Manual de Organizacion
Instituto Municipal de Arte y Cultura

Gobierno Municipal d Mexicall



Gobierno Municipal déexicali
Instituto Municipal de Arte y Cultura

Manual de Organizacion

C.P. AlbertiMartineRivera. Lic. Ramon Garcia Yee.
Coordinador Administrativo. . Director.
IMACUM IMACUM

MexicaliBaja Californid@de juliale 2021



Numero de

. .. . . Revision 1= oozl
Gobierno Municipal de Mexicali Validacion
Manual de Organizacion 16 o7 2021
Instituto Municipal de Arte y Culturaviixicali. = —
ia Mes Afo
Indice.
1] (o o 11 o o3 o] o RO 3.
Antecedentes HiStONCOS.........uuiviiiiiiiiacreee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 4
= 7= Y =T - | PO 6
ALTDUCION ... et eeemmm e e e e e e e e e ettt mmmmmm e e e e eeessbaaan e e e mmmmmns 7
ESIrUCTUIra @BINICA. ... .eeiiiieiiiiiiiiet e ettt mmmeee e e e e e e e e et mmmmm s 8.
Organigrama GENEIAL...........cciiiiiiiiceeeme e e e e e e e e s e 9.
Organigraanpor Unidad Puestos y Plazas................uviceeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiceeeee e 10
Descripén de Funciones de DIr€CCION........cccceeeiiiiceeeeeiiiee e e e et emmmmm e e e e e eeeaens 11

Descripcion de Funciones de Comunicacin &acialé e ¢ € € é éééeééeéeéeéeéé. 16

Descripciéon de FunciatetCamrdinacion AdministratiVa................vvvvceeeeeeeeeeeeenen. 22
Descripcidon de FuncioneBédpitamento Desarrollo Cultural................ccoceeee. 55
Descripcién de Funciond3ejartamento Culturas Populares...........ccccccceeeeennnnns 128
Descripcidon de Funciones del DepartamBotEcBs. ................covvvvicececeeeeeeeeeiinnns 135

Acuerdo de Validaéané éé . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .155 .

IO O S S S S Y B S SISy

Di sposiciones Complementari agsééééééécdaebéeceée



NOmero de | 4 4o 901
. .. . . Revision

Gobierno Municipal de Mexicali
Manuabe Organizacion

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Mexicali.

Validacion
16 07 2021
Dia Mes Afio

Introduccién.

B Manual de Organizacion que mediante el presente me es grato poner a disposicion de los
servidores publicos, surge de la necesidad de reflejar los objetivos, lineas de responsabilidac
coordinacion y funciones principales de cada puesto del InspaltdeVidinie y Cultura de
Mexicali

Este documento, que nace de una previa y exhaustiva planificacion administrativa y
organizaciahbasada en el andlisis de documentos recabados, asi como de numerosos datos
extraidos de la elaboracion de entrevist@sign de plantillas, ha de ser un instrumento no sélo
dinamico, accesible y eficaz que dé cumplimiento al marco legal y administrativo de la citads
Dependencia, sino que ademas, habra de servir como un documento de evaluacion y control constar
y peiddico que debera tomarse en consideracion.

B presente manual de organizacion, para su elaboracion ha seguido basicamente la
metodologia establecida por la Oficialia Mayor, con el fin de homologar con el resto de las
dependencias y entidades de la Adiidis Publica Municipal.
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Antecedentes Historicos

En la administracion presidida por el Arq. Victor Hermosillo Celada, se llevé a cabo por acuerd
de cabildo aprobado en sesion ordinaria el 9 de Noviembredesih®8fdeacion de recursos
y programas culturales del organismo descentralizado Desarrollo Social Municipal, teniendo comr
consecuencia la creacion de una nueva direccion en la administracion central: Direccion de Cultur
quedando estructurada de Uigesig manera:

- Direccion.

- Departamento de Cultura Popular.

- Departamento de Bibliotecas.

- Departamento de Desarrollo Cultural.

El dia 26 deoviembréel afio 2004, el XVII Ayuntamiektexies|iBaja California, presidido
por eLic.Jaime Diaz Ochoalebr6é mediante acuerdo de cabildo, aprobado en sesion extraordinaria,
la creacion del Instituto Municipal de Arte y Qdiéxregtieeemplazando el lugar de la Direccién
de Cultura.

El Instituto Municipal de Arte y Cultdex@dabtuenta con:

[.  Una Junta de Gobierno;
[I.  Un Patronato;
[ll.  Un Director General y;
IV. Un Comisario.

En el XVIII ayuntamiento de Mexicali se publica en el periddico oficial el 31 de agosto de 200
reglamento interior del instituto, el cual presenta una estructura orgéansgaientd deanera:

- Direccion

- Subdirector operativo

- Subdirector administrativo

- Departamento de comunicacion social
- Departamento de contabilidad

- Departamento de programacion, presupuesto y planeacion
- Departamento de recursos humanos

- Departamento de reoamnateriales

- Jefatura de casa de cultura

- Jefatura de bibliotecas

- Jefatura de desarrollo cultural

- Jefatura de cultura popular

- Jefatura de archivo historico
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En el XXIydintamiento de Mexjasidido por Jaime Rafael Diaz €ehwuadifica el reglamento
interior de IMACBMual se publica el 07 de octubre de 2016, quedan su estructura organizacional
de la siguiente manera:

- Direccidén

- Coordinaciéon administrativa

- Jefatura de bibliotecas

- Jefatura de desarrollo cultural
- Jefatura de cultura popular

Para el XXII'y XXIIl Ayuntamiento de Mexicali, presidido por Gustavo Sanchez Vazquez, y Marina ¢
Pilar Avila Olmeda, respectivamente, y por Maria Guad&ujifioMerasuplencia de esta
altima, la estructura organica de IMACUM se mantienessin cambio
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Base Legal.

De acuerdo a lo dispuesto en el reglamento de la administracion publica del municipio de
MexicaliBaja California, titulo terderta administracién publica paramucagialo
Unicaarticulo 123.

Acuerdo de creacion del Instituto Municipal de Arte y KakioaiBeC., articulos 1y
3. publicado en el periddico oficial del Estado de Baja California el dia 10 de diciembre de
2004.

Reglamento de las entidades paramunicipales paraeteMeidgzkrticulo 17.

Reglamento interior del Instituto Municipal de Arte y l@ekigalilolec., publicado en el
periodico oficial del Estado de Baja California en fecha 31 de agosto de 2007 y sus reformas
posteriores.
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Atribucioes.

En materia de atribuciond8)&CUMiene las siguientes politicas segun los articulos 45, 47, 48,
49, 50, 52, 53, 54. Publicados en el diario oficial.

En el area deireccion y Coordinacion Administratea las atribuciones@@municacion
Socialque se refiere a toda la ejecucion de la pdiMis&dddifusion, divulgacion, manejo de
imagen la coordinacion de todas las demas areas.

La Unidad AdministrativEdietabilidadnantiene de manera ordenada, correcta y actualizada la
informacidimanciera y fiscal.

Planear organizar y controlar el presupuesto de ingresos u egresos con el apoyo de la Unidac
Administrativa Beogramacion, Presupuesto y Planeacion.

Atender todos los asuntos laboeddesoadoscon el personal dRIACUNNediante la Unidad
Administrativa de Recursos Humanpsjecutando movimientos de persomainiigoago de
sueldos y compensaciones y diferentes actividades que se deriven.

Atender las solicitudes internas tanto de materiales como de ssr@itiosggeedos por las
distintas areas con el apoyo de la Unidad AdminifRettivaakMateriales

Son atribucionesRibliotecas Publicas planear organizar y dirigir la politica cultural del gobierno
municipal en materia de servicios bibbstada comunidad, Vitesmientogstablecidos por la
direccién general de bibliotecas de la secretaria de pdbicsggpoasentar informacién mensual
trimestral, y anualmente informacion ante la direccion de sus programas y metas.

Son atribumnes del departamentddsarrollo Culturgdromover, divulgaejecutar la policita

cultural y artistica ACUM través de los espacios culturales que tiene adscritos y que son de la
casa de la cultuMEYIBQcrea cultura, y los diferentes sendtarales, presentar los programas
operativos y presupuestos anuales a la direccién general para su andlisis viabilidad y aprobacion.

