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Introducción. 
 
 

El Manual de Organización que mediante el presente me es grato poner a disposición de los 
servidores públicos, surge de la necesidad de reflejar los objetivos, líneas de responsabilidad, 
coordinación y funciones principales de cada puesto del Instituto Municipal de Arte y Cultura de 
Mexicali. 

 
 Este documento, que nace de una previa y exhaustiva planificación administrativa y 

organizacional basada en el análisis de documentos recabados, así como de numerosos datos 
extraídos de la elaboración de entrevistas y revisión de plantillas, ha de ser un instrumento no sólo 
dinámico, accesible y eficaz que dé cumplimiento al marco legal y administrativo de la citada 
Dependencia, sino que además, habrá de servir como un documento de evaluación y control constante 
y periódico que deberá tomarse en consideración. 

 
El presente manual de organización, para su elaboración ha seguido básicamente la 

metodología establecida por la Oficialía Mayor, con el fin de homologar con el resto de las 
dependencias y entidades de la Administración Pública Municipal.  
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Antecedentes Históricos 

 
En la administración presidida por el Arq. Víctor Hermosillo Celada, se llevó a cabo por acuerdo 

de cabildo aprobado en sesión ordinaria el 9 de Noviembre de 1999, la desincorporación de recursos 
y programas culturales del organismo descentralizado Desarrollo Social Municipal, teniendo como 
consecuencia la creación de una nueva dirección en la administración central: Dirección de Cultura, 
quedando estructurada de la siguiente manera: 
 

- Dirección. 

- Departamento de Cultura Popular. 

- Departamento de Bibliotecas. 

- Departamento de Desarrollo Cultural. 
 

 
El día 26 de noviembre del año 2004, el XVII Ayuntamiento de Mexicali, Baja California, presidido 

por el Lic. Jaime Díaz Ochoa, celebró mediante acuerdo de cabildo, aprobado en sesión extraordinaria, 
la creación del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali, reemplazando el lugar de la Dirección 
de Cultura. 

El Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali cuenta con: 
 

I. Una Junta de Gobierno; 
II. Un Patronato; 
III. Un Director General y; 
IV. Un Comisario. 

 
En el XVIII ayuntamiento de Mexicali se pública en el periódico oficial el 31 de agosto de 2007 
reglamento interior del instituto, el cual presenta una estructura organizacional de la siguiente manera: 
 

- Dirección 

- Subdirector operativo 

- Subdirector administrativo 

- Departamento de comunicación social 

- Departamento de contabilidad 

- Departamento de programación, presupuesto y planeación 

- Departamento de recursos humanos 

- Departamento de recursos materiales 

- Jefatura de casa de cultura 

- Jefatura de bibliotecas 

- Jefatura de desarrollo cultural 

- Jefatura de cultura popular 

- Jefatura de archivo histórico 
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En el XXI Ayuntamiento de Mexicali presidido por Jaime Rafael Díaz Ochoa se modifica el reglamento 
interior de IMACUM el cual se publica el 07 de octubre de 2016, quedan su estructura organizacional 
de la siguiente manera: 
 

- Dirección 

- Coordinación administrativa 

- Jefatura de bibliotecas 

- Jefatura de desarrollo cultural 

- Jefatura de cultura popular 
 
Para el XXII y XXIII Ayuntamiento de Mexicali, presidido por Gustavo Sánchez Vázquez, y Marina del 
Pilar Avila Olmeda, respectivamente, y por María Guadalupe Mora Quiñonez en suplencia de esta 
última, la estructura orgánica de IMACUM se mantiene sin cambios. 
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  Base Legal. 
 
 

 

ü De acuerdo a lo dispuesto en el reglamento de la administración pública del municipio de 
Mexicali, Baja California, título tercero de la administración pública paramunicipal capítulo 
único artículo 123. 

 

 
ü Acuerdo de creación del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali, B.C., artículos 1 y 

3. publicado en el periódico oficial del Estado de Baja California el día 10 de diciembre de 
2004. 

 
 

ü Reglamento de las entidades paramunicipales para el municipio de Mexicali artículo 17. 
 

 
ü Reglamento interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali, b. c., publicado en el 

periódico oficial del Estado de Baja California en fecha 31 de agosto de 2007 y sus reformas 
posteriores. 
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A t r i b u c i o n e s. 

 

En materia de atribuciones, el IMACUM tiene las siguientes políticas según los artículos 45, 47, 48, 
49, 50, 52, 53, 54. Publicados en el diario oficial. 
 
En el área de Dirección y Coordinación Administrativa son las atribuciones de Comunicación 
Social que se refiere a toda la ejecución de la política de IMACUM difusión, divulgación, manejo de 
imagen la coordinación de todas las demás áreas. 
 
La Unidad Administrativa de Contabilidad mantiene de manera ordenada, correcta y actualizada la 
información financiera y fiscal. 
 
Planear organizar y controlar el presupuesto de ingresos u egresos con el apoyo de la Unidad 
Administrativa de Programación, Presupuesto y Planeación. 
 
Atender todos los asuntos laborales relacionados con el personal del IMACUM mediante la Unidad 
Administrativa de los Recursos Humanos, ejecutando movimientos de personal vía nómina pago de 
sueldos y compensaciones y diferentes actividades que se deriven. 
 
Atender las solicitudes internas tanto de materiales como de servicios que sean requeridos por las 
distintas áreas con el apoyo de la Unidad Administrativa de Recursos Materiales. 
 
Son atribuciones de Bibliotecas Públicas el planear organizar y dirigir la política cultural del gobierno 
municipal en materia de servicios bibliotecarios a la comunidad, y los lineamientos establecidos por la 
dirección general de bibliotecas de la secretaria de educación pública, presentar información mensual 
trimestral, y anualmente información ante la dirección de sus programas y metas. 
 
Son atribuciones del departamento de Desarrollo Cultural promover, divulgar y ejecutar la policita 
cultural y artística del IMACUM a través de los espacios culturales que tiene adscritos y que son de la 
casa de la cultura, MEYIBO, crea cultura, y los diferentes centros culturales, presentar los programas 
operativos y presupuestos anuales a la dirección general para su análisis viabilidad y aprobación. 
 
Son atribuciones del departamento de Cultura Popular el ejecutar la policita de IMACUM en materia 
de promoción y rescate de la cultura popular presentando mensual, trimestral y anualmente ante la 
dirección general el avance de sus programas y metas, participar en todos los eventos y actividades 
del IMACUM en especial la participación de las fiestas del sol y el rescate de nuestras tradiciones. 
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Estructura Orgánica 

 
 
 
1.0 Dirección General.  

1.0.1 Unidad Administrativa Comunicación Social. 

1.0.2 Coordinación Administrativa 

1.0.2.1 Unidad Administrativa de Contabilidad 

1.0.2.2 Unidad Administrativa de Programación, Presupuestos y Planeación 

1.0.2.3 Unidad Administrativa de Recursos Humanos 

1.0.2.4 Unidad Administrativa de Recursos Materiales 

1.1 Jefatura de Departamento de Bibliotecas. 

1.2 Jefatura de Departamento de Desarrollo Cutural 

1.3 Jefatura de Departamento de Culturas Populares 
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Organigrama General 
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Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
   
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Plazas totales = 119 
Plazas ocupadas = 111 
Plazas vacantes = 8 
 
 

Dirección o v 

Director 1  

Secretaria Particular 1  

Comunicación Social 1  

Jefes de Departamento 3  

Coordinador Administrativo 1  

Coordinación 
Administrativa 

o v 

Recepcionista 1  

Supervisor Administrativo 1  

Supervisor Contable 1  

Analista Contable 1  

Auxiliar Contable 1  

Supervisor de Obra 1  

Analista de Obra 1  

Auxiliar Técnico en 
Programación 

2  

Auxiliar Administrativo 2  

Técnico en Mantenimiento 4  

Intendente 1  

Comunicación  
Social 

o v 

Técnico en Medios 
Audiovisuales 

1  

Promotor 1  

Diseñador 2  

Jefatura Culturas 
Populares 

o v 

Promotor 2  

Auxiliar Administrativo 2  

Jefatura Bibliotecas o v 

Bibliotecario 32 8 

Auxiliar 
Administrativo 

2  

Instructor 1  

Técnico en 
Mantenimiento 

1  

Intendente 1  

Jefatura Desarrollo 
Cultural 

o v 

Coordinador de Área 9  

Recepcionista  3  

Auxiliar Administrativo 17  

Instructor 8  

Analistas 2  

Promotor 2  

Auxiliar en Soporte 
Técnico 

1  

Diseñador 1  

Técnico en 
Mantenimiento 

1  

Intendente 9  
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1.- identificación del puesto 

Denominación régimen laboral grupo clave 

Director confianza 18 P1802 

ocupante por puesto entidad unidad administrativa 

1 
Instituto Municipal de Arte y 

Cultura 
Dirección 

2.- relación jerárquica 

reporta de manera 
directa: 

Presidenta Municipal 

puestos a su cargo:  seis 

puesto cantidad 

(1) Secretaria particular 
(1) Coordinador de Comunicación Social 
(1) Coordinador Administrativo 
(1) Jefe Departamento de Bibliotecas 
(1) Jefe Departamento Desarrollo Cultural 
(1) Jefe Departamento Culturas Populares 

6 

3.- funciones 

función genérica 

Impulsar y coordinar los esfuerzos y las acciones de las áreas que integran el instituto municipal 
de arte y cultura de Mexicali, señalando los lineamientos y políticas a seguir, para el cumplimiento 
de sus programas. 

no. funciones específicas 

1.- 
Coordinar la calendarización de las actividades de cada uno de los departamentos y 
coordinaciones. 

