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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracion, asi como los
datos de Identificaciéon del Manual, del Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito Juarez

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:

. Elabora; Servidor Publico gue el titular de la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace Responsable,

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de |las unidades administrativas
gue dependan directamente del servidor publico que autoriza.

- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23 y 24
del reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

- Validacién; firma correspondiente dnicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccion inicial que describe brevermnente el contenido del Manual de Organizacion, expone su utilidad y el
proposito general que pretende cumplir a traveés del mismao.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata |la informacion del origen y evolucién del Instituto de la Cultura y las Artes del
Municipio de Benito Juarez designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO
Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades gue se realizan.
Respetando la piramide Juridica,

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito Juarez,
de conformidad a lo sefaladeo en la normativa aplicable. Asimisme, sefala las funciones que deben realizar los
servidores plblicos asignados al Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito Juarez.

OBIJETIVO
Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue el Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de
Benito Judrez para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razon de ser del Instituto de la Cultura v las Artes del Municipio de Benito Judrez, con la cual todos los
servidores plblicos que laboran para la Institucidén deberdn identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcién debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige el Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de Benito Judrez y como
se ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar al Instituto de |a Cultura y las Artes del
Municipic de Benito Juarez

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida v guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores del Instituto de la Cultura v las Artes del Municipio de
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Benito Juarez. Representando el Conjunto de normas morales gue regulan la conducta de los servidores
publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar |os procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definides por la
organizacion que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
curmnplir la misian.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura crganica general por el Instituto de la Cultura y las Artes del Municipio de
Benito Judrez debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un drea en particular, que permite observar las lineas
de autoridad vy responsabilidad e identifica los canales de comunicacion para el buen funcionamiento del
Institute de la Cultura ¥ las Artes del Municipio de Benito Juarez.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definicion
correspondiente que permita al lector una mejor comprension del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definiciones propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas,
acorde al catdlogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios v sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la dependencia, unidad administrativa y/o entidad municipal nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de génerc vy la NO viclencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la infoermacion contenida en este manual, sea plasmada a traves del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y esterectipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO,
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIEMEN CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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El manual de Organizacién que se presenta tiene por objeto proporcionar las
herramientas, criterios y fundamentos metodoldgicos para definir y ordenar las tareas
que se llevan a cabo, con el fin de conocer en forma clara y concisa los antecedentes
histéricos del Instituto, marco juridico, misién, visién, organigrama, objetivos y funciones
de las areas, asi como los niveles jerarquicos, lineas de comunicacion y coordinacion al
interior de este organismo.

Encontraremos en este Manual la estructura organica que se ha considerado adecuada
para el buen funcionamiento del Instituto, que si bien sabemos que la cultura no es un
ente estatico es necesario precisar que a través de una consulta exhaustiva se han definido
campos de accién que requiere un organismo encargado de atender desde el ambito
municipal el desarrollo cultural desde una perspectiva pluricultural y multicultural.

Los beneficios que se obtendrén con este Manual son variados y multiples, desde evitar
una duplicidad de funciones hasta definir con precisién cada una de las acciones de las
unidades que forman parte fundamental de cualquier instancia de cultura, como son |2
planeacién, el fomento, la difusién, la promocién cultural y la administracion.

En este Manual quedan definidas las relaciones entre eventos civicos, grupos artisticos
municipales, actividades recreativas, de esparcimiento, artisticas y académicas.

C. SERGIO CARLD Z JIMEMNEZ
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE LACULTURA Y LAS ARTES
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Cancun como cabecera del Municipio de Benito Juarez, a casi 54 afios de su fundacion esta en via
de la construccion y consolidacién de una identidad cultural entre su poblacién, creando una
infraestructura cultural y artistica a la altura de gran proyeccion como el polo turistico mas
importante de México y uno de los principales a nivel mundial, asi como establecer la realizacion de
actos y ceremonias civicas para celebrar y conmemorar fechas locales, estatales, nacionales e
internacionales, asi como organizar los desfiles civicos, deportivos- militares.

Esto obedece principalmente a dos causas:

1.- Un crecimiento demografico sin precedentes en el pais. Cabe senalar que, afines de 1980,
de acuerdo al Décimo censo Nacional de Poblacidn y Vivienda, la poblacién total del Municipio
de Benito Judrez era de 37190 habitantes siendo que a la fecha contamos con mas de 911,500.
Este aumento poblacional, que en ocasiones superd el 20% anual ocasiond gue los planes de
desarrollo urbano, salud, educacion, seguridad y servicios como alumbrado, drenaje y agua potable
guedasen rebasados, v por lo mismo los proyectos culturales permanecieran pendientes hasta
satisfacer las grandes pricridades.

2.- Que las instancias gubernamentales, educativas y de la iniciativa privada dedicadas a promover
la cultura han trabajado con objetivos distintos y a veces contradictorios entre si,lo que ha
motivado esfuerzos aislados que han producido resultados aislados y de muy poco impacto
entre el grueso de la poblacion.

Por lo anterior, no se puede considerar una posibilidad viable sino una necesidad prioritaria que se
lleve a cabo un programa cultural en nuestro Municipio que rebase los planes trienales o sexenales
v se consolide como unos de los factores mas sdlidos para la integracidn de la poblacidn, lo anterior
de acuerdo con las metas y compromisos del Plan Municipal de Desarrollo. El reto es lograr una
infraestructura cultural a la altura de nuestra gran ciudad.

Desde sus inicios en el Municipio de Benito Judrez se ha desarrollade muy diversas
ranifestaciones culturales, sin embargo, fue hasta el afo de 1993, siendo presidente Municipal el
C.P. Carlos Cardin Pérez y director de Participacion Ciudadana, el Lic. Fernando Miranda Malpica que
se cred la Direccién de Extension Cultural, como parte de la Direccion General de Participacién
Ciudadana como la mision de llevar entretenimiento a las zonas marginadas del Municipioc. Ante el
empuje de los artistas y creadores, esta Direccion queda rebasada no pudiendo satisfacer las
necesidades culturales de una poblacién con un crecimiento demografico sin precedentes en el
pais, por lo que en el afio 2005 la comunidad artistica se organiza y propone la creacién de un
Consejo Municipal para la Cultura y las Artes este consejo conformado por diversos artistas y
promotores culturales no es reconocido por el Cabildo en turno, sin embargo, los integrantes de
este Consejo elegidos por la comunidad artistica cultural del Municipic elaboraron un
documento gque sirvio de base para establecer la Direccién General de Cultura y posteriormente el
Instituto para la Cultura y las Artes. Es hasta el afic 2008 que se propone |a creacion del Instituto
para la Cultura y las Artes con el acuerdo de creacién aprobado por cabildo en julio de 2009.
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ULTIMA FECH{L DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
1 Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos ﬂuhli&d?:lf E?&?ﬁimae
s federacitn
2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 2] 1"'!2.1"2023 _
Quintana Rﬂﬂ Publicada Er;c:imguxuaﬁ:ml
5 : 1/05/2023
3 Ley General de Responsabilidades Administrativas Pubﬁ:sada{n e-::.m oficial de
Ia fedaracidn
q 1 23
& Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo pum%aﬂzeﬁ?mmqncm
ded estado
17
=] Ley de Cultura y Artes del| Estado de Quintana Roo huk%d?{??pjzi?dim aficial
del estado
: 014
6 Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Quintana Roo muu%gﬂiﬁmmowcial
del estada
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 06/09/2013
? ¥ Publicada en ¢l periddico aficial
Estado de Quintana Roo del estads
; . " 16/07/2021
8 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo ﬂuhlicﬂ?{nﬂgiﬁdkaaﬁw
dal estada
9 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13/05/2022
3 : Publicads en &l periddico oficial
Juarez, Quintana Roo del estado
Reglamento Para el Registro y Control del Patrimonio del 22/02/2022
10 ) . : . Publicada en el perrbdico oficial
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo bt
i Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 118/08/2022
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo R s rcopichl
Reglamento Organico de la Administracién Pablica 02/03/2022
12 Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, QUINtana | eusiicada en el perisdico oficial
RDD dil estado
13 Acuerdo de Creacién del Instituto para la Cultura y las - 1/09/2019
Artes del Municipio Benito Judrez, Quintana Roo M
14 Reglamento Interior del instituto de la Cultura y las Artes 29/10/2021
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo isiieicgb et i
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De acuerdo al Instrumento de Creacion:

l.- Garantizar el acceso de la comunidad Benito juarense a la oferta de servicios y bienes
culturales;

Il.- Planear, programar y ejecutar la promocién y difusion de la cultura, apoyandose en
una estructura organica de conformidad con los lineamientos que se expidan;

lll.- Estimular la creacion artistica local, mediante el otorgamiento de apoyos directos
en forma de certamenes y la difusion de obras, expresiones, bienes y valores culturales
emanados de las diversas disciplinas artisticas.