Son atribuciones del departame@ioltdea Populael ejecutar la policitd dACUMN materia

de promocién y rescde la cultura popular presentando mensual, trimestral y anualmente ante la
direccién general el avance de sus programas y metas, participar en todos los eventos y actividad
delIMACUMnN especial la participacion de las fiestas del sol y el nessataseadiciones.
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Estructura Organica

1.0Direcciéeneral.
1.0.1 Unidad Administrativa Comunicacion Social.
1.0.2 Coordinacion Administrativa
1.0.2.1Unidad Administrativa de Contabilidad
1.0.2.2Unidad Administrativa de Programacién, Presupuestos y Planeacion
1.0.2.3Unidad\dministrativa de Recursos Humanos
1.0.2.4Unidad 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

Direccion
General

(6)

Coordinacion

Administrativa
(17)

Comunicacion Social

3)

Departamento de
Bibliotecas
(44)

Departamento de
Desarrollo Cultuta
(47)

Departamento de
Culturas Populares

(4)
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Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas

Direccion 0 \Y;
Director 1
Secretaria Particular 1
Comunicacién Social 1
Jefes de Departamento 3
Coordinador Administrativo 1
Coordinacion 0 Vv _
Administrativa Comunicacion o|v
Recepciasta 1 __ Social :
Supervisor Administratiy 1 Técnico en Mediog 1
Supervisor Contable | 1 Audiovisuales
Analista Contable 1 Promotor 1
Auxilia€ontable 1 Disefiador 2
Supervisor de Obra 1
Analista de Obra 1
Auxiliar Técnico en 2
Programacion
Auxiliar Administrativo| 2
Técnico eMantenimientg 4
Intendente 1
JefaturaBibliotecas| o | v JefatureCulturas | o | v JefaturaDesarrollo | o
Bibliotecario | 32 | 8 Populares Cultural
Alxiiar 5 Promotor 2 Coordinador deea | 9
Administrativo Auxiliar Administrat] 2 Recepcidsta 3
Instructor 1 Auxiliar Administrat| 17
Técnico en 1 Instructor 8
Mantenimiento Analistas 2
Intendente 1 Promotor 2
Auxiliar en Soport{ 1
Técnico
Plazagotales = 119 Disefiador 1
Plaza®cupadas = 111 Técnico en
Plazawvacantes = 8 Mantenimiento
Intendente

10
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1-identificaciéon del puesto

Denominacion régimen laboral grupo clave
Director confianza 18 P1802
ocupante por puesto entidad unidad administrativa
1 Instituto Municipal de Art Direccion
Cultura

2 - relacionjerarquica

reporta de manera
directa:

puestos a su cargo: | seis
puesto cantidad

(1) Secretaria particular

(1) Coordinador de Comunicacion Social
(1) Coordinador Administrativo

(1) Jefe Departamento de Bibliotecas

(1) Jefe Departamento Desafzoilral

(1) Jefe Departamento Culturas Populares

Presidenta Municipal

3-funciones

funcién genérica

Impulsar y coordinar los esfuerzos y las accionaégedslses integran el instituto mun
de arte y culturalMexicalisefialando Itieeanientoy politicaa seguir, para el cumplimi
de sus programas.

no. | funciones especificas

Coordindia calendarizaci@® las actividades de cada uno de los departar
coordinacies

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

3- Coordindacomisiéde culturangcreaciéen el seno dEOPLADEMM.
Promovdavinculaciéoon laglemasiependencias municipales, estatdies|és

4- :
0 con organismos no gubernamentales.
5. Revisacon el coordinador administrativo los avances en el gasto del pr
' supervisar el uso eficiente de los recursos.
6. Supervisagl avance y desarrollo del programehalslitacinmantenimientte
' infraestructura.
Presentaa tesorerida propuesta de programa operativo anual y presuf
= | imAcuMm

11
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Proyectaren colaboraciémon lacoordinaciomdministrativa |Igeresupuestc
asgnadoslinstituto

Presentdrimestralmente los avances de los programas y actiltia@éswisus
cuatro departamentostadarerig sindicatura.

Sostenereuniones con los departamentosgréinaci@dministrativa para verit
10- | avances, acordar sobre futurdenascy resolveroblematicague se puede
presentar o hayan surgido.

Representatl ayuntamiento en las comisiones quesgradagpor la presidenc
secretaria o los propios que le sean de su competencia.

Acordarcon laoficialianayortesorerigy sindicatura los movimientos, cam
12: | necesidades que surjan sobre la marcha respecto al desarrollo del institut
arte y cultura.

13- | Realizalas demas actividades que se deriven de la naturaleza de su carg
sean encomendadas por sus jefes de departamento.

4 - entorno laboral

entorno puesto/area motivo por elcual tienecontacto

Coordinacionadministrativ:
interno con: jefes dde ddepartamento
personal-de tireccion

Dependencias municipales Apoyosnternacionalespordinaciode
externo con: estatalesfederaley piiblicc acciones: comunes; promoveroy g
engeneral. acciones culturales.

Programaciompresupuestal, coperat
supervisiopseguimientie -acciones.

5- perfil del puesto

edad minima 30:anos

Conocimienty 'habilidades/adquiridos ~en-eldesarrollocde fi
experiencia vinculadas-oiafines para desempefar el puesto.
Experiencide 2-a 3'afos.

escolaridad Licenciatura.
escolaridad Posarado
deseable 9 '

6- responsabilidades

Presupuestopago "honorariasi como rrecursos: de: los:rdifere

economica e .
organizaciesya sean gubernamentales o privados.

documentos Contratgsactas dentrega.

informacion Informacideonfidencial.
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por bienes
muebles € Escritoricillateléfonpcomputadora.
inmuebles

7 - condiciones laborales

_ interno | Excelente
ambiente _ .
externo | Medianamente:desfavorables

riesgos Enfermédadee lavistaestrés; accideraatomo\dtico

8- habilidades y esfuerzo

habilidades
fisico mental

Fluidezde expresiororal yy-escrita; dniciati
facilidad parglacionarséiderazgo 'y habilic
paratomatecisiones

Destrez@on/lasimanos; agudeza auglil
visualManejale paqueteriaffice:e interne
Esfuerzo

fisico Mental
energiavoluntad y .empefio Estrésfatiga; cansancio.

9:-requerimientos complementarios de ocupacion

1 - tituloy cedularprofesional-de lacarrera-ejercida.
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1-identificaciéon del puesto

Denominacion régimen laboral grupo clave
Secretaria Particular confianza 17 P1705
ocupante por puesto Entidad unidad administrativa
1 Instituto Municipal de Art Direcci
Cultura

2-relacion jerarquica

reporta de manera

directa: Director
puestos a su cargo: Ninguno
puesto cantidad

3-funciones

funcion genérica

Auxiliar al director epli&boraciéte documentos, oficios para agilizar la gestién y cu
los compromisestiempo y forma.

no. | funciones especificas

1- Atendeelteléfonpanotar recados pvata agenda del director general.

5. Aten_dgha co_rrespondencia aie@l director yniar la que corresponde a las uni
' administrativas.

3- Llevacontrol de los documentos enviados y recibakrdeqoan

4. Atendeal publicgue acude a la oficina a tratar asuntos con el director del
' en su caso turnarldm@aque corresponda.

5. E_fectuailam_adqselefénicaa funcionariogo particular cuanasilo solicite €
' director del instituto.

6- Realizalas demas actividades que se deriven de la naturaleza de su car

sean encomendadas por su jefe inmediato.

4 - entorno laboral

entorno puesto/area motivo por etual tiene contacto

interno con: jefes!de departamento Rga_tl|za|trabajosespeC|f|cog tramita
viaticos

Dependencias municipales

externo con: estatales, federalegpiblico

encgeneral.

Tramites envidO de 'mensajes
informacigmgendar citas.
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5- perfil del puesto

edad minima 25:anos

experiencia 1 afio de experiencia enelpuesto similar
escolaridad Bachillerato

3222'{;1;3% Bachillerato

6- responsabilidades

econdmica Cajachicayiéticos
documentos Firmade-actas; recibeiiticos
informacion informacioronfidencial

por bienes

muebles € Escritorigilla-.computadora.
inmuebles

7 - condiciones laborales

. interno Excélente
ambiente _ _
externo | Medianamente:-desfavorable

riesgos Padecimientte columna; enfermedades de lawvista, reumas.en r

8- habilidades y esfuerzo

habilidades
fisico mental

Destrezacon las imanos;agudeza- vist
auditiva,nmanejo deitomdéyilmanejoi«d Organizaddluidezeaxpresioaral y:-escrita.
computadora programsrosoft

esfuerzo

fisico mental
Energiavoluntad. Estrésfatiga; cansancio.

