a la legalidad y funcionalidad todas las actuaciones de
los servidores publicos que externan el actuar de la administracion, pues la carencia de estos
instrumentos generan para el municipio actos ineficientes que traen pérdida de tiempo y
recursos, debiendo ser evitados, por ello la administracién para eficientar y mejorar la calidad de
.
J

los servicios que otorga el municipio es necesario contar con Manuales de Organizacion de cada

area que integra el gobierno municipal.

La justificacion legal sobre la elaboraciéon de los Manuales de Organizacion se sustenta en el
articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los articulos
106 y 117 fraccién | de la Constitucion Politica del Estado de Guanajuato, los articulos 7, 8, 25
fraccidn | inciso b) y 148 de la Ley para el Gobierno y Administracion de los Municipios del Estad

de Guanajuato para el Estado de Guanajuato. De igual manera en el articulo 96 del Reglamento

Organico de la Administraciéon Publica Municipal de Coroneo, Guanajuato. Asi mismo, como lo U
‘
establecido en el Manual General de Organizacion y Funciones de la Administracion Publica
Municipal Centralizada de Coroneo, Gto. X
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3.- GENERALIDADES
3.1-. DEFINICION

El Manual de Organizaciéon es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica la
informacién y/o las instrucciones sobre las atribuciones, historia, organizacién, objetivo y
funciones de la dependencia o entidad, constituyéndose en un instrumento de apoyo
administrativo, que describe las relaciones organicas que se dan entre los elementos de la

estructura organizacional.

3.2.- OBJETIVOS DEL MANUAL.

Proporcionar en forma ordenada la informacién basica de la unidad administrativa vy
funcionamiento del mismo, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los

recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

3.3.- VENTAJAS DE CONTAR CON UN MANUAL DE ORGANIZACION,

¢ Presenta una vision de conjunto de la unidad administrativa o entidad y de las unidades

administrativas que lo conforman.

e Precisa el objetivo y las funciones encomendadas de la unidad administrativa para evitar

duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

e Colabora en la ejecucién correcta de las actividades encomendadas al personal
proporciona uniformidad en su desarrolio.

» Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones, evitando la
repeticiéon de instrucciones y directrices.

» Sirve como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion
e induccién a las distintas areas.

e Es instrumento atil de orientacién e informacion sobre el quehacer de las unidades

responsables. M{ %
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3.4.- AMBITO DE APLICACION.

Este manual se aplicard en la Dependencia de la Cronista Municipal y sus areas activas de la
Administracién Publica Municipal.

3.5.- RESPONSABILIDADES.

Estan obligados a mantener actualizado el manual de organizacién, asi como dar a conocer a
cada una de las areas activas en la Dependencia; siempre con la asesoria de la Dependencia de

Planeacioén y la Oficialia Mayor Municipal, toda vez que asi lo requieran.

3.6.- CAUSAS QUE ORIGINAN SU REVISION Y ACTUALIZACION.

La necesidad de revisar y actualizar los manuales de organizacién surge al modificarse las tareas

al interior de las dependencias, que signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura.
En ese sentido, los titulares de las dependencias o unidades administrativas deberan informar
oportunamente a los responsables de elaborar el manual de organizacién, en este caso a la
Dependencia de Planeacion y la Oficialia Mayor Municipal sobre todo cambio en torno a las
actividades o responsables de proporcionar un servicio al publico o de apoyo interno, con el

objeto de que se realicen las adecuaciones correspondientes.

3.7.- DIFUSION DEL DOCUMENTO.

Una vez aprobado el manual de organizacién es muy importante que se dé a conocer a tod
personal y sea puesto a su disposicion. Asi también, sera incorporado a la pagina de internet de
la Administracién Puablica Municipal, con el fin de proveer a la ciudadania libre acceso a Ia% < M

informacién organizacional de las unidades administrativas de su interés.
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4.- FILOSOFIA

4.1.- MISION
Preservar, documentar y difundir los acontecimientos histéricos, culturales y sociales del
Municipio de Coroneo, mediante la elaboracién de cronicas, investigaciones y materiales

accesibles para la poblacion, promoviendo su consulta a través de medios impresos y digitales.

Asimismo, facilitar el acceso a la memoria histérica municipal para las nuevas generaciones, A
fortaleciendo la comprensién del pasado y su relacién con el presente, mediante la vinculacién
con instituciones educativas de nivel basico, medio superior y superior, asi como la integracién de
acervos en bibliotecas y plataformas institucionales, asegurando la conservacién y transmision \

del conocimiento para las futuras generaciones.