IV.- Establecer un programa de iniciacién artistica que convoque e incorpore a los
artistas Benito juarense en los programas del Instituto, para beneficio de la poblacion
en general;

V.- Evaluar en forrma sistematica el conjunto de actividades artisticas y culturales
realizadas en el Municipio;

Vl.- Celebrar conwvenios que sean necesarios para el desarrollo de sus fines y
actividades;

VIl.- Establecer programas de capacitacién para artistas y promotores culturales;

VIll.- Participar en la proteccién del patrimonio cultural de los Benito juarenses y
promover, el rescate y preservacion de tradiciones y bienes muebles e inmuebles de un
alto valor para el municipio;

IX.- Acordar con otras instituciones culturales programas de beneficio para la
comunidad;

¥.- Administrar, dirigir, coordinar y conservar los espacios culturales y acervos de libros
y objetos de arte;

Xl.- Promover la apertura de espacios culturales; Xll.- Apoyar por diversos medios la
creacién artistica de manera integral, en todas las disciplinas (Teatro, artes plasticas,
rmusica, danza, literatura, etc.);

Xlll.- Apoyar, preservar y difundir las expresiones de cultura popular y las tradiciones
culturales mexicanas, asi como apoyar a las personas o grupos interesados en estas
tareas, sirviendo como interlocutor ante la sociedad civil y organismos independientes
de cultura;
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XIV.- Realizar labores editoriales que conduzcan a un adecuado registro de la cultura
impresa;

XV.- Aprovechar los medios masivos de comunicacién para fines de difusidn cultural;

XV.- Aprovechar los medios masivos de comunicacién para fines de difusion
cultural;

XVl.- Promover la defensa y conservacién del patrimonio
cultural inmueble;

XVIl.- Incrementar la memoria grafica de la ciudad por medio de acervos de
fotografia, audio visual, filmes y otros medios de registro iconografico;

XVIIL.- Difundir el conocimiento de la historia local por medio por medio de diversas
acciones, eventos civicos y demas actividades;

XIX.- Otorgar estimulos y premios en la convocatoria de concursos;
XX.- Organizar eventos civicos; festivales, encuentros y muestras culturales,

XXl.- Planear, organizar y supervisar ferias, carnavales y todos los eventos especiales
de caracter cultural; y

XXll.- Las demas que sean afines a su naturaleza y que sean necesarias para lograr el
cumplimiento eficaz de su objeto o que se deriven de otras disposiciones legales.

De acuerdo al Reglamento Interno:

l.- Generar un conjunto de productos materiales, servicios y espacios culturales que
cologuen al Municipio dentro de las mas importantes referencias regionales, nacionales
e internacionales;

Il.- Administrar e incrementar los recursos, instalaciones y demas bienes que conformen
su patrimonio;

lll.- Expedir constancias, diplomas y reconocimientos sobre |os cursos que imparta; y

IV. Rendir un informe semestral de sus labores al Ayuntamiento, debiendo
complementarlo con las acreditaciones conducentes, en caso de que asi le sea requerido
por este dltimo.
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Tener un municipio seguro, donde la poblacién y visitantes convivan en
tranquilidad, mediante un modelo de seguridad préoxima y de
prevencion social, cercana a la comunidad, que reconoce y atiende las
causas de la violencia y la delincuencia con un enfoque integral de
derechos humanos.

3.6 MISION

Somos un organismo pdblico que contribuye al enriguecimiento de la
apreciacion estética, formando hombres y mujeres que conscliden una
comunidad intelectualmente sdélida y humanamente sensible.
Promover los espacios disponibles que existen para el desarrollo
artistico de la comunidad del Municipio de Benito Juarez.

3.7 VISION

Ser el Instituto de Cultura y las Artes que difunda la cultura en toda su
diversidad y en todos los érdenes, capacitando a la comunidad con el
objetivo de expandir el conocimiento y fomentar la creacién y cuyas
actividades y programas tengan un impacto a nivel municipal, estatal,
nacional e internacional.
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PRINCIPIOS

Libertad de creacién
Solidaridad y Compromiso

Pertenencia Cultural

VALORES

Honestidad

Transparencia

Entrega

Dedicacion

Compromiso

Calidad

Equidad

Profesionalismo

Cultura Civica
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Tiene un horario de atencion de lunes a viernes de

9:00 horas a 17:00 horas.
B. RECEPCION

El horario de recepcidn de documentos es de 2:00

horas a 15:00 horas de lunes a viernes.
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ACTIVIDADES
CULTURALES

ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL

ADMINISTRACION
PUBLICA
DESCENTRALIZADA

AYUNTAMIENTO

CONSEJO
DIRECTIVO

CONTRALORIA
COORDINADOR
INSTITUTO

INSTRUMENTO DE
CREACION

OFICIALIA
PRESIDENTE

PROGRAMAS
PRESUPUESTUARIOS

Las enunciadas en el articulo & de la Ley de Cultura y las
Artes del Estado de Quintana Roo.

A las dependencias y entidades centralizadas,
Incluyendo sus érganos desconcentrados,
descentralizados, paramunicipales, empresas sus drganos
desconcentrados de  participacién  municipal vy
fideicomisos del Municipio Benito Juarez;

A los organismos descentralizados y entidades publicas a
que se regulan en el Reglamento Organico de |a
Administracién Publica Descentralizada del Municipio Benito
Judrez, Quintana Roog;

Al Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio
Benito Juarez;

Al Organo de GCobierno que representa al drgano
superior del Instituto;

A la Contraloria del Municipio Benito Juarez;

Al titular de la unidad de vinculacién de organismos
descentralizados del Municipio Benito Juarez;

Al Instituto de Cultura y las Artes del Municipio Benito
Juarez, Quintana Rog;

Al Acuerdo de la Sesién de Cabildo por el gue
el Ayuntamiento cred al Instituto;

A la Oficialia Mayor del Municipio Benito Juarez,

Presidente Municipal de Benito Juarez, Quintana Roog,

Andlisis Sistematico y objetivo para determinar la
pertenencia y el logro de los objetivos, metas, eficiencia,
calidad, resultados, impacto y sostenibilidad de la
Programacion Presupuestal Municipal;, se compone por
el proceso que se lleva a cabo para la elaboracion de
una Matriz de Indicadores por Resultados (MIR),
mediante la Metodologia del Marco Légico (MML) y que
define como producto final el Presupuesto Basado en
Resultados (PBR), conforme lo exige el segundo vy tercer




REGLAMENTO
INTERIOR

REGLAMENTO
ORGANICO

SECRETARIO

TITULAR DE LA
ENTIDAD

TITULAR DE LA
UNIDAD

UNIDAD DE
VINCULACION
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parrafo del inciso c), Fraccién Il del articulo 61 de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental (LGCG).