9:-requerimientos complementarios de ocupacion

1 - certificado=de terminacion: deiestudios de.bachiller.

1

(62}
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1-identificaciéon del puesto

Denominacion régimen laboral grupo clave
Técnicen Medios Audiovisuale: Confianza Técnico T0603
ocupante por puesto entidad unidad administrativa

1 Instituto Municipal de Art Comunicacion Social

Cultura d®exicali

2-relacion jerarquica

reporta de manera

directa: Director
puestos a su cargo: | tres
puesto cantidad

(1) promotor
(2) disefador

3-funciones

funcion genérica

Dardifusionle las actividades que realiza el insptitibcan general paaigiimpulsar el Ar
y Cultura en nuestras comunidades.

no. | funciones especificas

Atenden los distintos medios de comunicacion y promover ante estos |

1 realizadas y pRealizae a cargo del instituto.

5. Organizarlgendar y verificagdstiory participacidte espacios ante los medic
' comunicacion locales.

3. Disefarelaborar material publicitario con el fin de dar a conocer los cursi

acciones que se deriven del instituto.
4- Darservicio@ comunicacion a los departamentos del instituto.

Tomafotografide los eventos que realiza el inaitcdond_levaun archivgrafico
de los mismos.

6- Realizalas demas actividades que se deriven de la naturaleza de su carg
sean encomendadas por su jefe inmediato.

4 - entorno laboral

entorno puesto/area motivo porelcual tienecontacto

Direcciongeneral, -jefes: ( Atender trabajos especificos de

interno con: departamento; encargatdo; comunicacion y:cnecesidades -de
area departamento.
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Dependencias municipales
externo-con: estatales 'y mmedios
comunicacion.

5- perfil del puesto

Dara conocerdoseventos que real
instituto.

edad minima 25:anos
experiencia 1 a2-afios
escolaridad Licenciatura enicomunicacion. social.
escolaridad
Posgrado
deseable

6.- responsabilidades

economica ninguna

documentos fichas de eventos
informacién eventos culturales

por bienes

muebles € Escritoriccomputadora.
inmuebles

7 - condiciones laborales

_ interno | Excelente
ambiente _
externo | Medianamente favorable

riesgos Tensiomerviosa.

8- habilidades y esfuerzo

habilidades

fisico mental
Destrezacon [lasymanos; dgudeza-vis| Creatividad sociable, =habilidad:=para
auditiva; manejeautomaovil comunicacion oralby escrita.
esfuerzo

fisico mental
Voluntacenergia Fatigacansancio.

9:-requerimientos complementarios de ocupacién
1 - tituloprofesional-de la licietura.

1

\l
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1-identificaciéon del puesto

Denominacion régimen laboral grupo clave
Promotor confianza 7 S0702
ocupante por puesto entidad unidad administrativa
1 Instituto Municipal de Art Comunicacion Social
Cultura

2-relacion jerarquica

reporta de manera
directa:

puestos a su cargo: ninguno
puesto cantidad

Técnico de Medios Audiovisuales

3-funciones

funcion genérica

Promover y atendedesarrollo de las actividades culturales que se realizan en tod
para una mayor difusion en los medios de comunicacion.

no. | funciones especificas

1- Supervisar los eventos que se realilHanYéBO
2- Manejo de redes socialed/deCUM MEYIBO
Apoyar en el montaje de exposiciones de artes plasticas, graficos y vi

3- espacios del centro cuando se requiera asi como apoyar en el proceso (
embalaje de las obras a exporME¥IBO
4- Edicion de videos, realizacién de spots y capsh&y [i@adesarrollo cultural

Difusiéon de los programas, eventos y actividades en redes MiEMIBSYC

5| desarrollo cultural.

6- Informar del calgndario de actividades de desarrbléd egliippa de comunica
' a través de los pizarrones.

7- Apoyar en la elaboracion de fichas técnicas de evHRYdBOe

8- Coordinar con las demas areas de disefio gréafico y produccién audiovisu:

9- Realizalas demas actividades que se ddevamaturaleza de su cargo y/o ¢

sean encomendadas por su jefe inmediato.

4 - entorno laboral

entorno puesto/area motivo por el cual tienecontacto

18
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Desarrollocultural;-encar¢ Coordinaeventos; solicitar material

interno con: de ccomunicacionyicoordin  servicios-para sulrealizacion-y difus
deMEYIBO redes sociales.
externo con: ninguna ninguna

5- perfil del puesto

edad minima 25:afnos

experiencia 1 a2-afios

escolaridad Licenciatura
escolaridad Posgrado.

deseable

economica ninguna

documentos planeaci@s de eventos
informacién general de'eventos
por bienes

muebles € computadoralsilla;rescritorio
inmuebles

7 - condiciones laborales

. interno Excélente
ambiente _
externo | Medianamente favorable

riesgos tensién nervios, estrés; padecimiento visual

8- habilidades y esfuerzo

habilidades
fisico mental

Destrezacon !lasimmanos; iagudeza-vi| Fluidezenexpresion oraly:-escrita; facilid
auditiva; manejode computadora, pro¢ relacioarse, iniciativa; proactivo.

esfuerzo

fisico mental
energia; voluntad Fatiga,cansancio, estrés.

9:-requerimientos complementarios de ocupacion

1 - titulo profesionalde-lailicenciatura.

1

©
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1-identificaciéon del puesto

Denominacion régimen laboral grupo clave
Disefiador Grafico base/confianza 6 t0601
ocupante por puesto entidad unidad administrativa
1 Instituto Municipal de Art Comunicacion Social

Cultura

2-relacion jerarquica
reporta de manera
directa:

puestos a su cargo: ninguno

puesto cantidad
Sin mando

Técnicale Medios Audiovisuales

3-funciones

funcion genérica

Auxiliar en la recepcién de solicitudes de disefio de lasadifesdalACUN asicon el
areadeproduccidéaudiovisual y redes para la entrega y difusion de los mismos.

no. | funciones especificas

1- Planegrorganizar y ejecutar las actividades de disefio en el instituto.
2- agendar las solicitudes de las salas que offf&&€EiVi

Llevara caboel montaje de exposiciones de artes plasticas graficale lais
3- espacios del centro cuando este reggimymadRealizael proceso decepciog

embalaje de las obras a exponer.
Disefiay dar seguimiento alEboracidre invitaciones e inggyeepromocidles

4- para los eventos que se realizan.

5. Contqctapon e_l coordinador pimociory comunicacion d&ACUNpara la
' autorizacice disefios y eventos.

6- Coordinarsmn laslemasireasle disefiogroducciéaudiovisual dBIACUM

7.- Realizalas demas actividades que se deriven de la naturaleza de su car

sean encomendadas.

4 - entorno laboral

entorno puesto/area motivo por el cual tienecontacto

Departamentae desarroll Recepcidde solicitudestaboraciode

interno con: e
cultural, encargado disefos.
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comunicacion;ccoordinado
MEYIBO

externo-con: ninguno ninguno

5- perfil del puesto

edad minima 25:ainos

experiencia 1 a2-afios

escolaridad Licenciatura endisefiocgrafico
escolaridad osarado

deseable POsg

6.- responsabilidades

economica ninguno

documentos disefnos; proyectos
informacion general

por bienes

muebles € escritorio,/sillay computadora
inmuebles

7 - condiciones laborales

interno Exceélente
externo | Medianamente favorable
riesgos Tensiomervios,; padecimiento-visual.

ambiente

8- habilidades y esfuerzo

habilidades
fisico mental
Destrezacon [las'manos; dgudeza-vis| Fluideznexpresioaral y:-escrita; facilidad |
auditiva; manejo decomputadora. relacioarseg iniciativa.
esfuerzo
fisico mental
energiavoluntad Cansancjdatiga; estres.