2.- 
Supervisar y verificar el desarrollo y resultados de los programas en sus departamentos 
y procedimientos.  

3.- Coordinar la comisión de cultura y recreación en el seno del COPLADEMM. 

4.- 
Promover la vinculación con las demás dependencias municipales, estatales, federales 
o con organismos no gubernamentales. 

5.- 
Revisar con el coordinador administrativo los avances en el gasto del presupuesto y 
supervisar el uso eficiente de los recursos. 

6.- 
Supervisar el avance y desarrollo del programa de rehabilitación y mantenimiento de 
infraestructura. 

7.- 
Presentar a tesorería la propuesta de programa operativo anual y presupuesto de 
IMACUM. 
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8.- 
Proyectar en colaboración con la coordinación administrativa los presupuestos 
asignados al instituto. 

9.- 
Presentar trimestralmente los avances de los programas y actividades de IMACUM y sus 
cuatro departamentos a la tesorería y sindicatura. 

10.- 
Sostener reuniones con los departamentos y la coordinación administrativa para verificar 
avances, acordar sobre futuras acciones y resolver problemáticas que se pueden 
presentar o hayan surgido. 

11.- 
Representar al ayuntamiento en las comisiones que sean asignadas por la presidencia, 
secretaria o los propios que le sean de su competencia. 

12.- 
Acordar con la oficialía mayor, tesorería y sindicatura los movimientos, cambios o 
necesidades que surjan sobre la marcha respecto al desarrollo del instituto municipal de 
arte y cultura. 

13.- Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le 
sean encomendadas por sus jefes de departamento. 

4.- entorno laboral 

entorno puesto/área motivo por el cual tiene contacto 

interno con: 
Coordinación administrativa, 
jefes de departamento y 
personal de la dirección. 

Programación presupuestal, operativa, 
supervisión y seguimiento de acciones. 

externo con: 
Dependencias municipales, 
estatales, federales y público 
en general. 

Apoyos internacionales, coordinación de 
acciones comunes, promover y apoyar 
acciones culturales. 

5.- perfil del puesto 

edad mínima 30 años 

experiencia 
Conocimiento y habilidades adquiridos en el desarrollo de funciones 
vinculadas o afines para desempeñar el puesto. 
Experiencia de 2 a 3 años. 

escolaridad Licenciatura. 

escolaridad 
deseable 

Posgrado. 

6.- responsabilidades 

económica 
Presupuesto, pago honorario así como recursos de los diferentes 
organizaciones ya sean gubernamentales o privados. 

documentos Contratos, actas de entrega. 

información Información confidencial. 
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por bienes 
muebles e 
inmuebles 

Escritorio, silla, teléfono, computadora. 

7.- condiciones laborales 

ambiente 
interno  Excelente 

externo Medianamente desfavorables 

riesgos Enfermedades de la vista, estrés, accidente automovilístico. 

8.- habilidades y esfuerzo 

habilidades 

físico mental 

Destreza con las manos, agudeza auditiva y 
visual. Manejo de paquetería office e internet. 

Fluidez de expresión oral y escrita, iniciativa, 
facilidad para relacionarse, liderazgo y habilidad 
para tomar decisiones. 

Esfuerzo 

físico Mental 

energía, voluntad y empeño Estrés, fatiga, cansancio. 

9.-requerimientos complementarios de ocupación  

1.- título y cedula profesional de la carrera ejercida. 
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1.- identificación del puesto 

Denominación régimen laboral grupo clave 

Secretaria Particular confianza 17 P1705 

ocupante por puesto Entidad unidad administrativa 

1 
Instituto Municipal de Arte y 

Cultura 
Dirección 

2.- relación jerárquica 

reporta de manera 
directa: 

Director  

puestos a su cargo:  Ninguno 

puesto cantidad 

  

3.- funciones 

función genérica 

Auxiliar al director en la elaboración de documentos, oficios para agilizar la gestión y cumplir con 
los compromisos en tiempo y forma. 

no. funciones específicas 

1.- Atender el teléfono, anotar recados y Llevar la agenda del director general. 

2.- 
Atender la correspondencia dirigida al director y tornar la que corresponde a las unidades 
administrativas. 

3.- Llevar control de los documentos enviados y recibos de por dirección. 

4.- 
Atender al público que acude a la oficina a tratar asuntos con el director del instituto y/o 
en su caso turnarlo al área que corresponda. 

5.- 
Efectuar llamadas telefónicas a funcionarios y/o particular cuando así lo solicite el 
director del instituto. 

6.- Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le 
sean encomendadas por su jefe inmediato. 

4.- entorno laboral 

entorno puesto/área motivo por el cual tiene contacto 

interno con: jefes de departamento 
Realizar trabajos específicos y tramitar 
viáticos. 

externo con: 
Dependencias municipales, 
estatales, federales y público 
en general. 

Trámites, envió de mensajes e 
información, agendar citas. 
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5.- perfil del puesto 

edad mínima 25 años 

experiencia 1 año de experiencia en el puesto similar 

escolaridad Bachillerato 

escolaridad 
deseable 

Bachillerato 

6.- responsabilidades 

económica Caja chica, viáticos. 

documentos Firma de actas, recibos, viáticos. 

información información confidencial 

por bienes 
muebles e 
inmuebles 

Escritorio, silla computadora. 

7.- condiciones laborales 

ambiente 
interno  Excelente 

externo Medianamente desfavorable 

riesgos Padecimiento de columna, enfermedades de la vista, reumas en manos. 

8.- habilidades y esfuerzo 

habilidades 

físico mental 

Destreza con las manos, agudeza visual y 
auditiva, manejo de automóvil, manejo de 
computadora programas Microsoft. 

Organizada, fluidez en expresión oral y escrita. 

esfuerzo 

físico mental 

Energía, voluntad. Estrés, fatiga, cansancio. 

9.-requerimientos complementarios de ocupación  

1.- certificado de terminación de estudios de bachiller. 
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1.- identificación del puesto 

Denominación régimen laboral grupo clave 

Técnico en Medios Audiovisuales Confianza Técnico T0603 

ocupante por puesto entidad unidad administrativa 

1 
Instituto Municipal de Arte y 

Cultura de Mexicali. 
Comunicación Social 

2.- relación jerárquica 

reporta de manera 
directa: 

Director 

puestos a su cargo:  tres 

puesto cantidad 

(1) promotor 
(2) diseñador 

3 

3.- funciones 

función genérica 

Dar difusión de las actividades que realiza el instituto al público en general para así impulsar el Arte 
y Cultura en nuestras comunidades. 

no. funciones específicas 

1.- 
Atender a los distintos medios de comunicación y promover ante estos las acciones 
realizadas y por Realizarse a cargo del instituto. 

2.- 
Organizar, agendar y verificar la gestión y participación de espacios ante los medios de 
comunicación locales. 

3.- 
Diseñar, elaborar material publicitario con el fin de dar a conocer los cursos, talleres y 
acciones que se deriven del instituto. 

4.- Dar servicio de comunicación a los departamentos del instituto. 

5.- 
Tomar fotografía de los eventos que realiza el instituto así como Llevar un archivo gráfico 
de los mismos. 

6.- Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le 
sean encomendadas por su jefe inmediato. 

4.- entorno laboral 

entorno puesto/área motivo por el cual tiene contacto 

interno con: 
Dirección general, jefes de 
departamento, encargados de 
área. 