El presente ordenamiento;

Reglamento Organico de la Administraciéon
Publica Descentralizada del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo;

Al secretaric general del Ayuntamiento del Municipio
Benito Juarez;

Al director general del Instituto;

A los directores, Coordinadores vy Jefes de
Departamento de cada Area; y
A la Unidad de Vinculacion de Organismos

Descentralizados del Municipio.
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CAPITULO I

DE ORGANIZACION
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PUESTO
NOM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD = e
ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL.
1. Direccion General del Instituto de la Cultura y las 1
Artes
2. Coordinacidén de Operaciones y Logistica 1
=1 Auxiliar de Mantenimiento 3
4, Intendente 4
5. Auxiliar de Logistica 1
6. Coordinacién Administrativa 1
7. Secretaria (o) 1
8. Jefatura de Area de Recursos Humanos 1
9, Jefatura de Area de Recursos Financieros y 1
Contables
10. Jefatura de Area de Recursos Materiales y 1
Patrimonio
n Unidad de Centros Culturales 1
12 Supervisor (a) del Escenario del Parque de las 1
Palapas
13. Jefatura de Area del Centro Cultural de las Artes 1
14. Supervisor (a) de Artes Visuales y Plasticas 1
15. Auxiliar Operativo 3
16. Jefatura del Area del Teatro 8 de octubre 1
17. Supervisor (a) del Teatro ltinerante 1
18. Instructor (a) de Artes Escénicas 1
19. Técnico (a) de Audio e lluminacién 1
20. Unidad de Fomento y Desarrollo Cultural 1
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21. Auxiliar 3
22. Jefatura de Area de Proyectos Culturales y Gestién 1
de Recursos
23, Jefatura de Area de Atencién a Publicos 1
Especificos
24, Jefatura de Area de Eventos Artisticos y Proyectos 1
Especiales
25. Coordinacidén Técnica 1
26. Auxiliar Administrativo 1
27. Unidad Juridica 1
28. Jefatura de Area de Difusién Cultural 1
29, Auxiliar de Difusién 1
30. Secretaria 1
3. Asistente 1
32. Unidad de Ballet Folclérico 1
33. Unidad Compania de Teatro 1
34, Unidad Grupo de Canto Coral 1

Total

43
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA

bt CULTURA Y LAS ARTES

JEFE INMEDIATO CONSEJO DIRECTIVO
SUBORDINADOS DIRECTOS

1‘;’;?33‘5; NOMBRE DEL PUESTO
1 coordinacién de operaciones y logistica
1 coordinacion administrativa
1 unidad de centros culturales
1 unidad de fomento vy desarrollo cultural
1 coordinacion técnica
1 unidad juridica
1 titular de la unidad juridica
1 jefatura de area de difusién cultural
1 secretaria
1 asistente
1 unidad de ballet folclérico
1 unidad compania de teatro
1 unidad grupo de canto coral
SUBORDINADOS INDIRECTOS
3 auxiliar de mantenimiento
e intendente
1 auxiliar de logistica
1 secretaria (o)
1 ljefatura de area de recursos humanos
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1 Iiefatura de area de recursos financieros y contables
1 Iiefatu ra de area de recursos materiales y patrimonic
1 supervisor {a) del escenario del parque de las palapas

Ijefatura de area del centro cultural de las artes

L;upewisor (a) de artes visuales y plasticas

3 auxiliar operativo

1 liefatura del area del teatro 8 de octubre
1 supervisor (a) del teatro itinerante

1 ||'nstructor (a) de artes escénicas

1 |técnic0 (a) de audio e iluminacidén

3 |auxi!iar

7

liefatura cde area de proyectos culturales y gestién de recursos

liefatura de area de atencidn a pdblicos especificos

liefatura de drea de eventos artisticos y proyectos especiales

auxiliar administrativo

auxiliar de difusién

B

preservar, difundir v enriquecer el patrimonio histérico-cultural del municipio, impulsando la
creacién de espacios adecuados, asi como la produccion de obras artisticas y culturales

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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PHIEEFICIRECTIVG

1

EIRECCION| GERIERAL DEL
HESTITUTO DE L CLLTURA Y
LA% ARTES

COORTH=CI0NDE
OPERACKOHES ¥ LOGISTICA

COORDHIACINI TECTEC S

LOORDIIACINN
ACLHRETRATIV A

aLJ-ILLAR DLW ASTRATID

LD JURDICS

SECRETARIAID]

EZEETERITE

JEFATURA DE READE
DFUSIE O TURAL

SRS DE CiFusey)

M ECAD CE CEHTROS
C RALE

UHCAT CE FOLELTOY
DESARROLLD
CULTURAL

UiDAl BaliET FOLCLORICD

WHRDED COLIPENDS DE TEATRD

ARCAD GRUPDLE CANTD

CoRaL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

acompanados de los anexos pertinentes emitidos por las diferentes areas

1. ejecutar y dirigir los acuerdos y disposiciones del consejo del instituto.

2. llevar el libro de actas de asamblea celebradas por el instituto, v
rmantenerlo permanentemente actualizado.

3. supervisar el inventario de bienes muebles e inmuebles del institute,
mantenerlo actualizado y debidamente validado.

&, presentar al consejo del instituto, para su conocimiento y aprobacion, los
proyectos, programas, actividades, presupuestns informes y estados
financieros anuales del instituto.

5. presentar al consejo, informes y estados financieros trimestrales,
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de atencion; al igual que los informes y recomendaciones que, al efecto,
formule el érgano de vigilancia.

presentar al ayuntamiento el plan anual de trabajo para su aprobacion.

designar y remover libremente a los funcionarios administrativos con los

que el instituto tenga relacién laboral, efectuando los nombramientos
correspondientes.

participar como secretario en las sesiones que celebre el consejo directivol
del instituto.

representar por si o por conducto de terceras personas al instituto de
acuerdo a lo aprobado en el instrumento de creacion.

10.

representar legalmente al instituto ante las autoridades judiciales,
administrativas y en materia del trabajo u otorgar poder para tales efectos,
en los términos de la legislacion aplicable.

1.

instalar el comité de adquisiciones del instituto de la cultura y las artes,
asi como determinar su estructura, lineamientos, metodologia v
operacién; de conformidad con la ley de adquisiciones, arrendamientos vy
prestacidon de servicios relacionados con bienes muebles del estado de
quintana roo, la ley de proyectos de prestacién de servicios para el estado
y los municipios de quintana roo; asi como la reglamentacion vy
normatividad aplicable en la materia.

12.

ejercer |la facultad de presidente del comité de adquisiciones del institut
de la cultura y las artes.

13.

fomentar y difundir el registro, investigacion, proteccién, conservacion,
restauraciéon y exhibiciéon de los monumentos histdricos, culturales, y
artisticos del municipio de Benito Judrez, en colaboracién con las
instituciones publicas o privadas competentes en la materia.

14.

celebrar los convenios y contratos que sean necesarios y favorables
para el cumplimiento del objeto del instituto, contando con la
autorizacién del consejo.

15.

las demdas que se determinen o le sean delegados por el consejo del
instituto.

funciones propias del puesto
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1. informar de manera oportuna de |los avances presupuestarios, actividades
¥y programas al consejo directivo y al presidente municipal.

2 atender las solicitudes que realice la comisién de cultura y deporte.

I mantener estrecha relacién con instituciones locales nacionales e

internacionales, que permitan contribuir al desarrollo cultural y artistico en
el municipio de Benito Juarez.

4, evaluar los resultados de cada uno de los eventos y programas gue se
lleven a cabo en el instituto, de acuerdo al plan municipal de desarrollo.

5. llevar a cabo reuniones periédicas con el personal para detectar estrategias
de mejoramiento e integracion.

6. mantener informado de todas las actividades, avances, proyectos y
programas del instituto tanto a la coordinaciéon de organismos
descentralizados, como a la presidencia municipal.

8. evaluar las actividades, proyectos y programas culturales que las
diferentes areas del instituto propongan y presentar al consejo directivo
para su aprobacién.

9. coadyuvar en la implementacién del control interno del instituto. (cocodi).

10. las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

arque con una [X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

- - Preparatoriao -
Primaria Secundaria Tecnica
Carrera - Carrera X =
Profesional profesional
no terminada
terminada (2
afios) Postgrado
Licenciatura o licenciatura en artes escénicas, administracion de empresas o a fin
carreras afines.
Area de especialidad gestion de provectos, desarrollo de actividades socioculturalesy
requerida administracién de recursos en conjunto con su equipo de trabajo.
(Conecimiento
Técnico).
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Conocimiento Idioma o Lengua: » ESPANOL

Especifico.
Manejo de Programas s PAQUETERIA OFFICE
Informaticos:
Manejo de Equipo = EQUIPDO DE COMPUTO Y OFICINA
Especializado y/o
Herramientas

Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

10.