9:-requerimientos complementarios de ocupacién

1 - tituloprofesional-de!lalicenciatura €n dis#ito

2
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1-identificaciéon del puesto

Denominacion régimen laboral grupo clave
Coordinador Administrativo confianza 18 P1801
ocupante por puesto entidad unidad administrativa
1 Instituto Municipal de Art Coordinacion administrat

Cultura

2-relacion jerarquica

reporta de manera
directa:

puestos a su cargo: (1) recepciasta
(2) supervisor administrativo
(1) supervisor contable
(1) analista contable
(2) auxiliar contable
(1) supervisor de obra
(1) analista de obra
(2) auxiliatécnic@nprogramacion
(2) auxiliar administrativos
(4) técnicen mantenimiento
(1) intendente

Director

cantidad

3-funciones

|
|

funcién genérica

Administrar en forma eficientélizaciée los recurs@sicomo su control para gen
alternativas de ingresalministraci@el personal.

no. | funciones especificas

Supervisdaelaboracidie presupuestos paradquisiciétie material y equipo

1- requiere el instituto para el desempefio de sus funciones.

2- Atendecualquier conflicto de orden laboral que surja con el personal adscr

3- Autorizaareparaciode maquinarias, equipelyiculode propiedad del institutt

4- Autorizaas solicitudes ddquisicioglo servicios.

5- Supervisal personal adscrito al instituto sobre el desempeiio de sus func

6- Elabor_arlos mov_imig:-ntos presupuestagles serequierande acuerdo a Iz
' necesidades del instituto.

7- Supervisal control de inventarios para mantenerlos actualizados.
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8- Instituilos mecanismos para establecer un control presupuestal sistematiz

Establecdaspoliticasternas que en materiadiguisici@s servicios o gastos
realicen en el instituto.

10- | Realizalas demas actividades que se deriven de la naturaleza de su carg
sean encomendadas por su jefe inmediato.

4 - entorno laboral

entorno puesto/area motivo por elcual tienecontacto

Directqr jefe de
interno con: departamenta®ordinadore
personal en:general.

Organismos fiscalizadore:
externo con: dependencias municipale
paramunicipales.

Suministrdos recursosy:materiales
le solicitan paRealizalas-actividades

Reportatingresos’ y:oegresdRealizal
actividades conjuntas.

5- perfil del puesto

edad minima 25-anos

experiencia de 1-a 2afios
escolaridad Licenciatura &€ontaduria
escolaridad

deseable posgrado

6-responsabilidades

econémica cajachica, pago 'dehonorarios

documentos Chequegpresupuestos, actas; factpédizasvales de-gasolina.
informacion Informaciéeonfidenciactas.

por bienes

muebles € Computadgraillayehiculo

inmuebles

7 - condiciones laborales
_ interno Excélente
ambiente _
externo | Medianamente favorable

riesgos Estréstensiomerviosa.

8- habilidades y esfuerzo

2

w
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habilidades
fisico mental

Capacidagbara tomadecisiongsmanejo -d
conflictos)rpropositivo; iorganizadoy. fluic
expresiooral y-escrita.

Destrezacon /lasirmanos; iagudeza:vi
manejo dpaqueteriafficey Outlook

esfuerzo

fisico mental
Energiavoluntad. estrés | fatiga; cansancio

9-requerimientos complementarios de ocupacion

1 - tituloy cedularprofesionalide dicema-ercontaduria

24
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1-identificaciéon del puesto

Denominacion régimen laboral grupo clave

Recepciosta base/confianza 1 A0102
ocupante por puesto entidad unidad administrativa

1 Instituto Municipal de Art Coordinacig®dministrative

Cultura

2-relacion jerarquica

reporta de manera
directa:

puestos a su cargo: ninguno
puesto cantidad

Coordinador Administrativo

3-funciones

funcion genérica

Atender efreade larecepcidmel instituto y canalizar a los diferentes departam
solicitudes y documeitgisomo gbublicausuario.

no. | funciones especificas

1- Recibirdespachar y registrar correspondencia segun sea el caso.
2- Turnala correspondencia recibida a los diferentes departamentos.
3- Atendeel conmutador anotar recados y turnar llamadas a a@liéssetabmstitutc

Atendealpublicaisuario que acude de manera personal al instituto y en su

4- alareacorrespondiente.

5- Efectualfamadatelefénicaa funcionarios y/o particulares caaisgorequiera.
6- Atendeagenda de ordinaci@dministrativa.

7- Realizalas demas actividades que se deriven de la naturaleza de su car

sean encomendadas por su jefe inmediato.

4 - entorno laboral

entorno puesto/area motivo por el cual tienecontacto
internoocon: Coordinador administrativi Realizatrabajos:ieespecifico turnal
' empleados en'general. informacion
Gobiernos municipales — . .. o .,
] Tramiteenviadeinformacionpagenda
externo con: estatales, federales

) citas.
particulares.
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5- perfil del puesto

edad minima 25:anos

experiencia 1 aflo en puestoisimilar.
escolaridad bachillerato

3222'{;1;3% bachillerato

6- responsabilidades

economica ninguna

documentos Oficiogle diferentes ientidades.
informacion Informacideonfidencial.

por bienes

muebles € Escritoriompresora; silleomputadora.
inmuebles

7 - condiciones laborales

. interno excelente
ambiente _ _
externo | Medianamente favorable

riesgos Enfermedadk lavista; columna.

8- habilidades y esfuerzo

habilidades
fisico mental

Destrezacon [las manos; iagudeza: vist
auditiva, manejo = decomcomputa Organizaddluidezexpresiooral y-escrita.
conmutador y copiadora.

esfuerzo

fisico mental
Energiavoluntad. estrés

9:-requerimientos complementarios de ocupacion

1 - certificado=de terminacion: deiestudios de.bachiller.

2

»
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1-identificacién del puesto

Denominacion régimen laboral grupo clave
Supervisor Administrativo confianza 12 P1204
ocupante por puesto dependencia unidad administrativa
1 Instituto Municipal de Art De Recursos Humanos

Cultura

2-relacion jerarquica
reporta de manera
directa:

puestos a su cargo: ninguno

puesto cantidad

Coordinador Administrativo

3-funciones
funcion genérica
Elaborar, capturar, archivar y tramitar tmtaii@entacigeferente al personal del ins
municipal de arte y cultufsledcalparaasicumplir con lod@mitegn tiempo y forma.
no. | funciones especificas

Iry separar y entregandeminade suelda@gompensaciphono de riesgggnsior,
1- alimenticia a los diferentes centros culturales para ssipagwel enviarlas
tesoreriana vez formadas por todos.

Elaborarcapturar y enviaofecialianayor cualquier movimiento de personal ri

2- alareadel recurso humano del instituto.

3- Integratoda lalocumentacigpie requiera el archivo personal de cada emple

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

5- Elaboracignactualizacia@eorganigramaplantilla y manual de organizacion.

6- Revisioy archivo de las listagsigtencialel personal dACUM

7. Revisiéd.e.contratos del pers(xaﬂé(istgexternos, artistasysicoshailarines, etc
' gue participan en los eventos del instituto.

8- Solicitaante oficio a recursos materiales del ayuntamiento los uniformes d:

9- Solicitael bono escolapoyo de lentes del persimditalizadmteoficialianayor.

10- Entregale relaciorde vacaciones a los jefes de departatebpirsonajue se

encuentra a su cargo.
11. Notificaal personal sobre los cursos que ofi@abdanayor y erar el listado de |

interesados.



Numero de

S 12 de 2021
Revision

Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion
Descripciorde funciones.

Validacion
16 07 2021
Dia Mes Afo

12: | Actualizdormatos para la plataforma nacional de transparencia referente ¢

10- | Realizalas demas actividades que se deriven de la naturaleza de su car
sean encomendadas por su jefe inmediato.

4 - entorno laboral

entorno puesto/area motivo por el cual tienecontacto
Direccion general
coordinacion administrativi
interno con: jefes dde departament; Realizatramites

coordinadoresde area y
personal en:general.

externo:-con: dependencias municipales Realizatramites

5- perfil del puesto

edad minima 25:anos
experiencia 2 a‘3-afios
escolaridad licenciatura
escolaridad . )

_ licenciatura
deseable

6- responsabilidades

economica sueldoslel persanal
documentos nominalel personal
informacion informacioeconfidencial

por bienes

muebles € Silla escritorio;) computadora.
inmuebles

7 - condiciones laborales

_ interno | excelente
ambiente _
externo | Medianamente favorable

riesgos Enfermedadk la vista;/columna.

8- habilidades y esfuerzo
habilidades
fisico mental

Destrezacon las/imanos; agudeza Vi

) ; Iniciativafluidez eexpresiooral.
manejo de progranmdisrosoft A P

28
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esfuerzo
fisico mental

VoluntacEnergia Fatigacansancj@stres.