Atender trabajos específicos de 
comunicación y necesidades de cada 
departamento. 
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externo con: 
Dependencias municipales, 
estatales y medios de 
comunicación. 

Dar a conocer los eventos que realiza el 
instituto. 

5.- perfil del puesto 

edad mínima 25 años 

experiencia 1 a 2 años 

escolaridad Licenciatura en comunicación social. 

escolaridad 
deseable 

Posgrado 

6.- responsabilidades 

económica ninguna 

documentos fichas de eventos 

información eventos culturales 

por bienes 
muebles e 
inmuebles 

Escritorio, computadora. 

7.- condiciones laborales 

ambiente 
interno  Excelente 

externo Medianamente favorable 

riesgos Tensión nerviosa. 

8.- habilidades y esfuerzo 

habilidades 

físico mental 

Destreza con las manos, agudeza visual y 
auditiva, manejo de automóvil.  

Creatividad, sociable, habilidad para la 
comunicación oral y escrita. 

esfuerzo 

físico mental 

Voluntad, energía. Fatiga, cansancio. 

9.-requerimientos complementarios de ocupación  

1.- título profesional de la licenciatura. 
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1.- identificación del puesto 

Denominación régimen laboral grupo clave 

Promotor confianza 7 S0702 

ocupante por puesto entidad unidad administrativa 

1 
Instituto Municipal de Arte y 

Cultura 
Comunicación Social 

2.- relación jerárquica 

reporta de manera 
directa: 

Técnico de Medios Audiovisuales 

puestos a su cargo:  ninguno 

puesto cantidad 

  

3.- funciones 

función genérica 

Promover y atender el desarrollo de las actividades culturales que se realizan en todo el instituto 
para una mayor difusión en los medios de comunicación. 

no. funciones específicas 

1.- Supervisar los eventos que se realizan en MEYIBO. 

2.- Manejo de redes sociales de IMACUM y MEYIBO. 

3.- 
 Apoyar en el montaje de exposiciones de artes plásticas, gráficos y visuales en los 
espacios del centro cuando se requiera así como apoyar en el proceso de recepción y 
embalaje de las obras a exponer en MEYIBO.  

4.- Edición de videos, realización de spots y capsulas para MEYIBO y desarrollo cultural. 

5.- 
Difusión de los programas, eventos y actividades en redes sociales de MEYIBO y 
desarrollo cultural. 

6.- 
Informar del calendario de actividades de desarrollo cultural al equipo de comunicación 
a través de los pizarrones. 

7.- Apoyar en la elaboración de fichas técnicas de eventos de MEYIBO. 

8.- Coordinar con las demás áreas de diseño gráfico y producción audiovisual. 

9.- Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le 
sean encomendadas por su jefe inmediato. 

4.- entorno laboral 

entorno puesto/área motivo por el cual tiene contacto 
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interno con: 
Desarrollo cultural, encargado 
de comunicación, coordinador 
de MEYIBO. 

Coordinar eventos, solicitar materiales y 
servicios para su realización y difusión en 
redes sociales. 

externo con: ninguna ninguna 

5.- perfil del puesto 

edad mínima 25 años 

experiencia 1 a 2 años 

escolaridad Licenciatura 

escolaridad 
deseable 

Posgrado. 

6.- responsabilidades 

económica ninguna 

documentos planeaciones de eventos 

información general de eventos 

por bienes 
muebles e 
inmuebles 

computadora, silla, escritorio 

7.- condiciones laborales 

ambiente 
interno  Excelente 

externo Medianamente favorable 

riesgos tensión nervios, estrés, padecimiento visual 

8.- habilidades y esfuerzo 

habilidades 

físico mental 

Destreza con las manos, agudeza visual, 
auditiva, manejo de computadora, programas. 

Fluidez en expresión oral y escrita, facilidad para 
relacionarse, iniciativa, proactivo. 

esfuerzo 

físico mental 

energía, voluntad Fatiga, cansancio, estrés. 

9.-requerimientos complementarios de ocupación  

1.- título profesional de la licenciatura. 
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1.- identificación del puesto 

Denominación régimen laboral grupo clave 

Diseñador Grafico base/confianza 6 t0601 

ocupante por puesto entidad unidad administrativa 

1 
Instituto Municipal de Arte y 

Cultura 
Comunicación Social 

2.- relación jerárquica 

reporta de manera 
directa: 

Técnico de Medios Audiovisuales 

puestos a su cargo:  ninguno 

puesto cantidad 

Sin mando  

3.- funciones 

función genérica 

Auxiliar en la recepción de solicitudes de diseño de las diferentes áreas de IMACUM y así con el 
área de producción audiovisual y redes para la entrega y difusión de los mismos. 

no. funciones específicas 

1.- Planear, organizar y ejecutar las actividades de diseño en el instituto. 

2.- agendar las solicitudes de las salas que ofrece en IMACUM 

3.- 
Llevar a cabo el montaje de exposiciones de artes plásticas gráfico y visual de los 
espacios del centro cuando este requiera así como Realizar el proceso de recepción y 
embalaje de las obras a exponer. 

4.- 
Diseñar y dar seguimiento a la elaboración de invitaciones e impresiones promociónales 
para los eventos que se realizan. 

5.- 
Contactar con el coordinador de promoción y comunicación de IMACUM para la 
autorización de diseños y eventos. 

6.- Coordinarse con las demás áreas de diseño y producción audiovisual del IMACUM. 

7.- Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le 
sean encomendadas. 

4.- entorno laboral 

entorno puesto/área motivo por el cual tiene contacto 

interno con: 
Departamento de desarrollo 
cultural, encargado de 

Recepción de solicitudes elaboración de 
diseños. 
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comunicación, coordinador de 
MEYIBO. 

externo con: ninguno ninguno 

5.- perfil del puesto 

edad mínima 25 años 

experiencia 1 a 2 años 

escolaridad Licenciatura en diseño grafico 

escolaridad 
deseable 

posgrado 

6.- responsabilidades 

económica ninguno 

documentos diseños, proyectos 

información general 

por bienes 
muebles e 
inmuebles 

escritorio, silla, computadora 

7.- condiciones laborales 

ambiente 
interno  Excelente 

externo Medianamente favorable 

riesgos Tensión, nervios, padecimiento visual. 

8.- habilidades y esfuerzo 

habilidades 

físico mental 

Destreza con las manos, agudeza visual y 
auditiva, manejo de computadora. 

Fluidez en expresión oral y escrita, facilidad para 
relacionarse, iniciativa. 

esfuerzo 

físico mental 

energía, voluntad Cansancio, fatiga, estrés. 

9.-requerimientos complementarios de ocupación  

1.- título profesional de la licenciatura en diseño gráfico. 
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1.- identificación del puesto 

Denominación régimen laboral grupo clave 

Coordinador Administrativo confianza 18 P1801 

ocupante por puesto entidad unidad administrativa 

1 
Instituto Municipal de Arte y 

Cultura 
Coordinación administrativa 

2.- relación jerárquica 

reporta de manera 
directa: 

Director 

puestos a su cargo:  (1) recepcionista 
(2) supervisor administrativo 
(1) supervisor contable 
(1) analista contable 
(2) auxiliar contable 
(1) supervisor de obra 
(1) analista de obra 
(2) auxiliar técnico en programación 
(2) auxiliar administrativos 
(4) técnico en mantenimiento 
(1) intendente 

 cantidad 

 17 

3.- funciones 

función genérica 

Administrar en forma eficiente la utilización de los recursos así como su control para generar 
alternativas de ingreso y administración del personal. 

no. funciones específicas 

1.- 
Supervisar la elaboración de presupuestos para la adquisición de material y equipo que 
requiere el instituto para el desempeño de sus funciones. 

2.- Atender cualquier conflicto de orden laboral que surja con el personal adscrito al instituto. 

3.- Autorizar la reparación de maquinarias, equipo y vehículos de propiedad del instituto. 

4.- Autorizar las solicitudes de adquisición y/o servicios. 

5.- Supervisar al personal adscrito al instituto sobre el desempeño de sus funciones. 

6.- 
Elaborar los movimientos presupuestales que se requieran de acuerdo a las 
necesidades del instituto. 

7.- Supervisar el control de inventarios para mantenerlos actualizados. 
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8.- Instituir los mecanismos para establecer un control presupuestal sistematizado. 

9.- 
Establecer las políticas internas que en materia de adquisiciones servicios o gastos se 
realicen en el instituto. 

10.- Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le 
sean encomendadas por su jefe inmediato. 