Competencias Laborales

h

Directivas:
+  MANEIO DE PERSOMNAL
= RELACIOMES PUBLICAS
* ELABORACION Y SUPERVISION DE PROGRAMAS ¥ PROYECTOS
Habilidades Técnicas:
+ PAQUETE OFFICE, PAGINA WEB, REDES SOCIALES
General:
« MANEIO DE SISTEMAS Y PROCGRAMAS INSTITUCIOMALES QUE
PERMITEN LA GESTION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.
«  SERVICIO
12. Actitudes. » COLABORACION
« COMPROMISO

LUNES A VIERNES DE 9:00 A17:00 HRAS

13. Horario Laboral.

RESPONSAEBILIDAD

Mobiliario y Equipo:
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,21

@M edia o

3. Manejo de Presupuesto: ART. 93 FRACC. I-6

|

p

AUTORIDAD: el
direccién sobre todo el personal, programas, proyectos, areas y patrimonio del
1. instituto
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL - R

1. asuntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico gue represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfogque basado en Derechos
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Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato;, cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo:
C. SERGIO CARLOS LOPEZ JIMENEZ
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS ARTES
DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO

lFecha: 26-abril-2024
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Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo:
C. SERGIO CARLOS LOPEZ JIMENEZ
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS ARTES
DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO

IFecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO ' E
lel =Rl N2 kel COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA
CULTURA Y LAS ARTES

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMEBRE DEL PUESTO
3 auxiliar de mantenimiento
4 intendente
1 auxiliar de logistica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
coordinar todas las actividades encaminadas a la buena operacion de los eventos,
programas y proyectos culturales, asi como de las oficinas del instituto, realizando |la logistica
necesaria.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CIRECCION GENERAL DEL
HETMUTO DE LA CULTURA Y
LAS ARTES

COORCINACINICE
OPERACIHIES YLOGISTICA

ALRILIAR CE LAANTENRAIET ITO i MENCENTE \ AUMILLAR DELOGISTICA
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
oordinar las acciones y proporcionar los elermentos y recursos necesarios

1. que se requieran para la realizacion de los eventos y actividades
desarrollados por el Instituteo;
5 onocer, apoyar y supervisar las actividades y eventos que se desarrollen en|
) | Instituto
3. IEjecutar los programas aprobados por el Consejo Directivo;
4 iOrganizar la informacidn de las actividades del Instituto en los periodos que|

fije el Consejo Directivo; y

Apoyar al director general en las actividades que se le encomienden
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

ser responsable de que cada uno de los proyectos, eventos y programas del
instituto cuenten con los elementos necesarios.

> |a partir de los proyectos que otorgue la coordinacion técnica atender las
' necesidades de |logisticas de los programas y eventos.

2 lllevar el control de las necesidades de logistica mediante listas de chequeo
’ de los requerimientos y recursos materiales.

4. supervisar el montaje y desmontaje de la logistica da cada evento.

5 levaluar los resultados de cada uno de los eventos y programas que se llevan
’ a cabo.

6 resolver las necesidades operativas de las actividades culturales del
) instituto.

7 mantener informado periddicamente a la direcciéon de los resultados la
' operatividad y |a logistica de programas y proyectos.

g mantener informado a los coordinadores de la operatividad y logistica de
) odas las actividades.

9 levantar el inventario correspondiente a los bienes muebles y equipo de
: oficina que tenga a su resguardo.

10. a:u:tualizar el sistema de entrega y recepcion sentre, en los que respecta a su

area.

1 Eoordi?ar con l_a direccién de servicios generales las solicitudes de logistica
' ue asi lo regquieran.

12 n el ambito de sus funciones, debera apoyar en la integracién de la cuenta
- publica.

13. uidar y mantener en optimas condiciones el inventario de los bienes

muebles que se encuentran asignados a su cargo.
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14. cuadyuvar en la implementacién del control interno del instituto. (cocodi).
15 las demas inherentes a mi o puestos o las gque en suU caso asigne mi superior
) jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ditimeo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

. Carrera

Profesional

no terminada E r,:i?::::: I - -
(2 anos)

Postg rado

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida logistica. operacion de eventos culturales.
{Conocimiento Técnico).

técnico en operacion y logistica,

Idioma o Lengua: espanol.

Manejo de Programas | pagueteria office, sistema de entrega ¥

Conocimiento Especifico.| Informaticos: recepcion.
Manejo de Equipo
Especializado y/o conmutader, computador.
Herramientas

Experiencia: 2 afis en la administracién pablica municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
+ planeacion
= grganizacién
« evaluacion
Técnicas:
Habilidades s aguipo de complte
«  pagina web
= pagueteria office
General:
+ trabajo en equipo
= proactividad

Actitudes. servicial, responsable, compromiso, discrecion

Horario Laboral. Ilunes. a viernes de 9:00 a 17:00 horas.
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RESPONSABILIDAD & __._‘a

Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,21

3. Manejo de Presupuesto: ART. 93 FRACC. I-6

. T

AUTORIDAD:

1. en la elaboracién de informes.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL T

1 reporte de acividades requeridas mensualmente/actividades obtenidas

; mensualmente

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto plUblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. CORALIA RAMOS SANTANA C. SERGIO CARLOS LOPEZ JIMENEZ
COORDINADORA DE OPERACIONES Y DIRECTOR GENERAL
LOGISTICA

Eecha: 26-abril-2024 |Fecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

JEFE INMEDIATO COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMEBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el'objetivo o razan por la cual existe)

auxiliar en los trabajos de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del instituto.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
OPERACIONES ¥ LOGISTICA

AUXILIAR DE IMANTEMIKIENTD <:|

Ia
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 apoyar en los diferentes servicios de mantenimiento, electricidad, plomeria,
' pintura, herreria, albanileria, jardineria, etc.

instituto.

5 apoyar en las funciones de mantenimiento que se requieran las distintas areas del

Iapoyar en las actividades que el instituto requiera.

P

asistir a los cursos de capacitacion.

i

uidary mantener en optimas condiciones el inventario de los bienes muebles que
encuentran asignados a su cargo.

|prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

N|o

ESCOLARIDAD:

las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior

PERFIL DEL PUESTO

Margque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Preparatoria o
Técnica

Postgrado

carreras afines.

puesto
x

Primaria Secundaria
Carrera
Profesion Carrera
al no - profesional
terminada terminada
(2 afios)
Licenciaturao N/A

Area de
especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

electricidad, plomeria, soldadura.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

n/a

Manejo de Equipo
Especializado y/fo
Herramientas

equipo para soldar, esmeril, taladro,
caladora
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Experiencia:

10 2 afos en la administracion publica municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
. MA

Técnicas:
+ diagnosticar
+« reparar fallas electricas

Habilidades * reparacion de plomeria
General:
+ trabajo en equipo
«  productividad
+ relaciones interpersonales
12. Actitudes. =ervicial, responsable, compromiso, discrecién

13. Horario Laboral. lunes a viernes de %00 a 17:00 hrs.

|

RESPONSABILIDAD _:;
Mobiliario y Equipo:

1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar

su conservacion y oportuno mantenimiento

2.

Manejo de Informacién: N/A

CEManejo de Presupuesto: N/A
“ predie
AUTORIDAD:
1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. reporte de reparaciones mensuales/logro de reparaciones mensuales

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde |la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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Mombre y Cargo:
C. CORALIA RAMOS SANTANA
COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

Fecha: 26-abril-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEI.-.-
PUESTO PUESTO :

Nombre y Cargo:
Nombre y Cargo: C. JOSE RAFAEL DIAZ PECH
C. PABLO CHAN CHI AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO COMISIONADO AL SINDICATO UNICO DE

TRABAJADORES DE BENITO JUAREZ
Fecha: 26-abril-2024

Fecha: 26-abril-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. MANUEL ANTONIO SOLIS GASCA
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

IFecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO INTENDENTE
JEFE INMEDIATO COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA
SUBORDINADOS DIRECTOS '
NUMERO DE
e NOMBRE DEL PUESTO
0 N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
0 TOTAL . _'L_':

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetive o razdn por la cual existe)

realizar las labores de limpieza vy aseo en general del instituto, de forma eﬂc:ente y
oportuna atodas las areas, mobiliario y equipo que requieran de ello, mobiliario que es parte
de la institucion, para mantenerlas en éptimas condiciones de uso y acceso.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION BE
OPERACIONES ¥ LOGISTICA

INTEMDENTE < PUESTO
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza
’ requeridos para el desarrollo de |as actividades.