4.2.- VISION
Consolidar a la Cronista Municipal como una instancia referente a nivel regional, estatal y

nacional en la investigacién, preservacion y difusion del patrimonio histérico y cultural de Coroneo,

garantizando la conservacion, proteccién y valorizacién de sus bienes materiales e inmateriales.
Promover el cuidado y preservacion de los espacios y elementos representativos del munigi ’c;/
tales como areas naturales, edificaciones histéricas, templos, capillas y patrimonio documental,

asegurando su permanencia y significado para las futuras generaciones.

Fortalecer la identidad y el sentido de pertenencia de la poblacién, mediante la difusién de los

valores histéricos, culturales y sociales que conforman la riqueza del municipio. % y

4.3.- VALORES
» Constancia * Respeto » Compromiso
* Responsabilidad * Honestidad » Solidaridad
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4.4.- OBJETIVOS GENRALES

Fortalecimiento de la memoria historica municipal mediante la generacion, recopilacion, conservacion,
proteccion y difusion de los archivos, sucesos, hechos y acontecimientos relevantes del Municipio de l'
Coroneo, asi como de su riqueza cultural, contribuyendo a la preservacion del patrimonio histérico y al |

fortalecimiento de la identidad colectiva de la poblacion.

4.5.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Recopilacion y documentacion de cronicas: Registro y narracion sistematica de acontecimientos historicos

y de la vida cotidiana relevantes para el municipio.
* Preservacion de la memoria historica: Documentacion, conservacion y resguardo de tradiciones,

costumbres, expresiones culturales y hechos histéricos de Coroneo.
* Difusion de la historia local: Promocién y divulgacion del conocimiento historico, cultural y social del

municipio, incluyendo personajes, eventos y tradiciones representativas.

» Fortalecimiento de la funcion social de la crdnica: Promocion, proteccion y defensa de la cultura, identidad

y tradiciones locales.

» Investigacion historica y cultural: Obtencién y analisis de informacion proveniente de fuentes confiables |} j
que contribuyan a la construccion de la identidad del municipio y de sus habitantes. "
» Desarrollo de trabajo de campo: Realizacion de entrevistas y recopilacion de testimonios de personas g
conocimiento relevante sobre la historia y evolucién del municipio. |

M

» Rescate de tradicion oral: Investigacion, documentacion y registro escrito de relatos, leyendas y

expresiones orales significativas para la comunidad.

» Difusion de acontecimientos relevantes: Socializacion, a través de diversos medios, de los hechos M

histéricos y sociales que han marcado la vida del municipio. %

* Promocion del patrimonio cultural: Difusion de la riqueza historica y cultural del municipio en sus |

diversas manifestaciones. @»
U

* Colaboracion institucional: Coadyuvancia en la investigacion, conservacion, organizacion y divulgacion

del Archivo Histérico Municipal. %

. REVISO: x\k

ELABORO: M.A.E. Francisco Javier Elizondo Sénchez APROBO: L~

Lic. Ma. Guadalupe Araceli Mondragén Planeacion para el Desarrollo Municipal L.P. Javi i - e

N . .P. Javier Parrales Garduiio
Pérez. Lic. Karen Montoya Niiiez Oficialia Mayor 7 &
Cronista Municipal Departamento Juridico
: [~ 2
FECHA: No. DE REVISION: CODIGO: MOCMCO1 PAGINA: ( |
26/05/2026 1 7dell




_@i MANUAL DE ORGANIZACION CRONISTA MUNICIPAL
QEAED DEL MUNICIPIO DE CORONEO, GTO.

5.- ESTRUCTURA ORGANICA

AYUNTAMIENTO DE CORONEO

6.- FUNCIONES GENERALES DE LA CRONISTA MUNICIPAL.

PRESIDENTE MUNICIPAL
|
CRONISTA MUNICIPAL i
WY
ll J
\

Llevar el registro cronolégico de los sucesos notables del Municipio.

Investigar, rescatar, conservar, difundir y promover la cultura municipal. '
Elaborar y mantener actualizada la monografia del Municipio; compilar tradicion
costumbres, leyendas y crénicas.

g
Fungir como persona investigadora, asesora, promotora y expositora de la cultura de la
comunidad municipal. M

Colaborar en la sistematizacion y difusién del acervo documental del archivo histérico y del
patrimonio cultural intangible del municipio. M

Investigar y promover el conocimiento de la historia municipal, contribuyendo a la
formacion de la conciencia histérica y civica, asi como al fortalecimiento de la identidad y
el arraigo local de la ciudadania.