4.- entorno laboral 

entorno puesto/área motivo por el cual tiene contacto 

interno con: 
Director, jefe de 
departamentos coordinadores, 
personal en general. 

Suministrar los recursos y materiales que 
le solicitan para Realizar las actividades. 

externo con: 
Organismos fiscalizadores, 
dependencias municipales y 
paramunicipales. 

Reportar ingresos y egresos, Realizar 
actividades conjuntas. 

5.- perfil del puesto 

edad mínima 25 años 

experiencia de 1 a 2 años  

escolaridad Licenciatura en Contaduría 

escolaridad 
deseable 

posgrado 

6.- responsabilidades 

económica caja chica, pago de honorarios 

documentos Cheques, presupuestos, actas, facturas, pólizas, vales de gasolina. 

información Información confidencial, actas. 

por bienes 
muebles e 
inmuebles 

Computadora, silla, vehículo. 

7.- condiciones laborales 

ambiente 
interno  Excelente 

externo Medianamente favorable 

riesgos Estrés, tensión nerviosa. 

8.- habilidades y esfuerzo 
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habilidades 

físico mental 

Destreza con las manos, agudeza visual, 
manejo de paquetería office y Outlook 

Capacidad para tomar decisiones, manejo de 
conflictos, propositivo, organizado, fluidez en 
expresión oral y escrita. 

esfuerzo 

físico mental 

Energía, voluntad. estrés , fatiga, cansancio 

9.-requerimientos complementarios de ocupación  

1.- título y cedula profesional de licenciatura en contaduría 
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1.- identificación del puesto 

Denominación régimen laboral grupo clave 

Recepcionista base/confianza 1 A0102 

ocupante por puesto entidad unidad administrativa 

1 
Instituto Municipal de Arte y 

Cultura 
Coordinación Administrativa 

2.- relación jerárquica 

reporta de manera 
directa: 

Coordinador Administrativo 

puestos a su cargo:  ninguno 

puesto cantidad 

  

3.- funciones 

función genérica 

Atender el área de la recepción del instituto y canalizar a los diferentes departamentos las 
solicitudes y documentos así como al público usuario. 

no. funciones específicas 

1.- Recibir, despachar y registrar correspondencia según sea el caso. 

2.- Turnar la correspondencia recibida a los diferentes departamentos. 

3.- Atender el conmutador anotar recados y turnar llamadas a diferentes áreas del instituto. 

4.- 
Atender al público usuario que acude de manera personal al instituto y en su caso turnar 
al área correspondiente. 

5.- Efectuar llamadas telefónicas a funcionarios y/o particulares cuando así se requiera. 

6.- Atender agenda de la coordinación administrativa. 

7.- Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le 
sean encomendadas por su jefe inmediato. 

4.- entorno laboral 

entorno puesto/área motivo por el cual tiene contacto 

interno con: 
Coordinador administrativo, 
empleados en general. 

Realizar trabajos en específico o turnar 
información. 

externo con: 
Gobiernos municipales, 
estatales, federales y 
particulares. 

Trámites, envío de información y agendar 
citas. 
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5.- perfil del puesto 

edad mínima 25 años 

experiencia 1 año en puesto similar. 

escolaridad bachillerato 

escolaridad 
deseable 

bachillerato 

6.- responsabilidades 

económica ninguna 

documentos Oficios de diferentes entidades. 

información Información confidencial. 

por bienes 
muebles e 
inmuebles 

Escritorio, impresora, silla, computadora. 

7.- condiciones laborales 

ambiente 
interno  excelente 

externo Medianamente favorable 

riesgos Enfermedad de la vista, columna. 

8.- habilidades y esfuerzo 

habilidades 

físico mental 

Destreza con las manos, agudeza visual o 
auditiva, manejo de computadora, 
conmutador y copiadora. 

Organizada, fluidez, expresión oral y escrita.  

esfuerzo 

físico mental 

Energía, voluntad. estrés  

9.-requerimientos complementarios de ocupación  

1.- certificado de terminación de estudios de bachiller. 
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1.- identificación del puesto 

Denominación régimen laboral grupo clave 

Supervisor Administrativo confianza 12 P1204 

ocupante por puesto dependencia unidad administrativa 

1 
Instituto Municipal de Arte y 

Cultura 
De Recursos Humanos. 

2.- relación jerárquica 

reporta de manera 
directa: 

Coordinador Administrativo 

puestos a su cargo:  ninguno 

puesto cantidad 

  

3.- funciones 

función genérica 

Elaborar, capturar, archivar y tramitar toda la documentación referente al personal del instituto 
municipal de arte y cultura de Mexicali para así cumplir con los trámites en tiempo y forma. 

no. funciones específicas 

1.- 
Ir y separar y entregar la nómina de sueldo, compensación, bono de riesgo y pensión 
alimenticia a los diferentes centros culturales para su pago y así como el enviarlas a 
tesorería una vez formadas por todos. 

2.- 
Elaborar, capturar y enviar a oficialía mayor cualquier movimiento de personal referente 
al área del recurso humano del instituto. 

3.- Integrar toda la documentación que requiera el archivo personal de cada empleado. 

4.- Solicitar los gafetes al ayuntamiento para el personal de nuevo ingreso. 

5.- Elaboración y actualización de organigramas, plantilla y manual de organización. 

6.- Revisión y archivo de las listas de asistencia del personal de IMACUM. 

7.- 
Revisión de contratos del personal (talleristas externos, artistas, músicos, bailarines, etc.) 
que participan en los eventos del instituto. 

8.- Solicitar ante oficio a recursos materiales del ayuntamiento los uniformes del personal. 

9.- Solicitar el bono escolar y apoyo de lentes del personal sindicalizado ante oficialía mayor. 

10.- 
Entrega de relación de vacaciones a los jefes de departamento del personal que se 
encuentra a su cargo. 

11.- 
Notificar al personal sobre los cursos que ofrece oficialía mayor y enviar el listado de los 
interesados. 
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12.- Actualizar formatos para la plataforma nacional de transparencia referente al personal. 

10.- Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le 
sean encomendadas por su jefe inmediato. 

4.- entorno laboral 

entorno puesto/área motivo por el cual tiene contacto 

interno con: 

Dirección general, 
coordinación administrativa, 
jefes de departamento, 
coordinadores de área y 
personal en general. 

Realizar trámites. 

externo con: dependencias municipales Realizar trámites. 

5.- perfil del puesto 

edad mínima 25 años 

experiencia 2 a 3 años 

escolaridad licenciatura 

escolaridad 
deseable 

licenciatura 

6.- responsabilidades 

económica sueldos del personal 

documentos nómina del personal 

información información confidencial 

por bienes 
muebles e 
inmuebles 

Silla, escritorio, computadora. 

7.- condiciones laborales 

ambiente 
interno  excelente 

externo Medianamente favorable 

riesgos Enfermedad de la vista, columna. 

8.- habilidades y esfuerzo 

habilidades 

físico mental 

Destreza con las manos, agudeza visual, 
manejo de programas Microsoft. 

Iniciativa, fluidez en expresión oral. 
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esfuerzo 

físico mental 

Voluntad, Energía. Fatiga, cansancio, estrés. 

9.-requerimientos complementarios de ocupación  

1.- título profesional de la carrera ejercida. 
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1.- identificación del puesto 

Denominación régimen laboral grupo clave 

Supervisor Contable confianza 12 P1203 

ocupante por puesto entidad unidad administrativa 

1 
Instituto Municipal de Arte y 

Cultura 
De Contabilidad 

2.- relación jerárquica 

reporta de manera 
directa: 

Coordinador Administrativo 

puestos a su cargo:  dos 

puesto cantidad 

(1) analista contable 
(2) auxiliar contable 

3 

3.- funciones 

función genérica 

Realizar actividades administrativas relacionadas con la información requerida por cada uno de los 
departamentos apoyando con información veraz y oportuna. 

no. funciones específicas 

1.- 
Analizar movimientos presupuestales sobre transferencias, ampliaciones de acuerdo a 
las necesidades programáticas de la entidad. 

2.- Realizar gestiones ante tesorería para Realizar los movimientos presupuestales. 

3.- 
Realizar los movimientos de recalendarización de acuerdo a las necesidades de los 
departamentos. 

4.- 
Llevar a cabo todas las actividades que se requieran para concluir con los movimientos 
presupuestales. 

5.- Elaborar estados financieros. 

6.- 
Analizar las operaciones realizadas en el área contable en cuanto a suficiencia 
presupuestal. 