> realizar la limpieza de oficinas, mobiliario y equipo de todas las areas del
; instituto.

= [gpoyar en las actividades que el instituto requiera.

i mantener el drea de los sanitarios limpios, con los insumos de aseo
' necesario.

5. informar cualquier anomalia, dafio o desperfecto al jefe inmediato.

6. atender las indicaciones de las areas, en relacién al aseo o alguna

observacion a efecto de mantener en éptimas condiciones las instalaciones.

7. brindar apoyo en el montaje de logistica en eventos y actividades culturales.

8. llevar un adecuado control de los materiales y accesorios de limpieza.

9 cuidar y mantener en buenas condiones, los bienes muebles que se
) encuentren bajo su resguardo.

10 las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
) jerarquico.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

tMargque con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

" . Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Caivira
5 ional - rofesional - &
no terminada rermina 14
(z afios) Pnstgradu

carreras

Licenciaturao

afines. N/A

Area de especialidad
requerida

USO DE ADECUADO DE QUIMICOS PARA LIMPIEZA,
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{Conocimiento

Técnico).
Idioma o Lengua: ESPANOL
Manejo de Programas

E::::’I.I;::M“ Informaticos: N/A

' Manejo de Equipo

Especializado y/o M/A,
Herramientas

Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

10.
Competencias Laborales . E

Directivas:

. M/A

Técnicas:

Habilidades « MEZCLA ADECUADA DE QUIMICGS PARA LIMPIEZA

General;
« TRABAJO EN EQUIPO
« PRODUCTIVIDAD
« RELACIOMNES INTERPERSOMALES

12. Actitudes. SERVICIAL, RESPONSABLE, COMPROMISO, DISCRECION

13. Horario Laboral. LUMNES A VIERMNES DE 2:00 A 18:00 HRS.

RESPONSABILIDAD

Maobiliario y Equipo:
Es responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: N/A.
S

N Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:
N/A

114
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

reporte de limpeza de todas las areas mensuales/logro de mejoras de limpieza
mensuales

Me comprometo a desemperiar |las labores del puesto publico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
EeTe JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. VIRGINIA DEL CARMEN PAREDES C. CORALIA RAMOS SANTANA,
HERNANDEZ COORDINACION DE OPERACIONES Y
INTENDENTE LOGISTICA
Fecha: 26-abril-2024 Fecha: 26-abril-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO PUESTO

FIRMA : FIRMA
Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
VACANTE VACANTE
INTENDENTE INTENDENTE

Fecha: 26-abril-2024 IFer.:ha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE LOGISTICA

JEFE INMEDIATO COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMEBRE DEL PUESTO

OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
realizar las labores de |ogistica para la ejecucién de los eventos y de la operatividad
misma del instituto.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
OFERACIONES YLOGISTICA

AUMLIAR DE LOGISTICA <:|

(T
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

IN/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

asistir en el acondicionamiento de los espacios fisicos para la realizacién de
los eventos.

proporcionar los servicios de logistica, requeridos para la realizacidon de los

2 ventos
institucionales.
apoyar el traslado de materiales, equipo o insumos solicitados para la
= realizacion de eventos.
4 colaborar en la preparaciéon de materiales y equipo, que seran utilizados en
) los eventos o en la operatividad del instituto.
5 reportar las necesidades de mantenimiento y reparacion de los equipos y
: mobiliario necesario para el deshagu de los trabajos.
realizar los montajes necesarios de equipo y mobiliario, propiedad del
B instituto, asi como vigilar su buen uso.
7 realizar las diligencias necesarias que requieran los eventos y operatividad,
i leropias del desempeno de sus funciones y obligaciones.
coadyuvar en los trabajos de mantenimiento y reparaciones, de los equipos,
8. mobiliario e instalaciones, como parte de la realizacién de eventos
culturales.
9, cuidar y mantener en optimas condiciones el inventario de los bienes
rmuebles que se encuentran asig nado.
10. las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior

jerarquico.




K/

—_ T

ESCOLARIDAD:
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PERFIL DEL PUESTO C e

Marque con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el

puesto
Preparatoria o
Primaria i Secundaria Técnica %
Carrera
Profesional ST
no terminada } r:::::i::r _ )
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

MONTAJE ¥ DESMONTAJE DE EQUIPO DE AUDIO, MOBILIARIO.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: ESPANOL

Manejo de Programas

inforradticogs PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
Especializado yfo
Herramientas

/A

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL,

Directivas:
«  NA

Técnicas:
»  MANEJARVEHICULO
« CONOCIMIENTO BASICO DE EQUIPOS DE AUDIO

General:
« TRABAJOEN EQUIPO
«  PRO ACTIVIDAD
« RELACIONES INTERPERSOMALES

Actitudes.

ISERVICIAL, RESPONSABLE, COMPROMISO, DISCRECION

13.

Horario Laboral.

iLUNES AVIERNES DE 9:00 A 17:00 HRS
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RESPONSABILIDAD e

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacidn: LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,21

3, Manejo de Presupuesto: ART. 93 FRACC. I-6 ] I
AUTORIDAD: e "

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

e

> il

desarrollo de proyectos y planeacién mensual/ proyectos alcansados
ensualmente.

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto publico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

1.

FIRMA

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. CARLOS FLORES QUIROZ C. CORALIA RAMOS SANTANA
AUXILIAR DE LOGISTICA COORDINACION DE OPERACIONES Y
LOGISTICA

Fecha: 26-abril-2024 |Fecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
4.4.6 fLlell=lIZ B2 (el ~0ORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA CULTURA
Y LAS ARTES

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 jefatura de area de recursos humanos
1 Fefatura de area de recursos financieros y contables
1 Fefatura de area de recursos materiales y patrimonio

secretaria (o)

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

[Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) :
es responsable ante el director general del instituto de la cultura y las artes de
administrar los recursos humanos, materiales y financieros del instituto y coordinar las
operaciones respecto a las mismas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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CIRECCION GEMERAL CEL
HSTITUTD DE LA CULTURA Y
LAS ARTES

COORDIACION
A0IIISTRATIVA

SECRETARIA; D

AREL JEFATURA DE AREA DE JEFATURA DE AREA DE
prdaeiat el d RECURSOS FIIALICIEROS ¥ RECURSOS MATERIALES ¥
RECURSOS HUMANOS CONTABLES PATRIMOIO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

cumplir y verificar que se cumplan los criterios de austeridad, racionalidad
1. y transparencia, los lineamientos, politicas, sisternas, programas y
procedimientos vinculados con la administracion eficiente de los recursos
humanos, materiales, informaticos, tecnoldgicos, servicios generales y
sobre los bienes muebles e inmuebles patrimonio del municipio que
deberan aplicar las dreas y unidades administrativas del instituto;

2. establecer y aplicar mecanismos de gestion, proveeduria, pago de
proveedores, distribucién y control de suministros vy materiales de trabajo
necesarios para el cumplimiento oportuno de las obligaciones de cada area
administrativa y unidades del instituto; asi como facilitar y auxiliar en la
atencién de tramites y servicios que brinda el instituto;
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supervisar que la administracién de recursos humanos, financieros,
informaticos, materiales asignados a las areas y unidades administrativas
del instituto, asi como los apoyos y suministros para la realizacién de
eventos del instituto; sean ocupados para el fin para el cual hayan sido
destinados y que sean aprovechados de manera eficaz, eficiente, honrada,
transparente y racional, debiendo todos ellos estar debidamente
sustentados por el presupuesto de egresos correspondiente y que se
sujeten a las disposiciones establecidas por la dependencia competente de
la administracién publica municipal.

formular y proponer al director general del instituto, el anteproyecto del
programa operative anual, programa de inversion anual, la matriz del
marco logico del instituto basados en resultados del presupuesto de
egresos que le corresponda al instituto;, asi como supervisar gque se
cumplan los criterios establecidos para la suficiencia presupuestal y la
armonizacion contable;

llevar la documentacién que integra la contabilidad de manera ordenada,
completa ¥ en buen estado que genera el instituto; incluyendo estados
financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias de manera mensual,
trimestral o anual segun sea requerido, para ser presentados para
autorizacion, informe y sustento al consejo directivo por conducto del
director general, sobre el estado que guardan las finanzas del instituto;

curmplir con la facultad de secretario del comité de adquisiciones del
instituto, coordinando y ejecutando las disposiciones que en él se
acuerden, en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios que requiera o contrate el instituto.