Elaborar el Calendario Civico Municipal y promover la realizacién de eventos civicos y

conmemorativos.
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e Proponer al Ayuntamiento la regulaciéon o modificaciéon de la nomenclatura de calles,
avenidas, plazas y colonias, tanto en zonas urbanas como rurales, con base en criterios
historicos, sociales y en congruencia con el Programa de Desarrollo Urbanoc y de
Ordenamiento Ecolégico Territorial.

* Emitir opinién sobre la edicion de libros, revistas, materiales audiovisuales y otros medios
gue contribuyan a difundir y preservar la memoria municipal.

o Emitir opinion respecto al otorgamiento de reconocimientos a personas distinguidas del
municipio, previa solicitud del Ayuntamiento.

deportivos, culturales, sociales, turisticos y ecolégicos.

e Fungir como 6rgano de consulta del Ayuntamiento en materia de historia, cultura, turismo y
patrimonio cultural del municipio.

o Elaborar biografias de personajes relevantes del municipio.

¢ Difundir entre la poblacién, por cualquier medio, los acontecimientos histéricos y de mayor )
relevancia del municipio, mediante narrativas escritas, fotograficas o audiovisuales.

o Presentar durante el primer trimestre de cada afio al Ayuntamiento, un informe anual
actividades. /

» Presentar anuaimente al Ayuntamiento su programa de trabajo.

e Participar con las Comisiones Municipales en la promocién de eventos artisticos, \

¢ Las demas que le confiera el Ayuntamiento y aquellas que favorezcan la identidad, la ﬂ/(/t
cultura y el desarrollo municipal.
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7.- DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS.

e CRONISTA MUNICIPAL;

DATOS GENERALES

Puesto: Cronista Municipal.
Departamento: Cronista Municipal.
Jefe inmediato: Ayuntamiento y Presidente Municipal.

HORARIO DE TRABAJO

Normal de: 09:00 a 17:00 hrs.
Horario de comida: Variable
Dias de la semana: Lunes a Viernes.

OBJETIVO GENERAL

Preservar, documentar y difundir la memoria historica, cultural y social del Municipio de Coroneo,
mediante el registro de acontecimientos relevantes, la investigacién histérica y la promocién de la
identidad municipal.

FUNCIONES PRINCIPALES

+ Acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal los asuntos relevantes
relacionados con la funcién cronistica y cultural del municipio.

» Proponer al Ayuntamiento programas, proyectos y acciones orientadas a la preservacion,

e —

|

M

difusion y fortalecimiento de la identidad historica y cultural del municipio. _‘% } 4

» Coordinar el cumplimiento de objetivos, metas y estrategias en materia de cultura,

memoria histérica y patrimonio municipal, en vinculacién con las dependencias

correspondientes.

« Elaborar, ejecutar y, en su caso, supervisar programas y actividades de la Cronista
Municipal, conforme a los planes y politicas municipales vigentes. %

¥
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« Cumplir con las leyes, reglamentos y disposiciones normativas aplicables, asi como
proponer mejoras a la normativa municipal en materia histérica y cultural.

» Participar en consejos, comisiones y comités municipales relacionados con cultura, |
educacioén, turismo, patrimonio y desarrollo social.

* Colaborar con la Tesoreria Municipal en la integracion del presupuesto de la funcién
cronistica, conforme a los lineamientos de planeacién y gasto publico.

« Administrar, controlar y rendir cuentas del ejercicio de los recursos asignados, conforme a
la normativa aplicable.

* Proporcionar informacioén requerida por el Ayuntamiento, la Contraloria Municipal y demas
organos de fiscalizacion, asi como atender sus observaciones.

» Garantizar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, acceso a la
informacién y rendicion de cuentas.

* Aplicar mecanismos de control interno que aseguren el adecuado resguardo del patrimonio
documental e histérico del municipio.

il

* Coordinar y supervisar, en su caso, al personal o colaboradores que participen en
actividades de investigacion, documentacién y difusion histérica.

« Participar en la elaboracion y actualizacién de manuales de organizacién, procedimiento
demas instrumentos administrativos aplicables.

« Alinear la difusion de contenidos histéricos y culturales a las directrices de la Direccién de
Comunicacion Social.

la funcidn cronistica.

* Informar periédicamente sobre los avances de programas, actividades y proyectos

« Entregar informes, avances y resultados de actividades a las instancias correspondientes. M
relacionados con la preservacion de la memoria histérica municipal.

» Implementar acciones de mejora continua que fortalezcan la calidad, impacto y alcance de 3{ i

ﬁ_
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