7.- 
Registrar contablemente las operaciones en el sistema gubernamental con que cuenta 
el instituto. 

8.- 
Elaborar el cierre de cada uno de los meses con el fin de tener de manera pronta un 
resultado financiero para la toma de decisión de la entidad. 

9.- 
Realizar las transferencias de los proveedores así como talleristas con los que cuenta el 
instituto. 
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10.- 
Supervisar al personal administrativo para obtener la información presentada en los 
avances financieros. 

11.- Realizar conciliaciones en banco. 

12.- Realizar pago a proveedores, cheques, sueldo y salarios. 

13.- Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le 
sean encomendadas por su jefe inmediato. 

4.- entorno laboral 

entorno puesto/área motivo por el cual tiene contacto 

interno con: 

Dirección general, 
coordinación administrativa, 
jefes de departamento y 
encargados de área. 

Presentar información financiera. 

externo con: 
Dependencias municipales y 
paramunicipales. 

Gestionar trámites y enviar oficios e  
informes financieros. 

5.- perfil del puesto 

edad mínima 30 años 

experiencia 1 a 2 años. 

escolaridad Licenciatura en contaduría. 

escolaridad 
deseable 

posgrado 

6.- responsabilidades 

económica Cuentas del instituto. 

documentos Pólizas, facturas, cheques. 

información Información confidencial, cuentas del instituto, presupuesto. 

por bienes 
muebles e 
inmuebles 

Escritorio, silla y computadora. 

7.- condiciones laborales 

ambiente 
interno  Excelente  

externo Medianamente favorable 

riesgos Accidente automovilístico, enfermedades de la vista. 
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8.- habilidades y esfuerzo 

habilidades 

físico mental 

Destreza con las manos, agudeza visual o 
auditiva, manejo de programas Microsoft 
office. 

Organizada, fluidez en expresión oral y escrita. 

esfuerzo 

físico mental 

Energía, voluntad Estrés, cansancio, fatiga. 

9.-requerimientos complementarios de ocupación  

1.- título profesional de la licenciatura en contaduría. 
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1.- identificación del puesto 

Denominación régimen laboral grupo clave 

Analista Contable confianza 11 p1102 

ocupante por puesto entidad unidad administrativa 

1 
Instituto Municipal de Arte y 

Cultura  
De Contabilidad 

2.- relación jerárquica 

reporta de manera 
directa: 

coordinador administrativo 

puestos a su cargo:  ninguna 

puesto cantidad 

  

3.- funciones 

función genérica 

Analizar todas las operaciones financieras generadas de manera precisa así como los registro de 
los ingresos y egresos del instituto para cumplir con las cuentas en tiempo y forma. 

no. funciones específicas 

1.- 
Contabilizar los cheques del pago de proveedores, sueldos, salarios y gastos de 
operaciones diversos.  

2.- 
Contabilizar facturas de los ingresos por concepto de subsidio o venta de bienes y 
servicios que presta el instituto del listado de dirección. 

3.- 
Contabilizar los movimientos presupuestales según corresponda (aprobación, 
ampliación, reducción o cancelación) en el sistema de contabilidad. 

10.- Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le 
sean encomendadas por su jefe inmediato. 

4.- entorno laboral 

entorno puesto/área motivo por el cual tiene contacto 

interno con: 
Coordinador administrativo, 
jefes de departamento. 

Revisión de documentos. 

externo con: 
Tesorería municipal, 
sindicatura. 

Informes financieros. 

5.- perfil del puesto 

edad mínima 23 años 
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experiencia 1 año  

 

escolaridad Licenciatura en contaduría. 

escolaridad 
deseable 

posgrado 

6.- responsabilidades 

económica Pago de proveedores, sueldos, salarios. 

documentos Facturas, cheques, pólizas. 

información confidencial 

por bienes 
muebles e 
inmuebles 

Computadora, escritorio, silla. 

7.- condiciones laborales 

ambiente 
interno  Excelente 

externo Medianamente favorable 

riesgos Accidente automovilístico, enfermedades de la vista. 

8.- habilidades y esfuerzo 

habilidades 

físico mental 

Destreza con las manos, agudeza visual, 
auditiva, manejo de computadora, programas 
Microsoft, compac. 

Fluidez de expresión oral y escrita, facilidad para 
relacionarse, iniciativa. 

esfuerzo 

físico mental 

Energía y voluntad Estrés, cansancio. 

9.-requerimientos complementarios de ocupación  

1.- título profesional de la licenciatura en contaduría. 
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1.- identificación del puesto 

Denominación régimen laboral grupo clave 

Auxiliar Contable confianza 11 P1102 

ocupante por puesto entidad unidad administrativa 

2 
Instituto Municipal de Arte y 

Cultura 
De Contabilidad 

2.- relación jerárquica 

reporta de manera 
directa: 

Coordinador Administrativo 

puestos a su cargo:  ninguno 

puesto cantidad 

  

3.- funciones 

función genérica 

Realizar actividades administrativas relacionadas con la información requerida por cada uno de los 
departamentos apoyando con información eficaz y eficiente. 

no. funciones específicas 

1.- elaboración de pólizas de egresos  

2.- captura los comprobantes de gastos a reserva de las diferentes áreas 

3.- 
Relacionar los recibos de CFE suministrador de servicios básicos de acuerdo a las 
facturas de subsidio que emite el instituto. 

4.- 
realiza la recepción en el módulo de compras de los bienes y servicios de las 
operaciones de la entidad.(gasto devengado) 

5.- 
Elabora el módulo de tesorería, órdenes de pago de los movimientos generados por la 
entidad para solicitar el pago de las operaciones. (gasto ejercido) 

6.- Aplicación de pagos de todas las operaciones de la entidad (gasto pagado). 

7.- 
En el módulo de tesorería solicitar cheques de gastos por comprobar para Realizar 
algunas compras de materiales así como la reposición de fondos revolvontes, reembolso 
de bienes y servicios por monto menores a 2000 pesos. 

8.- Llevar el archivo de pagos y recibos de Energía eléctrica de inmuebles de IMACUM. 

9.- 
Captura de ingresos que envían los centros culturales en el sistema de armonización 
contable. 

10.- Archivar y organizar los recibos facturados de los diferentes centros culturales. 

11.- identificar ingresos pendientes de facturar por parte de los centros culturales  
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12.- Elaboración de cheques de talleristas y servicios. 

13.- 
Elaboración de la lista de raya, emisiones y envíos de nómina de talleristas y archivo de 
los mismos. 

14.- Relación y archivo de órdenes y gráficos. 

15.- Elaboración de órdenes de compra, solicitudes, entrega de materiales. 

16.- Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le 
sean encomendadas por su jefe inmediato. 

4.- entorno laboral 

entorno puesto/área motivo por el cual tiene contacto 

interno con: 
coordinador administrativo, 
coordinadores de área y 
contador,  

información 

externo con: 
Dependencias municipales, y 
paramunicipales. 

Gestionar trámites y enviar oficios. 

5.- perfil del puesto 

edad mínima 25 años 

experiencia 1 a 2 años 

escolaridad Carrera técnica contable. 

escolaridad 
deseable 

Bachillerato técnico 

6.- responsabilidades 

económica Cuentas del instituto. 

documentos Pólizas, cheques, presupuestos, facturas. 

información confidencial 

por bienes 
muebles e 
inmuebles 

Silla, escritorio, computadora. 

7.- condiciones laborales 

ambiente 
interno  excelente 

externo Medianamente favorable 

riesgos Enfermedad de la vista. 
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8.- habilidades y esfuerzo 

habilidades 

físico mental 

Destreza con las manos, agudeza visual. 
Iniciativa organizada, fluidez de expresión oral y 
escrita. 

esfuerzo 

físico mental 

Energía, voluntad Estrés, cansancio y fatiga. 

9.-requerimientos complementarios de ocupación  

1.-certificado de terminación de bachillerato o carreta técnica. 
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1.- identificación del puesto 

Denominación régimen laboral grupo clave 

Supervisor Administrativo  confianza 12 P1204 

ocupante por puesto entidad unidad administrativa 

1 
Instituto Municipal de Arte y 

Cultura 
De Recursos Materiales 

2.- relación jerárquica 

reporta de manera 
directa: 

Coordinador Administrativo 

puestos a su cargo:  ninguno 

puesto cantidad 

  

3.- funciones 

función genérica 

Realizar actividades administrativas relacionadas con los recursos materiales por cada uno de los 
departamentos apoyando con información eficaz y eficiente. 

no. funciones específicas 

1.- Realizar cotizaciones, facturas por correo electrónico o vía telefónica. 