9:-requerimientos complementarios de ocupacion
1 - titulgprofesional-delarcarrera ejercida.

29
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1-identificaciéon del puesto

Denominacion régimen laboral grupo clave

Supervisor Contable confianza 12 P1203

ocupante por puesto entidad unidad administrativa
1 Instituto Municipal de Art De Contabilidad

Cultura

2-relacion jerarquica

reporta de manera
directa:

puestos a su cargo: | dos
puesto cantidad

(1) analista contable
(2) auxiliar contable

Coordinadédministrativo

3-funciones
funcion genérica

Realizaactividades administratigkssioadascon lanformacidrequerida por cada uno de
departamentos apoyandardormacioveraz y oportuna.

no. | funciones especificas

Analizamovimientos presupuestales sobre transferencias, ampliaciones ¢

1- las necesidadpsogramaticale la entidad.

2- Realizagestiones antesoreriparaRealizalos movimientos presupuestales.

3. Realizatos movimientos deralendarizacide acuerdo a las necesidades c
' departamentos.

4. Llevara cabo todas las actividades que se requieran para cdogloiogionient
' presupuestales.

5- Elaboragstados financieros.

6. Analizadas operaciones realizadas edreslcontable en cuanto a suficie
' presupuestal.

7. Re_gist_ramontablemente las operaciones en el sistema gubernamental cor
' el instituto.

5. Elaborael (_:ierre_de cada uno de los meses con el fin_de tener de mane
' resultado financiero para la toma de decisién de la entidad.

9. Realizalas transferencias de los proveeakicesno talleristas con los que cue

instituto.
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Supervisaal personal administrativo para obtanfartaaciépresentada en |
avances financieros.

11- | Realizaconciliaciones banco.
12- | Realizapago groveedoresheques, suelgaalarios.

13- | Realizalas demas actividades que se deriven de la naturaleza de su carg
sean encomendadas por su jefe inmediato.

4 - entorno laboral

entorno puesto/area motivo por elcual tienecontacto

Direccion general
coordinacion administratiy
jefes de departamento
encargados deea

Dependenciamunicipales | Gestionatramitesy enviaroioficios
paramunicipales. informes/financieros.

internoccon: Presentdanformacidimanciera.

externo:con:

5- perfil del puesto

edadminima 30-afos

experiencia 1 a2 afios.

escolaridad Licenciaturencontaduria
escolaridad

deseable posgrado

6-responsabilidades

economica Cuentaslel instituto.

documentos Pdlizasfacturas; cheques

informacion Informaciéeonfidencial, cuentas del inspretsypuesto
por bienes

muebles € Escritoricsilla'y.computadora.

inmuebles

7 - condiciones laborales

_ interno Exceélente
ambiente _
externo | Medianamente favorable

riesgos Accidentautomoydticoenfermedadete la vista.

w
=
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8- habilidades y esfuerzo
habilidades

fisico mental

Destrezacon [lastmanos; iagudeza: visl
auditiva, "manejo: de cprograiiazosof Organizad8uideznexpresioaraly: escrita.
office.

esfuerzo
fisico mental
Energiavoluntad Estréscansancio, fatiga.

9-requerimientos complementarios de ocupacion

1 - titulgprofesional-de la:licenciatura en'contaduria.
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1-identificaciéon del puesto

Denominacion régimen laboral grupo clave

Analista Contable confianza 11 pl1102

ocupante por puesto entidad unidad administrativa
1 Instituto Municipal de Art De Contabilidad

Cultura

2-relacion jerarquica

reporta de manera
directa:

puestos a su cargo: ninguna
puesto cantidad

coordinador administrativo

3-funciones

funcion genérica

Analizatodas las operaciones financieras generadas dprewsasicomo los registro
los ingresos y egresos del instituto para cumplir con las cuentas en tiempo y form.

no. | funciones especificas

Contabilizaos cheques del pago de proveedm&dos, salarigs gastos d

1 operaciones diversos.
Contabilizaacturas de los ingresos por concepto de subsidio o venta c
servicios que presta el instituto del listhoerdén

3. Contabilizados movimientos presupuestales segin corresmodaciQr

ampliacigmeduccion cancelacigren el sistema de contabilidad.

10- = Realizalas demas actividades que se deriven de la naturaleza de su car
sean encomendadas por su jefe inmediato.

4 - entorno laboral

entorno puesto/area motivo por elcual tienecontacto
Coordinador administrativi
jefes dedepartamento.

Tesoreria municipal
sindicatura.

internoccon: Revisiode documentos.

externo-con: Informefinancieros.

5- perfil del puesto

edad minima 23:anos

3

w
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experiencia 1 afo

escolaridad Licenciatumncontaduria
escolaridad osarado

deseable POsg

6- responsabilidades

economica Pagade proveedoresjeldossalarios.
documentos Facturascheques;polizas
informacion confidencial

por bienes

muebles € Computadgrascritorio;/silla.
inmuebles

7 - condiciones laborales

_ interno | Excelente
ambiente _
externo | Medianamente favorable

riesgos Accidentautomo\dticoenfermedades de'la vista.

8- habilidades y esfuerzo
habilidades

fisico mental

Destrezacon /lasimmanos; iagudeza:vi
auditivamanejo de .computadora; progr
Microsoftompac.

Fluidedeexpresioaral y escrita/ facilidad |
relacioarse iniciativa.
esfuerzo

fisico mental
Energiy voluntad Estréscansancio.

9:-requerimientos complementarios de ocupacion

1 - tituloprofesional-dela licenciatura én'contaduria.
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1-identificaciéon del puesto

Denominacion régimen laboral grupo clave
Auxiliar Contable confianza 11 P1102

ocupante por puesto entidad unidad administrativa
5 Instituto Municipal de Art De Contabilidad

Cultura

2-relacion jerarquica
reporta de manera
directa:

puestos a su cargo: ninguno

puesto cantidad

Coordinador Administrativo

3-funciones

funcion genérica

Realizaactividades administratigkscioadascon lanformacidrequerida por cada uno de
departamentos apoyandardormacioeficaz y eficiente.

no. | funciones especificas

1- elaboracitepdlizasle egresos
2- captura los comprobantes de gastos a reserva de lashddarentes
Relacioar los recibos de CBEministrador @erviciobascosde acuerdo a li

3- facturas deubsidigue emite el instituto.
4. realiza laecepcioren elmoédulode compras de los bienes y servicios
' operaciones de la entidad.(gasto devengado)
5. Elabor&l médulaetesorerigdrdenesle pago de los movimientos generados
' entidad para solicitar el pago de las operaciones. (gasto ejercido)
6- Aplicaciode pagos de todas las operaciones de la entidad (gasto pagado)
En el médulale tesoreriaolicitar cheques de gastos por comprobReglézal
7- algunas compras de mate@aaiesmo laeposicidde fondos revolvonteembols

de bienes y servicios por monto menores a 2000 pesos.
8- Llevael archivo de pagos y recib&ndagizléctricale inmuebles tdACUM
Capturale ingresos qeaviarlos centros culturales en el sisteryandaizacio

9= | contable.
10- | Archivay organizar los recibos facturados de los diferentes centros culturs
11: | identificar ingresos pendgedé facturar por parte de los centros culturales

35



Nimerode | 4 4o o001
. .. . . Revision

Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion

Descripciorde funciones.

Validacion
16 07 2021
Dia Mes Afo

12: | Elaboracidhe cheques de talleristas y servicios.

Elaboracidae la lista de raya, emisiorewipsienominale talleristas y archivc
los mismos.

14: | Relacioy archivo d&rdeney graficos
15- | Elaboraciteo6rdenesle compra, solicitudes, entrega de materiales.

16- | Realizalas demas actividades que se deriven de la naturaleza de su carg
sean encomendadas por su jefe inmediato.

4 - entorno laboral

entorno puesto/area motivo por el cual tienecontacto
coordinador - administral
interno con: coordinadores'- dérea y informacion
contador,

Dependenciasiunicipales;

externo con: -
paramunicipales.

Gestionaramitey enviar oficios.