en coordinacion con la unidad juridica del instituto desarrollar el proceso
legal y normativo del comité de adquisiciones del instituto de la cultura y
las artes que contengan su respectiva estructura, lineamientos,
metodologia y operacién; asi como las respectivas convocatorias,
integracién de expedientes, puntos o documentacién a tratar y actas o
minutas que se deriven con sus respectivos anexos o soporte documental.

concluir los estados financieros en tiempo y forma, asi como entregarlos
para su aprobacién al director general con la debida anticipacién, para
efecto de que sean presentados y aprobados por el 6rgano de gobiernoc en
las correspondientes sesiones de consejo directivo;

garantizar la entrega en tiempo y forma de la cuenta publica, los estados
financieros, sus anexos vy conciliaciones bancarias ante los érganos internos
de control municipal y/o estatal; de acuerdo a los lineamientos vy
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normatividad aplicable para la requisicién y envio de la cuenta publica del
instituto;

10.

gestionar, administrar y comprobar que el recurso municipal, estatal,
federal o de instancias privadas sean comprobados en su totalidad
mediante la documentacién que respalde el origen y la aplicacion de los
recursos otorgados al instituto;

.

programar, planear, controlar y evaluar el presupuesto, techo financiero, los
ingresos y el gasto asignado al instituto, con la debida autorizacién del
director general del instituto;

12.

vigilar y cumplir que las dreas y unidades administrativas del instituto
clasifiquen, organicen, registren en el sentre, controlen, custodien y
resguarden la informacion, expedientes de archivos y cualquier medio
documental, ya sea fisico o digital, de acuerdo a la normatividad
establecida en materia de archivos y transparencia.

13

elaborar, supervisar, mantener actualizados y presentar a validacion del
director general los inventarios de equipo, mobiliario, inmuebles y parque
vehicular que conforman el patrimonio del instituto; ya sea por recursos
propios, de la administracién publica municipal, por donativos o por
comodato de otras instancias publicas, privadas o que provengan de otras
fuentes;

14.

presentar en el mes de febrero de cada afio a la contraloria municipal la
relacién de servidores publicos obligados a presentar su declaracion de
situacién patrimonial, conforme a lo dispuesto por la ley de
responsabilidades de los servidores publicos del estado de quintana roo; asi
como supervisar que los sujetos obligados la presenten en el mes de mayo.

15.

gestionar y mantener vigentes las pélizas de seguro correspondiente a los
bienes muebles, inmuebles, por danos, accidentes, de responsabilidad civil
y/o los que se consideren necesarios para la operacién, el resguardo y
recuperacion del patrimonio en caso de desastre o contingencia del
instituto; de igual forma mantener las respectivas actualizaciones o
renovaciones;

16.

informar mensualmente al director general del instituto sobre el avance y
conclusion de los asuntos de su competencia.

17.

las demas que le sefialen el director general del instituto.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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cumplir con las funciones de secretario (a) ejecutivo (a) del comité de
adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios del instituto de |a
cultura y las artes, de acuerdo al acta de instalacién y el manual de
integracion y funcionamiento del comité.

coordinar la integracién y presentacién ante la auditoria superior del
estado, de manera trimestral, los informes de avance de gestién financiera
y de la informacién para la planeacién de la fiscalizacién de la cuenta
publica del instituto de la cultura y las artes.

elaborar y mantener actualizado el sistema electrénico de entrega-
recepcion de la coordinacién administrativa.

auxiliar al consejo directivo en la elaboracién del presupuesto anual del
instituto de la cultura y las artes.

controlar los recursos presupuestales asignados al instituto de la cultura
y las artes, asi como los ingresos que provengan de otras fuentes de
financiamiento.

apoyar a las areas del instituto con los recursos humanos, financieros vy
materiales que se requieran para el desarrollo de los programas de trabajo.

informar de manera trimestral cuando le sea solicitado, al consejo directivo
o al director general el estado que guardan las finanzas del instituto.

proporcionar la informacién, cooperacion y asesoria técnica que le sean
requeridas por las areas del instituto.

aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales,
convenios Yy contratos que rigen las relaciones de trabajo entre el instituto
y los servidores publicos.

10.

cumplir ¥y hacer cumplir dentro de las areas las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, convenios, politicas, normas vy procedimientos
administrativos que requieren la actividad del instituto.

1.

documentar las sanciones administrativas y econémicas a los servidores
publicos, a que se hagan acreedores, previstas en la legislacién laboral
correspondiente.

12.

supervisar los registros de los servidores plblicos del instituto vy la
elaboracion de todo lo relativo a los nombramientos, protestas de cargo,
ascensos, cambios de adscripcion, asistencias, licencias, vacaciones v bajas,
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proporcionar documentos de identificacién, asi como realizar los tramites
respectivos ante |la direccién de recursos humanos.

13. validar tramitar y controlar el suministro de los bienes y servicios a las areas
que conforman el instituto de la cultura y las artes, supervisando el uso y
destino adecuado de los mismos, conforme al presupuestoc de egrescs
vigente.

14, validar realizar las comprobaciones y reposiciones de gastos de g
coordinacion administrativa.

15. coadyuvar con el presupuesto basado en resultados (pbr) del instituto en
coordinacién con las areas.

16. coadyuvar en la designacion y supervisar las areas del instituto, con el fin
de eficiente el desempefio de sus responsabilidades y cumplimiento
de susatribuciones.

17. coordinar la entrega y recepcion de las areas y del instituto mismo.
18. cuadyuvar en la implementacién del control interno del instituto. (cocodi).
15. actualizar en tiempo y forma las plataformas digitales de transparencia,

que solicitan los diferentes érganos fiscalizables al instituto de la cultura y
las artes, asegurando la disciplina financiera, rendicién de cuentas y, |a
publicacién de la informacién necesaria y completa, de acuerdo a las leyes
de transparencia y acceso a la informacién publica aplicables.

20. E:Tdar y mantener en 6ptimas condiciones el inventario de los bienes
uebles que se encuentran asignado.

21. oadyuvar en la elaboracién y actualizacién del manual de organizacion,
manual de procedimientos y el manual de contabilidad, asi corno todos los
instrumentos administrativos que permitan la adecuada operatividad del
nstituto.

22, las demas inherentes a mi o puestos, o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

PRl
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- i Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica .
Carrera
Profesional Carrar_a
no g rrufusluna = )
terminada
(2 anos) terminada Postgrado
Licenciaturao licenciatura en contabilidad, licenciatura en administracién, o
carreras afines. licenciatura en direccidn de gobierno y politicas publicas.
Area de especialidad administracildn de recursos financieros, humanos y materiales;
requerida transparencia y acceso a la informacién publica; contabilidad
(Conocimiento gubernamental; matriz de indicadores para resultados (mir);
Técnico). presupuesto basadoenresultados(pbr).
Idioma o Lengua: espaniol
paqueteria office, sistermna
automatizado de administracién y
contabilidad gubernamental
Cenocimiento Manejo d_‘ Programas {saacg._qet]. sistemna de entrega v
Informaticos: recepcion, opergob, plataforma

Especifico. ¥ 7
P nacional de transparencia (pnt),

sistema de evaluacion de armonizacion
contable [sevac), sentre.

EQUIPO DE COMPUTO, IMPRESORAS,

Manejo de Equipo

Especializado yfo
Hissuraliitng FOTOCOPIADORAS
1 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUMICIPAL © S
Experiencia: EQUIVALENCIA EN DEPENDENCIAS CUBERNAMENTALES. LT
Competencias Laborales <
Directivas:
« planeacion
* organizacion
+ direccion
«  evaluacion
+ trabajo en equipo
e « motivacion al personal
Habilidades « toma de decisiones
«  excelencia en el servicio
Técnicas:
s« PAQUETE OFFICE
general;

+ relacionesinterpersonales
+ operatividad, liderazgo.

Actitudes. servicio, responsabilidad, compromiseo, honestidad discrecion.