2.- Relación de órdenes, archivar las órdenes y graficarlas. 

3.- Elaborar órdenes de compra, solicitudes, entrega de material. 

4.- Recepción de solicitudes de materiales y servicios de las diferentes áreas de IMACUM. 

5.- Solicitar cotización de materiales que requieran los diferentes centros culturales. 

6.- 
Realizar órdenes de compra, proveedores facturas de los servicios y compra de 
materiales para programar pago. 

7.- Archivo de contratos de servicios contratados 

8.- Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le 
sean encomendadas por su jefe inmediato. 

4.- entorno laboral 

entorno puesto/área motivo por el cual tiene contacto 

interno con: 
coordinador administrativo, 
coordinadores de área y 
contador,  

información 
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externo con: 
Dependencias municipales, y 
paramunicipales. 

Gestionar trámites y enviar oficios. 

5.- perfil del puesto 

edad mínima 25 años 

experiencia 1 a 2 años 

escolaridad Carrera técnica contable. 

escolaridad 
deseable 

Bachillerato técnico 

6.- responsabilidades 

económica Cuentas del instituto. 

documentos Pólizas, cheques, presupuestos, facturas. 

información confidencial 

por bienes 
muebles e 
inmuebles 

Silla, escritorio, computadora. 

7.- condiciones laborales 

ambiente 
interno  excelente 

externo Medianamente favorable 

riesgos Enfermedad de la vista. 

8.- habilidades y esfuerzo 

habilidades 

físico mental 

Destreza con las manos, agudeza visual. 
Iniciativa organizada, fluidez de expresión oral y 
escrita. 

esfuerzo 

físico mental 

Energía, voluntad Estrés, cansancio y fatiga. 

9.-requerimientos complementarios de ocupación  

1.-certificado de terminación de bachillerato o carreta técnica.  
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1.- identificación del puesto 

Denominación régimen laboral grupo clave 

Supervisor de Obra confianza 12 P1205 

ocupante por puesto entidad unidad administrativa 

1 
Instituto Municipal de Arte y 

Cultura  
Coordinación Administrativa 

2.- relación jerárquica 

reporta de manera 
directa: 

Coordinador Administrativo 

puestos a su cargo:  Uno 

puesto cantidad 

(1) Analista de Obra 1 

3.- funciones 

función genérica 

Supervisar el mantenimiento de las áreas que requieran ser rehabilitadas en base al presupuesto 
autorizado para cumplir con los objetivos en tiempo y forma. 

no. funciones específicas 

1.- Elaborar presupuestos bases y cotizaciones para trabajos de mantenimiento. 

2.- 
En caso de ser requerido diseñar mobiliario apropiado para cada una de las áreas que 
pertenecen al instituto y proponen colores para el interior y exterior de los inmuebles. 

3.- 
Elaborar proyectos y supervisar las obras arquitectónicas que se encuentran realizando en 
cualquiera de las áreas que pertenecen al instituto. 

4.- Realizar visitas a las áreas para dar seguimiento a sus necesidades  

5.- 
En caso de ser necesario entregar al departamento de obras públicas la información 
necesaria para elaborar los catálogos de conceptos. 

6.- 
Elaboración de bitácoras de mantenimiento de los equipos de aire acondicionado así como 
inmuebles a cargo de IMACUM. 

7.- Elaboración de reportes trimestrales de poas (programa operativo anual). 

8.- 
Elaboración de solicitudes a los servicios y/o adquisiciones para los trabajos de 
mantenimiento de los inmuebles a cargo de IMACUM. 

9.- 
Elaboración de contratos actas, oficios referentes a los procesos de adjudicación de los 
bienes o servicios como licitaciones o contrataciones directas. 

10.- Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean 
encomendadas por su jefe inmediato. 
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4.- entorno laboral 

entorno puesto/área motivo por el cual tiene contacto 

interno con: 

Dirección general, coordinador 
administrativo, jefes de 
departamento, coordinadores de 
centros culturales, personal de 
cuadrilla. 

Trabajos específicos de remodelación y 
mantenimiento. 

externo con: 
dependencias municipales y 
proveedores 

Recibir las propuestas de obra, cotizaciones 
y contratos. 

5.- perfil del puesto 

edad mínima 30 años 

experiencia 1 a 2 años 

escolaridad Licenciatura en arquitectura o ingeniero civil. 

escolaridad 
deseable 

posgrado 

6.- responsabilidades 

económica ninguna 

documentos planos, reportes, bitácoras 

información presupuestal 

por bienes 
muebles e 
inmuebles 

Escritorio, silla, computadora. 

7.- condiciones laborales 

ambiente 
interno  Excelente 

externo Medianamente favorables 

riesgos Accidente de obra, tensión nerviosa y estrés. 

8.- habilidades y esfuerzo 

habilidades 

físico mental 

Destreza con las manos, motora, agudeza 
visual, manejo de programas Microsoft y 
automóvil. 

Iniciativa, fluidez de expresión oral y escrita, 
facilidad para relacionarse. 
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esfuerzo 

físico mental 

 Esfuerzo, voluntad fatiga, cansancio 

9.-requerimientos complementarios de ocupación  

1.- título profesional de la licenciatura en arquitectura. 
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1.- identificación del puesto 

Denominación régimen laboral grupo clave 

Analista de Obra confianza 11 P1103 

ocupante por puesto entidad unidad administrativa 

1 
Instituto Municipal de Arte y 

Cultura 
Coordinación Administrativa 

2.- relación jerárquica 

reporta de manera 
directa: 

Supervisor de Obra 

puestos a su cargo:  ninguno 

puesto cantidad 

  

3.- funciones 

función genérica 

Dar seguimiento a las áreas que requieren ser rehabilitadas conforme al presupuesto autorizado y 
así tener las instalaciones del instituto en óptimas condiciones. 

no. funciones específicas 

1.- 
Elaborar presupuestos bases y cotizaciones para trabajos de mantenimiento y obras 
públicas. 

2.- 
Supervisar los trabajos de obras y mantenimiento que se realicen en cualquiera de las 
áreas que pertenezcan al instituto. 

3.- 
Supervisar visitas a las áreas y centros culturales para dar seguimiento a sus 
necesidades, así como los mantenimientos preventivos y correctivos en instalaciones, 
equipos de refrigeración, pintura, plomería y electricidad. 

4.- 
Elaborar los planos de conceptualización de rehabilitación dependiendo de las 
necesidades de cada uno de los espacios pertenecientes al IMACUM. 

5.- 
Entregar al departamento de ejecución y control de obra de la dirección de obras públicas 
toda la información necesaria para que se elaboren los catálogos de conceptos. 

6.- Elaboración y levantamiento físico fotográfico. 

7.- Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le 
sean encomendadas por su jefe inmediato. 

4.- entorno laboral 

entorno puesto/área motivo por el cual tiene contacto 
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interno con: 
Dirección general, 
coordinación administrativa y 
jefes de departamento. 

Trabajos específicos de remodelación y 
mantenimiento. 

externo con: 
Dependencias municipales y 
proveedores. 

Propuestas de obra, contratos y 
cotizaciones. 

5.- perfil del puesto 

edad mínima 25 años 

experiencia 1 a 2 años 

escolaridad licenciatura en arquitectura o ingeniería civil 

escolaridad 
deseable 

licenciatura en arquitectura o ingeniería civil 

6.- responsabilidades 

económica ninguna 

documentos Planos, presupuestos. 

información reportes, presupuestos 

por bienes 
muebles e 
inmuebles 

Silla, escritorio, computadora. 

7.- condiciones laborales 

ambiente 
interno  Excelente 

externo Medianamente favorables 

riesgos Accidente de obra, tensión nerviosa y estrés. 

8.- habilidades y esfuerzo 

habilidades 

físico mental 

Destreza con las manos, motora, agudeza 
visual, manejo de programas Microsoft. 

Iniciativa, fluidez en expresión oral y escrita, 
facilidad para relacionarse. 

esfuerzo 

físico mental 

Esfuerzo y voluntad. Estrés, fatiga, cansancio. 
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9.-requerimientos complementarios de ocupación  

1.- título profesional de la licenciatura en arquitectura. 
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1.- identificación del puesto 

Denominación régimen laboral grupo clave 

Auxiliar Técnico Programador base/confianza 2 T0205 

ocupante por puesto entidad unidad administrativa 

2 
Instituto Municipal de Arte 

y Cultura 
Coordinación Administrativa 

2.- relación jerárquica 

reporta de manera 
directa: 

Coordinador Administrativo 

puestos a su cargo:  ninguno 

puesto cantidad 

  

3.- funciones 

función genérica 

Realizar actividades administrativas relacionadas con la información requerida por cada uno de 
los departamentos apoyando con información eficaz y eficiente. 

no. funciones específicas 

1.- 
Elaboración de indicadores de gestión, así como la captura de información en el 
sistema municipal de indicadores. 