5- perfil del puesto

edad minima 25:afnos

experiencia 1 a2 afios
escolaridad Carrerdécnicaontable.
escolaridad

Bachillerat@cnico
deseable

6- responsabilidades

economica Cuentadeliinstituto.

documentos Polizascheques, presupuestos;facturas.
informacién confidencial

por bienes

muebles € Silla escritoriop computadora.

inmuebles

7 - condiciones laborales

_ interno excelente
ambiente _ _
externo | Medianamente favorable

riesgos Enfermedadk!la vista.
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8- habilidades y esfuerzo

habilidades

fisico mental

. Iniciativarganizaddluidez dexpresiooralyy
Destrezaon {as'-manos, agudeza visual .
escrita.

esfuerzo

fisico mental
Energiavoluntad Estréscansancio y fatiga.

9:-requerimientos complementarios de ocupacion

1 -certificado:de terminacidpadéilleratocorcarretaitécnica.
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1-identificaciéon del puesto

Denominacion régimen laboral grupo clave

Supervisor Administrativo confianza 12 P1204

ocupante por puesto entidad unidad administrativa
1 Instituto Municioel Arte y De Recursos Materiales

Cultura

2-relacion jerarquica

reporta de manera
directa:

puestos a su cargo: ninguno
puesto cantidad

Coordinador Administrativo

3-funciones

funcion genérica

Realizaactividades administratieicioadascon los recursos materipdescada uno de |
departamentos apoyandardormacioeficaz y eficiente.

no. | funciones especificas

1- Realizacotizacionefgcturas por correo electronicatelefonica.

2- Relacion d&rdenesarchivar lagdeney graficarlas.

3- Elaboradrdenesle compra, solicitudes, entrega de material.

4- Recepcion de solicitudes de materiales y servicios de las diferemkés @t

5- Solicitar cotizacion de materiales que requieran losatifdreateglturales.

6- Reali;arérdenesje compra, proveedores facturas de los servicios y c
' materiales para programar pago.

7- Archivo de contratos de servicios contratados

8.- Realizalas demas actividades que se deriven de la natusalezagdey/o que

sean encomendadas por su jefe inmediato.

4 - entorno laboral

entorno puesto/area motivo por-elcual tiene contacto
coordinador =cadministra
interno con: coordinadores = dérea y informacion
contador,
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Dependenciasiunicipales;

externo-con: -
paramunicipales.

Gestionaramitey enviar oficios.

5- perfil del puesto

edad minima 25:afos

experiencia 1 a2-afios
escolaridad Carrerdécnicaontable.
escolaridad

Bachillerat&cnico
deseable

6- responsabilidades

economica Cuentagdeliinstituto.

documentos Pdlizascheques, presupuestos) facturas.
informacién confidencial

por bienes

muebles € Silla escritorioy) computadora.

inmuebles

7 - condiciones laborales

_ interno | excelente
ambiente : _
externo | Medianamente favorable
riesgos Enfermedadk!la vista.

8- habilidades y esfuerzo

habilidades
fisico mental
Destrezaon las'mangs, agudeza visual Ln;girziatg\./a)rganizaddluidez dexpresiooralyy
esfuerzo
fisico mental
Energiavoluntad Estréscansanciofgtiga.

9-requerimientos complementarios de ocupacién

1 -certificado-de terminacion.de/bachillerato: 6>carreta técnica.

3

©
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1-identificacién del puesto

Denominacion régimen laboral grupo clave
Supervisor de Obra confianza 12 P1205
ocupante por puesto entidad unidad administrativa
1 Instituto Municipal de Arte CoordinaciGhdministrativa
Cultura

2-relacion jerarquica

reporta de manera Coordinador Administrativo

directa:

puestos a su cargo: Uno

puesto cantidad
(1) Analista de Obra 1

3-funciones

funcion genérica
Supervisael mantenimiento de dasa@ que requieran ser rehabilitadas en base alegte
autorizado para cumplirlos objetivos en tiempo y forma.

no. | funciones especificas

1- Elaborapresupuestos bases y cotizaciones para tratvgotedaniento

Encaso de ser requerido disefiar mobiliario apropiado para cadaawea dael
pertenecen al instituto y proponen colores para el interior y exterior de los ini

Elaboraproyectos y supervisar las @bcpstectonicagsie se encuentran realizanc
cualquiera de lasea que pertenecen al instituto.
4- Realizavisitas a larea para daseguimient sus necesidades

En caso de ser necesario entregar al departamento gébbtbada informaciol
necesaria para elaborac#vélogode conceptos.

Elaboracibebitdcorade mantenimiento de los equipos de aire acondisiooaudx
inmuebles a cargolRACUM

7- Elaboraciate reportes trimestrales de poas (programa operativo anual).
Elaboraciorde solicitudes a le®rviciosy/o adquisici@s para los trabajos

8- - .
mantenimiento de los inmuebles a caktydCleM
9. Elaboracidde contratos actas, oficios referentes a los proeefodickeiode los
' bienes o servicios como licitaciones o contrataciones directas.
10- Realizalas demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/

encomendadas gorjefe inmediato.
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4 - entorno laboral

entorno puesto/area motivo por elcual tiene contacto

Direcci6rgeneral, .ccoordinac
administrativo, jefes

interno con: departamentogordinadoree
centros: culturales, -persone
cuadrilla.

dependenciasumunicipales Recibitas propuéestas de-obra; cotizac
proveedores y contratos.

Trabajosespecificosle remodelaciog
mantenimiento.

externo-con:

5- perfil del puesto

edad minima 30:afos

experiencia 1 a2-afios

escolaridad Licenciatura anguiitectura aingeniero civil.
escolaridad

deseable posgrado

6-responsabilidades

economica ninguna

documentos planos; reportdstacoras
informacion presupuestal

por bienes

muebles € Escritoricsilla; computadora.
inmuebles

7 - condicionedaborales

. interno | Excelente
ambiente _
externo | Medianameéente favorables

riesgos Accidentde obratensiomerviosa y-estrés.

8- habilidades y esfuerzo

habilidades
fisico mental

Destrezacon 'lasmmanos;-'motora, - agu
visual, rmanejo- decprogranisrosofty
automovil

Iniciativa fluidez«deexpresionoral \y -escrit:
facilidad-paralacioarse
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esfuerzo

fisico mental
Esfuerzo,voluntad fatiga;cansancio
9:-requerimientos complementarios de ocupacion

1 - tituloprofesional de/la licenciatura en-arquitectura.
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1-identificaciéon del puesto

Denominacion régimen laboral grupo clave

Analista de Obra confianza 11 P1103
ocupante por puesto entidad unidad administrativa

1 Instituto Municipal de Art Coordinacig®dministrative

Cultura

2-relacion jerarquica

reporta de manera
directa:

puestos a su cargo: ninguno
puesto cantidad

Supervisor de Obra

3-funciones

funcion genérica
Dar seguimiento adasa que requieren ser rehabilitadas conforme al presupuesto ¢
asitener las instalaciones del institofiisrasondiciones.

no. | funciones especificas
Elaborapresupuestos bases y cotizaciones para trabajos de mantenimie
publicas
Supervisdos trabajos de obras y mantenimiento que se realicen en cualc
area que pertenezcan al instituto.

Supervisavisitas a lasrea y centros culturales parasdguimienta sus
3- necesidadeasicomo los mantenimientos preventivos y correctivos en ins
equipos deefrigeraciopinturgplomerig electricidad.

Elaboraros planos deonceptualizacidie rehabilitaciodependiendo de |

4- necesidades de cada uno de los espaensgentes MACUM

5. Entregaal departamentogjecuciéy control de obra ddifacciéde obrapublicas
' toda lanformaciamecesaria para que se elaboreatkilsgode conceptos.

6- Elaboracionlevantamierfigicdotografico

7- Realizalas demas actividades que se deriven de la naturaleza de su car

sean encomendadas por su jefe inmediato.

4 - entorno laboral

entorno puesto/area motivo porelcual tienecontacto
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Direccion general
interno con: coordinacioadministrativy
jefes/dedepartamento.

Dependenciamunicipales | Propuestasde obra, cccontratos
proveedores. cotizaciones.

Trabajo®specificode remodelacion
mantenimiento.

externo-con:

5- perfil del puesto

edad minima 25:ainos

experiencia 1 a2afios

escolaridad licenciatura en arquitectumgenieriaivil
escolaridad

licenciatura en arquitectumgenieriaivil
deseable 9

6- responsabilidades

economica ninguna

documentos Planospresupuestos
informacién reportes; presupuestos

por bienes

muebles € Silla escritorioy computadora.
inmuebles

7 - condiciones laborales

. interno Exceélente
ambiente _ .
externo | Medianamente favorables

riesgos Accidentde obraensiomerviosa y-estres.