Heorarie Laboral. lunes a viernes de 2:00 a 17:00 hras
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RESPONSABILIDAD B
Mobiliario y Equipo:

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservaciéon y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,21

3 Manejo de Presupuesto: ART. 93 FRACC. |-6

AUTORIDAD: |t

en el manejo de los recursos humanos, materiales y financieros. emision de
I informes. solicitud de informacion a unidades administrativas.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1.

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto plblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(efs) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido vy hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

asuntos atendidos mensualmente/asuntos atendidos satisfactoriamente

MNombre y Cargo: Nombre y Cargo:
MTRO. HARVEY MIGUEL DELGADO OSORIO C.SERGIO CARLOS LOPEZ JIMENEZ.
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL

Fecha: 26-abril-2024 Fecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA (O)
JEFE INMEDIATO COORDINACION ADMINISTRATIVA
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razdn por la cual existe)
recibir y controlar la correspondencia, dar seguimiento y la debida atencion, asi como
agentar las actividades relevantes y autorizadas de la coordinacion administrativa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA SE |

COORDR IACION
ADMINISTRATIVA

SECRETARILD: <
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1.- N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. apoyar en los reportes y observaciones por auditorias realizadas.

2. controlar la correspondencia que se recibe y su atencién.

3. controlar folios de oficios recibidos y actualizar la base de datos de su|
seguimiento

4. asistir a eventos que le comisionen y elaborar las tarjetas informativas|
respectivas

5. recibir oficios, capturar la informacién en la base de datos y turnar para suj
atencion.

6. verificar que la documentacién recibida o enviada cumpla con log
requisitos determinados.

7. archivar documentacién que se expide y se recibe.

B. elaborar oficios que solicite la coordinacién administrativa.

9. gestionar y dar seguimiento a los requerimientos de la coordinacion|
administrativa.

10. llevar la agenda de coordinaciéon administrativa para recordarle los
asuntos a tratar cada dia, asi como la organizacion de citas laborales.

1. cuidar ¥y mantener en optimas condiciones el inventario de los bienes
muebles que se encuentran asignados a su cargo.

12, las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne
mi superior jerarquico.
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argue con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

Preparatoria o ¥
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrera
no - profesional - -
terminada terminada Postgrado
(2 afos)

Licenciaturao
carreras afines.

carrera técnica de secretariado, técnico en computo, lic. en
administracion, o carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

dominic y manejo del conmutador, computador, buena redaccion,
ortografia v diccién.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/fo comutador, computador, web
Herramientas

paqueteria office, outloock

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Directivas:
«  NfA
Técnicas:
=  equipo de computo
+« paginas web
« paqueteria office
general;
« atento
« dinamico
= proactive con buen manejo de las herramientas digitales
institucionales para la adecuada gestion de la coordinacion|
admnistrativa.

Actitudes.

atento, servicial, proactivo, honesto, simpatico, amable, discreto)
|responsable

Horario Laboral.

bunes a viernes de 9:00 a 17:00 hras
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RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
Su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: N/A

o
3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:
1. NO APLICA

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL =

asuntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos
satisfactoriamente

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. CECILIA HERNANDEZ CASTRO IMTRO. HARVEY MIGUEL DELCADO OSORIO
VILLAGRANA COORDINADOR ADMINISTATIVO

SECRETARIA COMISIONADA A
COORDINACION GENERAL DE ASESORES

Fecha: 26-abril-2024 Fecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DE AREA DE RECURSOS HUMANOS

JEFE INMEDIATO COORDINACION ADMINISTRATIVA
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMEBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por lacual existe)
es responsable ante el coordinador administrativo elaborando los documentos necesarios para
el control del recurso humano, control de incidencias, bajas, altas, nédmina, y pago a servicios
que el instituto pudiese necesitar.

UBICACION EN EL ORGANICRAMA

COORDINACION
ACLTIETRATIV A

JEFATURADE AREADE

PUESTO
RECURSOS HURAHDS

Ta




CODIGO: MO-ICA-CA-02
tﬁ" MUNICIPIO DE E*ELE’:-HE 26-abril-2024
& S BENITO JUAREZ "
= WNANARDOD m=—iecm=  VERSION: 02

PAGCINA 61 DE 179

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |

elaborar los movimientos de baja, alta, vacaciones, permisos, licencias, del
recurso humano del instituto, en apego a la reglamentacion vigente.

2. gestionar las solicitudes de prestaciones del recurso humano, en apego a
la reglamentacién vigente.

3. levantar y llevar el control de las incidencias del personal, en apego a la
reglamentacion vigente.

&, atender los oficios turnados, que involucre al recurso humano del instituto.

5. mantener en orden y actualizados los expedientes del recurso humano del
instituto.

6. elaborar la informacién necesaria para el registro de los recursos humanos
de acuerdo a los lineamientos aplicables de armonizacién contable.

7. vigilar el cumplimiento de las obligaciones del personal, asi como las
obligaciones del instituto con los trabajadores.

B. llevar el control y seguimiento de los cambios, solicitar bajas, elaboracion
de oficios, circulares del instituto.

9. elaborar y actualizar el manual de organizacién y procedimientos, ante el
instituto municipal de desarrollo administrativo e innovacién.

10. cuidar y mantener en optimas condiciones el inventaric de los bienes
muebles que se encuentran asignado.

M. elaborar y mantener actualizado el sistema electrénico de entrega-
recepcion de la coordinacién administrativa, de acuerdo a los anexos ©
informacion que apliquen a su puesto.

12, elaborar el calendario de capacitacién al personal y mantener informado al
coordinador administrativo.

13. elaborar el calendario de vacaciones del personal y mantener informado al

coordinador administrativo.
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14, integrar de acuerdo a lineamientos del control del gasto vigente, los gastos
realizados de |la partida 1000 servicios personales.

15. entregar el expediente del gasto realizado al coordinador administrativo a
mas tardar 5 dias posterioriores a su fecha, para efectos del registro
contable.

17 emitir al coordinador administivo el célculo de los impuestos retenidos de

manera mensual, orinados por la partida mil servicios personales.

16. entregar a la coordinacién administrativa la informacion que requiera la
auditoria superior del estado de quintana roo para el avance de gestién
financiera (aseqroo).

17. las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

wt

PERFIL DEL PUESTO

Margque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrera
no - profesional X =
terminada terminada
(2 afios) Postgrado
licenciatura en administracién. licenciatura en psicolegla organizacional,
licenciatura en pedagogia, licenciatura en administracion del talento
hurano.

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
{Coneocimiento
Técnico).

administracién de recursos humanos. evaluacién de personal.
capacitacion de personal. motivacién de personal. procedimiento para
contratacion de personal.

Idioma o Lengua: espanol

Manejo de Prograinas pagqueteria office, outlook, sistema de

Conoc}mhhtﬂ Informéticos: asistencia de perscnal. pagueteria de nomina,
Especifico. operg ob. saacg.net
Manejo de Equipo S
Especializado !’fﬂ E?rfzgtutadnr, computador, reloj checador
Herramientas .

Experiencia: 2 afios en la administracion publica municipal.
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Competencias Laborales =

Directivas:
o NfA

Técnicas:
* equipo de computo
* paginas web

Habilidades = pagueteria office
general;
« trabajo en equipo
pro actividad

-
« solicion de conflicto
« solucidn de problemas

12, Actitudes. Fe rvicial, responsable, comprometideo, discrecién

13. Horario Laboral. unes a viernes de 9:00 a.m. a 17:00 hras

RESPONSABILIDAD s |

Mobiliario y Equipo:

1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,21

= Manejo de Presupuesto: ART. 93 FRACC. |-6

AUTORIDAD:
en la organizacién y calendarizacién de actualizaciones, y en solicitud de
informacioén al personal.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

2.

1.

1. alcances requeridos mensualmente /alcances atendidos mensualmente

us] LIg:

1

Me comprometo a desempefar las labores del puesto plblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(efs) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. ELIZABETH HERRERA LUZ MTRO. HARVEY MIGUEL DELCADO OSORIO
JEFA DE AREA DE RECURSOS HUMANOS COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Fecha: 26-abril-2024 Fecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO Sk

JEFATURA DE AREA DE RECURSOS FINANCIEROS
NOMBRE DE
£.46.9 LEVEATD CONTABLES

JEFE INMEDIATO COORDINACION ADMINISTRATIVA
SUBORDINADOS DIRECTOS

b |
=
|

T o A

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO '__'|1

[Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) X
dar seguimiento operativo y administrativo al registro de las transacciones financieras,

aplicando las disposiciones legales en materia de disciplina financiera, contabilidad
gubernamental y transparencia.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORCIIACION
ADTMISTRATIVA

JEFATURA DE AREACE
RECURSOS FIIAHCIERDS Y PLESTQ
COITABLES

Thi
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

recibir y clasificar los documentos contables del instituto.