2.- 
Concentrado de información para el informe del anuario estadístico así como su 
captura en el sistema estadístico municipal. 

3.- 
Recepción y revisión de las proyecciones y de los contratos previamente autorizados 
de los cursos y talleristas respectivamente de los centros culturales. 

4.- 
Recepción de listas de asistencias y nóminas de talleristas de los centros culturales 
pata cotejar con la proyección previamente autorizada. 

5.- 
Elaborar presentaciones de la comisión de cultura y avances programáticos 
trimestrales. 

6.- Elaborar formatos de reprogramación programática. 

7.- 
Convocatorias para juntas de gobierno, redacción de actas, recalendarización 
presupuestal y transferencias. 

8.- 
Atender auditorias de Órgano de Fiscalización del Estado de Baja California y 
Sindicatura. 

9.- Reportes presupuestales o programáticos para tesorería. 

10.- Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le 
sean encomendadas por su jefe inmediato. 

4.- entorno laboral 
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entorno puesto/área motivo por el cual tiene contacto 

interno con: 

Dirección general, 
coordinación administrativa, 
jefes de departamentos, 
encargados de área. 

Información en general para las 
proyecciones. 

externo con: 
dependencias municipales y 
paramunicipales 

Gestionar trámites y enviar oficios. 

5.- perfil del puesto 

edad mínima 25 años 

experiencia 1 a 2 años 

escolaridad carrera técnica enfocada al área administrativa y /o contable 

escolaridad 
deseable 

técnico en administración pública o contabilidad  

6.- responsabilidades 

económica presupuestos  

documentos actas, presupuestos 

información Programaciones, presupuestos. 

por bienes 
muebles e 
inmuebles 

Silla, escritorio, computadora. 

7.- condiciones laborales 

ambiente 
interno  Excelente 

externo Medianamente favorable 

riesgos Enfermedades de la vista, columna. 

8.- habilidades y esfuerzo 

habilidades 

físico mental 

Destreza con las manos, agudeza visual Organizada, fluidez en expresión oral y escrita. 

esfuerzo 

físico mental 

voluntad, Energía estrés, fatiga y cansancio 

9.-requerimientos complementarios de ocupación  

1.- constancia de terminación de bachillerato o carrera técnica. 
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1.- identificación del puesto 

Denominación régimen laboral grupo clave 

Auxiliar Administrativo confianza 6 A0201 

ocupante por puesto entidad unidad administrativa 

2 
Instituto Municipal de Arte y 

Cultura 
Coordinación Administrativa 

2.- relación jerárquica 

reporta de manera 
directa: 

Coordinador Administrativo 

puestos a su cargo:  ninguna 

puesto cantidad 

  

3.- funciones 

función genérica 

Asegurar el buen funcionamiento del instituto en las labores a su cargo descritas en las funciones 
especificas  

no. funciones específicas 

1.- 
Elaboración de resguardos y solicitudes de bienes del instituto y de las propiedades del 
ayuntamiento. 

2.- 
Control de inventario, bienes digitales y físico del IMACUM así como los de propiedad del 
ayuntamiento.  

3.- Recolección de firmas de resguardo de IMACUM y del ayuntamiento. 

4.- 
Realizar recorridos físicos así como con personal del ayuntamiento y sindicatura u orfis a las 
distintas bibliotecas y centros culturales del instituto. 

5.- 
Realizar trámites correspondientes para las bajas de bienes en desuso propiedad del IMACUM 
y del ayuntamiento. 

6.- Dar de alta bienes muebles de adquisición propiedad de IMACUM. 

7.- 
control de vehículos IMACUM y del ayuntamiento para la revalidación de placas, tarjeta de 
circulación, seguros etc., 

8.- 
Llenar y subir los respectivos formatos de plataforma nacional de transparencia correspondiente 
a la coordinación administrativa, dirección. 

9.- Alimentar el micro sitio de IMACUM cumpliendo con las obligaciones de transparencia. 

10.- 
Cargar la información financiera, presupuestal y programática en el apartado de cuenta pública 
dentro del portal del instituto así como comprobar ante el sevac. 
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11.- 
Colaborar en la respuesta a las solicitudes de información por parte de la unidad coordinadora 
de transparencia. 

12.- 
Apoyar y asesorar a los departamentos con el llenado y carga de formatos requeridos en las 
plataformas de transparencia. 

13.- Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean 
encomendadas por su jefe inmediato. 

4.- entorno laboral 

entorno puesto/área motivo por el cual tiene contacto 

interno con: 
Coordinador administrativo, 
jefes de departamento y 
encargados de área. 

información 

externo con: Dependencias municipales. Gestionar trámites y enviar oficios. 

5.- perfil del puesto 

edad mínima 25 años 

experiencia 1 a 2 años 

escolaridad Carrera técnica administrativa o en materia legal. 

escolaridad 
deseable 

administración o derecho 

6.- responsabilidades 

económica Ninguna 

documentos Tarjetas de circulación, seguros, facturas. 

información Información confidencial. 

por bienes 
muebles e 
inmuebles 

Silla, escritorio, computadora. 

7.- condiciones laborales 

ambiente 
interno  Excelente 

externo Medianamente favorable 

riesgos Accidente automovilístico. 

8.- habilidades y esfuerzo 

habilidades 

físico mental 
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Destreza con las manos, agudeza visual o 
auditiva, manejo de programas Microsoft. 

Iniciativa, organizado, fluidez de expresión oral y escrita. 

esfuerzo 

físico mental 

voluntad, Energía Estrés, cansancio. 

9.-requerimientos complementarios de ocupación  

1.- constancia de terminación de la carrera técnica o bachillerato. 
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1.- identificación del puesto 

Denominación régimen laboral grupo clave 

Técnico en Mantenimiento  base/confianza 9 T0901 

ocupante por puesto entidad unidad administrativa 

4 
Instituto Municipal de Arte y 

Cultura 
Coordinación Administrativa 

2.- relación jerárquica 

reporta de manera 
directa: 

Coordinador Administrativo 

puestos a su cargo:  ninguna 

puesto cantidad 

  

3.- funciones 

función genérica 

Procurar que los trabajos que se realicen reúnan las características de calidad para lo que fueron 
proyectadas y mantener limpios los espacios. 

no. funciones específicas 

1.- Realizar trabajos de plomería, carpintería, pintura y albañilería que le sean indicados. 

2.- Apoyar en la ejecución de instalaciones eléctricas cuando le sean indicadas. 

3.- Cargar y descargar el vehículo de transporte de materiales para trabajar. 

4.- 
Limpiar las áreas de trabajo indicado así como del vehículo y el almacén de materiales 
y herramientas. 

5.- 
Realizar visitas a lis centros culturales para dar seguimiento a sus necesidades así como 
los mantenimientos preventivos y correctivos de las instalaciones, equipo de 
refrigeración, pintura, plomería y electricidad. 

10.- Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le 
sean encomendadas por su jefe inmediato. 

4.- entorno laboral 

entorno puesto/área motivo por el cual tiene contacto 

interno con: 
Supervisor y analista de obra, 
coordinación administrativa. 

Realizar trabajos específicos. 

externo con: ninguno  

5.- perfil del puesto 
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edad mínima 20 años 

experiencia 1 año 

escolaridad bachillerato 

escolaridad 
deseable 

Bachillerato o técnico en mantenimiento. 

6.- responsabilidades 

económica ninguna 

documentos ninguno 

información reparaciones de los centros culturales 

por bienes 
muebles e 
inmuebles 

herramienta comprada por IMACUM 

7.- condiciones laborales 

ambiente 
interno  Excelente  

externo Medianamente desfavorables 

riesgos Deshidratación, accidente automovilístico, golpes de calor. 