8- habilidades y esfuerzo

habilidades
fisico mental
Destrezacon las manos; ' motorajcagu| Iniciativa fluidez remexpresiororal yy-escrit:
visual;ymanejo de prograviiasosoft facilidad-paralacioarse
esfuerzo
fisico mental
Esfuerzg voluntad. Estrésfatigacansancio.
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9:-requerimientos complementarios de ocupacion

1 - tituloprofesional de/la licenciatura en-arquitectura.
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1-identificaciéon del puesto

Denominacion régimen laboral  grupo clave
Auxiliall écnic#rogramador base/confianza 2 T0205
ocupante por puesto entidad unidad administrativa
Instituto Municipal de 4

2 Coordinacid®dministrativa

y Cultura

2-relacion jerarquica
reporta de manera
directa:

puestos a su cargo! ninguno

puesto cantidad

Coordinador Administrativo

3-funciones

funcién genérica

Realizaactividadesdministrativaslacioadascon lanformaciarequerida por cada unc
los departamentos apoyandmfaymacioeficaz y eficiente.

no. | funciones especificas
Elaboraciéde indicadorede gestionasi como la captura oidormacioen el

sistema municipal de indicadores.

5. Concentradde informaciépara el informe del anuasiadisticasi como st
' captura en el sisteesadisticounicipal.

3. Recepcionrevisionle lagproyecciasy de los contratos previamente autor
' de los cursodalleristasespectivamente de los centros culturales.

4. Recepcidde listas dasstenciay nomina de talleristas de los centros cult
' pata cotejar cormpl@yecciopreviamente autorizada.

5. Elaborarpresentaciones de damisionde cultura y avancesogramaticc

trimestrales.
6- | Elaboraiormatos deeprogramacipnogramatica
Convocatoriagara juntas dgobiernoredacciorde actasrecalend@&acior

& presupuestakyansferencias

3. Atenderauditorias d®rgano de Fiscalizacion del Estado de Baja Ca
' Sindicatura.

9- | Reportepresupuestalepmgramaticpsratesoreria

10- | Realizalas demas actividades que se deriven de la naturaleza de su car
sean encomendadas por su jefe inmediato.

4 - entorno laboral

12 de 2021
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entorno puesto/area motivo por el cual tienecontacto

Direccion general

coordinacionadministrativi Informacionen (general 1-para
jefes dde cdepartameni proyecci@s

encargados deea

dependencias municipale
paramunicipales

internoccon:

externo-con: Gestionaramitey enviar oficios.

5- perfil del puesto

edad'minima | 25:afos

experiencia 1 a2-afios

escolaridad carrerdécnicaenfocada areaadministrativa y-/oicontable

escolaridad
deseable

6-responsabilidades

técnic@nadministraciduiiblica contabilidad

economica presupuestos

documentos actas)presupuestos
informacion Programaciongeesupuestos.
por bienes

muebles € Silla escritoriop computadora.
inmuebles

7 - condiciones laborales

. interno | Excélente
ambiente - .
externo| Medianamente favorable

riesgos Enfermedadde la vista; columna.

8- habilidadey esfuerzo
habilidades

fisico mental
Destrezaon las'mangs; agudeza v Organizaddluidez eexpresioaraly escrita.
esfuerzo

fisico mental
voluntadgnergia estrés, fatiga'y cansancio

9:-requerimientos complementarios de ocupacion
1- constancia-de terminacion de bachillerato: décanicera

16 07 2021

12 de 2021
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1-identificacién del puesto

Denominacion régimen laboral grupo clave
Auxiliar Administrativo confianza 6 A0201
ocupante por puesto entidad unidad administrativa
2 Instituto Municiplal Arte y Coordinacion Administrativa
Cultura

2-relacion jerarquica

reporta de manera
directa:

puestos a su cargo: | ninguna
puesto cantidad

Coordinador Administrativo

3-funciones
funcién genérica
Asegurar el buen funcionamiento del instituto en las labores a su cargo descritas ¢
especificas
no. | funciones especificas

Elaboraciéde resguardos y solicitudes de bienes del instituto y de las prog
ayuntamiento.

Controte inventaribjenes digitalgsfisicodel IMACUMsicomo los de propiedad
ayuntamiento.

3- Recoleccidte firmas de resguardtMi@CUN del ayuntamiento.

Realizarecorridofisicosasicomo con personal del ayuntamiento y sindicatura u
distintas bibliotecas y centros culturales del instituto.

1-

Realizatramitesorrespondientes para las bajas de bienes en desuso priyieGaty
y del ayuntamiento.

6- Darde alta bienes muebleadiguisicidpropiedad dMMACUM
control deehiculo$MACUM del ayuntamiento pareelalidaciode placas, tarjeta

/- circulacigrseguros etc.,

5. Llenay subir los respectivos formatos de plataforma nacispadcia correspondi
' a lacoordinaciG@administrativdireccion

9- Alimentaglmicro sitideIMACUMumpliendo con las obligaciones de transparenci:

10- Cargatainformacidimanciera, presupuestabgramatien el apartado de cugitialica

dentro del portal del institsittorno comprobar ante el sevac.
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Colaboraen la respuesta a las solicitudiesadmacigpor parte da unidadoordinador
de transparencia.

Apoyay asesorar a los departamentos con el llena@ode darmatos requeridos e
plataformas de transparencia.

13: | Realizalas demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/i
encomendadas por su jefe inmediato.

12-

4 - entorno laboral

entorno puesto/area motivo poretual'tiene contacto

Coordinadoradministratiy
interno con: jefes dde d«departamento informacion
encargados: deea

externo:-con: Dependenciasunicipales.| Gestionaramitey enviar oficios.

5- perfil del puesto

edad minima 25:anos

experiencia 1 a2 afos
escolaridad Carreraécnicadministrativa-o ienmateria legal.
escolaridad

administraci@énderecho
deseable

6-responsabilidades

economica Ninguna

documentos Tarjetaslecirculacioseguros; facturas
informacion Informaciéeonfidencial.

por bienes

muebles € Silla escritorio; computadora.
inmuebles

7 - condiciones laborales
_ interno | Excelente
ambiente : _
externo | Medianamente favorable

riesgos Accidentautomoidtico

8- habilidades y esfuerzo

habilidades
fisico mental
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Destrez@on!lasrmanos; agudeza Vis!

anrtikizzmanainale miegrmoas Mikawsinft Iniciativaorganizado, fluidezapresiooral y:-escrita
esfuerzo

fisico mental
voluntadgnergia Estréscansancio.

9-requerimientos complementarios de ocupacion

1- constancide'terminacion deda-catémaica bachillerato.
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1-identificaciéon del puesto

Denominacion régimen laboral grupo clave

Técnicen Mantenimiento base/confianza 9 T0901

ocupante por puesto entidad unidad administrativa
4 Instituto Municipal de Art Coordinacig®dministrative

Cultura
2-relacion jerarquica

reporta de manera
directa:

puestos a su cargo: ninguna
puesto cantidad

Coordinador Administrativo

3-funciones

funcion genérica

Procuraque los trabajos que se realkaerarascaracteristicae calidad para lo que fu
proyectadas y mantener limpios los espacios.

no. | funciones especificas

1- Realizatrabajos delomeriacarpinterjgintura glbafilerique le sean indicados
2- Apoyaen laejecuciode instalacionekctricasuando le sean indicadas.
3- Cargay descargarethiculde transporte de materiales para trabajar.

Limpiatasarea detrabajo indicadsicomo delehiculy elalmacénle materiale
y herramientas.

Realizavisitas a lis centros culturales para dar seguimiento a sus rastesida
5- los mantenimientos preventivos y correctivos de las instalaciones,
refrigeraciopinturaplomerig electricida

10- = Realizalas demas actividades que se deriven de la naturaleza de su car
sean encomendadas por su jefe inmediato.

4-

4 - entorno laboral

entorno puesto/area motivo porelcual tienecontacto

Supervisoy analista-deiobi

internoccon: ) , . ;
coordinaci@administrativa

Realizatrabajogspecificos

externo-con: ninguno

5- perfil del puesto
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edad minima 20-anos
experiencia 1afo
escolaridad bachillerato
escolaridad

Bachilleramtécnic@n mantenimiento.
deseable

6- responsabilidades

economica ninguna

documentos ninguno

informacion reparaciones de losicentros:culturales
por bienes

muebles € herramienta compradaid@&CUM
inmuebles

7 - condiciones laborales

. interno Excelente
ambiente _
externo | Medianamentdesfavorables

riesgos Deshidratacigaccidentautomovdtico golpesde calor.

8- habilidades y esfuerzo

habilidades
fisico mental

Destrezacon |las manos;> ' motoraj agu

visual y atiditiva; manejautemavil Iniciativacapacidaplara trabajar enequipo.
esfuerzo

fisico mental
voluntadgnergia cansancjdatigaestrés

9:-requerimientos complementarios de ocupacion

1 - cettificadde 'terminacion de:bachillerato.
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1-identificaciéon del puesto

Denominacion régimeraboral grupo clave
Intendente base/confianza 2 A0209
ocupante por puesto entidad unidad administrativa
1 Instituto Municipal de Art Coordinacidhdministrative
Cultura

2-relacion jerarquica
reporta de manera
directa:

puestos a su cargo: ninguno

puesto cantidad

coordinador administrativo

3-funciones

funcion genérica

Mantener permanentemente las instalaciones de la Institucion en condiciones ad
con limpieza y seguridad

no. | funciones especificas

1- Mantendimpio el mobiliaridgmasccesorios de oficina.

2- Limpiatasarea del institusicomo los pisos de las oficipasiips

3- recolectar basura de los cestos pdep&siten los contenedores

4- Reportay solicitar el material de limpieza faltante cuando sea necesario..
5- Realizalas demas actividades que se deriven de la naturaleza de su car

sean encomendadas por su jefe inmediato.

4 - entorno laboral

entorno puesto/area motivo por etual tiene contacto
. ) Auxiliacontable quermanej: Solicitar material nmecesario -para
interno con: ) -
recurso aterial. limpieza.
externo-con: ninguna

5- perfil del puesto

edad minima 20:anos

experiencia 6 meses

5

w
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escolaridad secundaria
escolaridad )

secundaria
deseable

6- responsabilidades

economica ninguna
documentos ninguno
informacién ninguno

por bienes

muebles € material-delimpieza
inmuebles

7 - condiciones laborales
_ interno Excelente
ambiente _ .
externo | Medianamente:desfavorables

riesgos Lastimaduragolpes; productpgmicogpadecimiento de columna.

8- habilidades y esfuerzo

habilidades

fisico mental
Destrezacon llas manosjomotora;iagu, | . ... e
. Iniciativaorganizacion; disciplina.
visual.
esfuerzo

fisico mental
Energissoportacargas pesadas cansancio, fatiga

9:-requerimientos complementarios de ocupacion
1- certificado-de secundaria.
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1-identificaciéon del puesto

Denominacion régimen laboral grupo clave
Jefe de Departamento de Desarrollo C confianza 17 pl702
ocupante por puesto entidad unidad administrativa

1 Instituto Municipal de Art Desarrollo Cultural

Cultura

2-relacion jerarquica

reporta de manera

directa: Director
puestos a su cargo: nueve
puesto cantidad

(2) Auxiliareadministrativo

(1) Coordinador Casa de Cultura

(1) Coordinador del Arcliiigiérico

(1) Coordinador diéeyibo

(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

3-funciones

funcion genérica

Planegrorganizar y supervisar evemtsgicasculturales y ciclos de los cursos de ver
cada centrasicomo el funcionamiento de cada uno de ellos.

no. | funciones especificas

Presentgorogramas y presupuestos anuales del departamentonsde sciol

1- revisiory aprobacigradministradticho presupuesto para cumplir cabalmentt
programa epativo anual del departamento.

2- Supervisal personal enrizalizacidde las actividades correspondientes a st

3. Analizay aprobar las solicitudes de material y equipo para el ieaisacbge

actividades de cada centro cultural.

Efectuawisitas a los diferentes centros culturales para verificar el de
actividades de los mismos.

5- Participagn cada una de las comisiones y/o forosaggeep®r parte del institu
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Comunica ladirecciony coordinaciGadministrativa de cualgimeraciogue see

6- recibida para las instalaciones o programaodallaaciesa su cargo.

7. LIevapn registro coréfeéa:qrrespon(jiente de los apoyos otorgados panakb
' artisticpor parte de direcciddel instituto.

8- Entregainformes de avangeegramaticas titular del instituto.

9- Realizalas demas actividades que se deriven de la naturaleza de su car

sean encomendadas por su jefe inmediato.

4 - entorno laboral

entorno puesto/area motivo por elcual tienecontacto

direccion general

L 2 - | Entregarreporte - eninformes: de
coordinacion administrativi

interno con: . actividades realizadasy/'solicitar-m
jefes dde departamer . :
: y semviciosequeridos.
coordinadores ypromotore
Gobiern@sociacionasviles| Solicitar y brindar apoy:
externo:-con: educativasy ‘artistapiiblicas interinstitucionales, promover
engeneral. servicios que se requieren.

5- perfil del puesto

edad minima 30:anos

experiencia 2 a‘3-afios

escolaridad Licenciatura arteslucacigmdministracion
escolaridad

deseable pazgraco

6- responsabilidades

economica ninguna

documentos presupuestos; contratos

informacién informacitconfidencial

por bienes

muebles € Eguipogpara eventos, silla, escritorio; computadora.
inmuebles

7 - condiciones laborales

_ interno | Excelente
ambiente _ _
externo | Medianamentavorable
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riesgos estréstensiomerviosa

8- habilidades y esfuerzo

habilidades
fisico mental

Fluidezen expresiororal vy escrita; ciniciati
Destrezaonlas'manosiagudezavisual | facilidad »-paraelacionarse planeacionde
eventos.

esfuerzo

fisico mental
Energiavoluntad fatiga; estrés:; cansancio

9:-requerimientos complementarios de ocupacion

1 - tituloprofesional delarcarreraiejercida.
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1-identificaciéon del puesto

Denominacion régimen laboral grupo clave

Auxiliar Administrativo confianza 2 A0201
ocupante por puesto Entidad unidad administrativa
5 Instituto Municipal de Art Desarrollo Cultural

Cultura

2-relacion jerarquica

reporta de manera
directa:

puestos a su cargo: ninguno
puesto cantidad

Jefe dédepartamento de Desarrollo Cultural

3-funciones

funcion genérica

Auxiliaal jefe del departamento ergknizaciéogordinaciirealizacitte eventaartisticos
y culturales.

no. | funcionesespecificas

Elaboraciorde solicitudes y requisiciones de material que se ocupa

1 departamento paradalizacidde eventos.

2- Apoydogisticen los eventasilturalegartisticoa cargo del instituto.

3. LIev_arios materiadeyequipo de oficina necegaaira cada evento a los lugare
' realicen.

4. Realizacompras de materiales para oficina y mantenimiento del equipo co
' el departamento.

5. Supervisdos centros culturalegsciorague se cumplan las metablecidas pa
' cada uno de los centros.

6. Llevael registro y el archivo actualizado de actividades realizadas y de los
' presupuestales del departamento.

7. Darleseguimiento a lwamitesdministrativasicomo el archivo y evidedei los

diferentes centros culturales.

8- Realizalas demas actividades que se deriven de la naturaleza de su car
sean encomendadas por su jefe inmediato.

4 - entorno laboral

entorno puesto/area motivo porelcual tienecontacto
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jefe’de departamentory cer

internocon: Coordinaventos y-acciones.
culturales
Dependenciasle gobiernc : .

_ ] ) .| Coordinar eventos 'y -cacciones
externo-con: comunidades, artist . .
beneficio-de la.comunidad.

empresas.

5- perfil del puesto

edad minima 25:anos

experiencia 1 a2-afios

escolaridad carrerdécnicanfocadal areaadministratiydo ciencias humanas

escolaridad L
Carreraécnica

deseable

6 - responsabilidades

economica ninguna

documentos presupuestosamiteslel personal

informacién Administrativke los' diferentes centros.

por bienes

muebles € Silla;escritoricomputadora.

inmuebles

7 - condiciones laborales
interno Excelente
externo | Medianamente favorable

riesgos accidentautomulisticotensiomerviosa
habilidades
fisico mental
Destrezaon las manos, agudeza visy Fluidezn expresiomral y escritaropositivc
auditiva, manejo de progravi@®soft sociable.
esfuerzo
fisico mental
voluntad, esfuerzo Fatigacansancio.

9-requerimientos complementarios de ocupacion

1- certificado de la cartéaicajercida.

5

O