8.- habilidades y esfuerzo 

habilidades 

físico mental 

Destreza con las manos, motora, agudeza 
visual y auditiva, manejo de automóvil 

Iniciativa, capacidad para trabajar en equipo. 

esfuerzo 

físico mental 

voluntad, Energía cansancio, fatiga, estrés 

9.-requerimientos complementarios de ocupación  

1.- certificado de terminación de bachillerato. 
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1.- identificación del puesto 

Denominación régimen laboral grupo clave 

Intendente base/confianza 2 A0209 

ocupante por puesto entidad unidad administrativa 

1 
Instituto Municipal de Arte y 

Cultura 
Coordinación Administrativa 

2.- relación jerárquica 

reporta de manera 
directa: 

coordinador administrativo 

puestos a su cargo:  ninguno 

puesto cantidad 

  

3.- funciones 

función genérica 

Mantener permanentemente las instalaciones de la Institución en condiciones adecuadas de uso, 
con limpieza y seguridad 

no. funciones específicas 

1.- Mantener limpio el mobiliario y demás accesorios de oficina. 

2.- Limpiar las áreas del instituto así como los pisos de las oficinas y pasillos. 

3.- recolectar basura de los cestos para su depósito en los contenedores 

4.- Reportar y solicitar el material de limpieza faltante cuando sea necesario.. 

5.- Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le 
sean encomendadas por su jefe inmediato. 

4.- entorno laboral 

entorno puesto/área motivo por el cual tiene contacto 

interno con: 
Auxiliar contable que maneja el 
recurso material. 

Solicitar material necesario para la 
limpieza. 

externo con: ninguna  

5.- perfil del puesto 

edad mínima 20 años 

experiencia 6 meses 
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escolaridad secundaria 

escolaridad 
deseable 

secundaria 

6.- responsabilidades 

económica ninguna 

documentos ninguno 

información ninguno 

por bienes 
muebles e 
inmuebles 

material de limpieza 

7.- condiciones laborales 

ambiente 
interno  Excelente  

externo Medianamente desfavorables 

riesgos Lastimaduras, golpes, productos químicos, padecimiento de columna. 

8.- habilidades y esfuerzo 

habilidades 

físico mental 

Destreza con las manos, motora, agudeza 
visual. 

Iniciativa, organización, disciplina. 

esfuerzo 

físico mental 

Energía, soportar cargas pesadas cansancio, fatiga 

9.-requerimientos complementarios de ocupación  

1.- certificado de secundaria. 
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1.- identificación del puesto 

Denominación régimen laboral grupo clave 

Jefe de Departamento de Desarrollo Cultural confianza 17 p1702 

ocupante por puesto entidad unidad administrativa 

1 
Instituto Municipal de Arte y 

Cultura 
Desarrollo Cultural 

2.- relación jerárquica 

reporta de manera 
directa: 

Director 

puestos a su cargo:  nueve 

puesto cantidad 

(2) Auxiliares Administrativo 
(1) Coordinador Casa de Cultura  
(1) Coordinador del Archivo Histórico 
(1) Coordinador de Meyibo 
(1) Coordinador de Crea Cultura 
(1) Coordinador Casa de la Cultura Progreso 
(1) Coordinador Casa de la Cultura San Felipe 
(1) Coordinador Casa de la Cultura de Cuervos 
(1) Coordinador Casa de la Cultura del km 43 
(1) Coordinador Centro Cultural los Algodones 

11 

3.- funciones 

función genérica 

Planear, organizar y supervisar eventos artísticos, culturales y ciclos de los cursos de verano de 
cada centro así como el funcionamiento de cada uno de ellos. 

no. funciones específicas 

1.- 
Presentar programas y presupuestos anuales del departamento para su consideración, 
revisión y aprobación, administrar dicho presupuesto para cumplir cabalmente con el 
programa operativo anual del departamento. 

2.- Supervisar al personal en la realización de las actividades correspondientes a su cargo. 

3.- 
Analizar y aprobar las solicitudes de material y equipo para el personal y realización de 
actividades de cada centro cultural. 

4.- 
Efectuar visitas a los diferentes centros culturales para verificar el desarrollo de 
actividades de los mismos. 

5.- Participar en cada una de las comisiones y/o foros que se asigne por parte del instituto. 
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6.- 
Comunicar a la dirección y coordinación administrativa de cualquier donación que sea 
recibida para las instalaciones o programas de las coordinaciones a su cargo. 

7.- 
Llevar un registro con el área correspondiente de los apoyos otorgados para el desarrollo 
artístico por parte de la dirección del instituto. 

8.- Entregar informes de avances programáticos al titular del instituto. 

9.- Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le 
sean encomendadas por su jefe inmediato. 

4.- entorno laboral 

entorno puesto/área motivo por el cual tiene contacto 

interno con: 

dirección general, 
coordinación administrativa, 
jefes de departamento, 
coordinadores y promotores 

Entregar reporte e informes de las 
actividades realizadas y solicitar material 
y servicios requeridos. 

externo con: 
Gobierno, asociaciones civiles, 
educativas, artistas y públicas 
en general. 

Solicitar y brindar apoyos 
interinstitucionales, promover los 
servicios que se requieren. 

5.- perfil del puesto 

edad mínima 30 años 

experiencia 2 a 3 años 

escolaridad Licenciatura artes, educación, administración. 

escolaridad 
deseable 

posgrado 

6.- responsabilidades 

económica ninguna 

documentos presupuestos, contratos 

información información confidencial 

por bienes 
muebles e 
inmuebles 

Equipos para eventos, silla, escritorio, computadora. 

7.- condiciones laborales 

ambiente 
interno  Excelente 

externo Medianamente favorable 
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riesgos estrés, tensión nerviosa  

8.- habilidades y esfuerzo 

habilidades 

físico mental 

Destreza con las manos agudeza visual  
Fluidez en expresión oral y escrita, iniciativa, 
facilidad para relacionarse, planeación de 
eventos. 

esfuerzo 

físico mental 

Energía, voluntad  fatiga, estrés , cansancio 

9.-requerimientos complementarios de ocupación  

1.- título profesional de la carrera ejercida. 
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1.- identificación del puesto 

Denominación régimen laboral grupo clave 

Auxiliar Administrativo confianza 2 A0201 

ocupante por puesto Entidad unidad administrativa 

2 
Instituto Municipal de Arte y 

Cultura 
Desarrollo Cultural 

2.- relación jerárquica 

reporta de manera 
directa: 

Jefe de Departamento de Desarrollo Cultural 

puestos a su cargo:  ninguno 

puesto cantidad 

  

3.- funciones 

función genérica 

Auxiliar al jefe del departamento en la organización, coordinación y realización de eventos artísticos 
y culturales. 

no. funciones específicas 

1.- 
Elaboración de solicitudes y requisiciones de material que se ocupara por el 
departamento para la realización de eventos. 

2.- Apoyo logístico en los eventos culturales y artísticos a cargo del instituto. 

3.- 
Llevar los materiales y equipo de oficina necesario para cada evento a los lugares se 
realicen. 

4.- 
Realizar compras de materiales para oficina y mantenimiento del equipo con que cuenta 
el departamento. 

5.- 
Supervisar los centros culturales y cerciorar que se cumplan las metas establecidas para 
cada uno de los centros. 

6.- 
Llevar el registro y el archivo actualizado de actividades realizadas y de los movimientos 
presupuestales del departamento. 

7.- 
Darle seguimiento a los trámites administrativos así como el archivo y evidencia de los 
diferentes centros culturales. 

8.- Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le 
sean encomendadas por su jefe inmediato. 

4.- entorno laboral 

entorno puesto/área motivo por el cual tiene contacto 
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interno con: 
jefe de departamento y centros 
culturales 

Coordinar eventos y acciones. 

externo con: 
Dependencias de gobierno, 
comunidades, artistas, 
empresas. 

Coordinar eventos y acciones en 
beneficio de la comunidad. 

5.- perfil del puesto 

edad mínima 25 años 

experiencia 1 a 2 años 

escolaridad carrera técnica enfocada al área administrativa y/o ciencias humanas 

escolaridad 
deseable 

Carrera técnica  

6.- responsabilidades 

económica ninguna 

documentos presupuestos, trámites del personal 

información Administrativa de los diferentes centros. 

por bienes 
muebles e 
inmuebles 

Silla, escritorio, computadora. 

7.- condiciones laborales 

ambiente 
interno  Excelente 

externo Medianamente favorable 

riesgos accidente automovilístico, tensión nerviosa 

8.- habilidades y esfuerzo 

habilidades 

físico mental 

Destreza con las manos, agudeza visual, y 
auditiva, manejo de programas Microsoft 

Fluidez en expresión oral y escrita propositivo, 
sociable. 

esfuerzo 

físico mental 

voluntad, esfuerzo Fatiga, cansancio. 

9.-requerimientos complementarios de ocupación  

1.- certificado de la carrera técnica ejercida. 
  

 
 
 