2. examinar y analizar la informacién que contienen los documentos que le
sean turnados.

3. codificar las cuentas de acuerdo a la informacién y a los lineamientos
establecidos para el plan de cuentas armonizadas.

4, elaborar los estados financieros establecidos en la ley general de
contabilidad gubernamental y el consejo de administraciéon contable
(conac).

5. elaborar los estados financieros establecidos en la ley de disciplina
financiera.

6. aplicar y dar seguimiento a los avances de la armonizacién contable en
coordinacién con la tesoreria municipal.

7. mantener informado periddicamente al coordinador administrativo del
seguimiento contable.

B. calcular las obligaciones tributarias que competen al instituto, asi
como la consultoria en materia fiscal y financiera.

9. integrar los expedientes de los proveedores que el coordinador
administrativo indique para el seguimiento contable.

10. revisar que las facturas expedidas por los proveedores cumplan con los
requisitos fiscales minimos establecidos en los lineamientos internos vy
hacerlos del conocimiento del coordinador administrativo.

1. verificar que los pagos realizados a los proveedores cumplan con lo
establecido en el contrato firmado v la nermatividad aplicable.

12. registrar, controlar y archivar la correspondencia financiera del instituto.
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13. elaborar y mantener actualizados los manuales en materia financiera del|
instituto.

14. revisar y determinar contablemente en las auditorias si le dio cumplimiento
a la normatividad contable y financiera, cuando asi se requiera.

15. integrar los expedientes contables de los pasivos del instituto.

6. elaborar ¥y mantener actualizado el sistema electrénico de entrega-
recepcion de la coordinacién administrativa, de acuerdo a los anexos o
informacién que apliquen a su puesto.

i integrar los estados financieros del instituo de la cultura y las artes ¥
proporcionarlo al coordinador administrativo.

18. elaborar los informes financieros al coordinador administrativo.

19. elaborar, coordinar y organizar la cuenta pUblica para enviar a la auditoria
superior del estado a mas tardar el 30 de abril de cada afo.

20. atender |las solicitudes de auditoria en materia financiera.

21. actualizar la informacién del portal del sistema evaluacion de
contabilidad gubernamental (sevacg).

22. integrar y presentar los informes de avance de gestién financiera y de la
informacién para la planeacion de la fiscalizacion de la cuenta publica del
instituto de la cultura y las artes, cada trimestre.,

23 actualizar la plataforma nacional de transparencia (pnt), de acuerdo
a las fracciones que le apliquen del articulo 91 de la ley de transparencia y
acceso a la informacién publica del estado de quintana roo.

24, elaborar y actualizar el manual de contabilidad, de acuerdo a la ley general|
de contabilidad gubernamental, y demas disposiciones legales aplicables
vigentes.

25. mantener actualizado los lineamientos del control del gasto.

26. cuadyuvar en la implementacién del control interno del instituto. {(cocodi).

27. cuidar y mantener en optimas condiciones el inventario de los bienes

|m uebles que se encuentran asignado.
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28. las demads inherentes a mi o puestos, o las que en su caso asigne mi
superior jerargquico.

PERFIL DEL PUESTO

IMarque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Carrera
Profesional profesiona
no - I X -
terminada "
(2 afios) terminada Postgrado
Licanclaturaa licenciatura en contabilidad.
carreras afines.
Area de especialidad
requerida o
(Conocimiento contabilidad gubernamental
Técnico).
Idioma o Lengua: espafol, inglés intermedio.
pagueteria office, sistema automatizado de
administracion y contabilidad
imi Manejo de Programas | gubernamental (saacg.net), sistema de
Conocimiento Informaticos: entrega y recepcion, opergob, plataforma

Especifico. nacional de transparencia (pnt), sistema de

evaluacion de armonizacién contable (sevac).

Manejo de Equipo
Especializado y/o CONMUTADOR, COMPUTADCR.
Herramientas

Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL,

Competencias Laborales : o

Directivas:
«  N/A
Técnicas:
« equipo de cdmputo
+ pagina web
Habilidades + paqueteria office
General;
+« trabajo en equipo
« proactividad
« Jiderazgo
s comunicacion

Actitudes. servicial, responsable, compromiso, discrecion.
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13. Horario Laboral. LUMES A VIERNES DE 9:00 A 17:00 HRAS.

RESPONSABILIDAD I

Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos. 11,12,13,18,21

3. Manejo de Presupuesto: (ART. 93 FRACC. I-6

AUTORIDAD: |
en la organizaciéon y calendarizacidn del cumplimiento ante la aseqroo, sevac,
contraloria municipal, entre otras.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL i "-_

| LY
- Sitil
A3

1. medicién financiera y contable mensual/resultados obtenidos mensualmente

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfogue basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes vy reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargn: |
MTRA. BERENICE OCAMPO CASTANEDA |[MTRO. HARVEY MIGUEL DELGADO OSQRIO
JEFATURA DEL AREA DE RECURSOS COORDINADOR ADMINISTRATIVO

FINANCIEROS ¥ CONTARBLES
Fecha: 26-abril-2024 Fecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y

4£.6.10 PATRIMONIO
JEFE INMEDIATO COORDINACION ADMINISTRATIVA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por Ia cual existe)
es responsable ante el coordinador administrativo de gestionar y realizar de manera
eficiente y eficaz las adquisiciones de los bienes y servicios que se soliciten para el
buen funcionamiento de las areas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDIACION
ADMEISTRATIV A,

JEFATURA DE AREADE PUESTO
RECURSOS MATERIALES ¥
FATRIAOHIO

HeA
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. recibir las requisiciones y oficios de los servicios y bienes solicitados por las
diferentes areas del instituto de la cultura y las artes.

2 elaborar circulares u oficios relacionados con los recursos materiales,
patrimoniales y vehiculos.

3. actualizar diariamente el ingreso de requisiciones y llevar el registro de cada
requisicion correspondiente a la familia asignada.

4, solicitar a los proveedores las cotizaciones de los bienes y/o servicios
solicitados por las éreas.

5 elaborar los expedientes para la autorizacién de la compra o contratacién
del servicio de acuerdo a la normatividad vigente, autorizado por el
coordinador administrativo.

6. apoyar en la elaboracidén de la cuenta publica.

7 verificar gue la documentacion comprobatoria cumpla con los requisitos
fiscales y normativos.

8. integracién de la documentacién para la solicitud y comprobacién de
gastos.

9. en coordinacién con el coordinador administrativo organizar en forma
eficaz el procedimiento de compras.

10. enviar por correo o medios electrénicos la requisicion para la obtencién dej
la cotizacion.

. elaborar cuadros comparativos.

12. mantener actualizado el padrdn de proveedores.

13. entregar los cuadros comparativos antes del dia 25 de cada mes, por
motivos del cierre.
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14.

acordar con el coordinador administrativo los programas de
mantenimiento preventivo y correctivo del instituto de la cultura y las
artes.

15.

actualizar la plataforma nacional de transparencia (pnt), de acuerdo a las

fracciones que le apliquen del articulo 91 de la ley de transparencia y acceso
a la informacion publica del estado de quintana roo.

16.

recibir, registrar, evaluar y dictaminar las solicitudes de érdenes de servicio
de mantenimiento y conservacién de inmuebles, que formulen las
diferentes areas del instituto y efectuar los estudios y proyectos pertinentes
gue le permitan determinar, priorizar y programar su ejecucion.

17.

realizar una coordinacién arménica de servicio en tiempo y forma, con las

diferentes areas del instituto, con respecto al mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles asignados a estas.

18.

verificar las condiciones fisicas y aplicar el mantenimiento necesario de los
bienes muebles e inmuebles y vehiculos oficiales.

19.

elaborar y revisar bitdcoras de autos y de combustible.

20.

realizar la integracién del expediente de pago de acuerdo a los lineamientos
del control del gasto vigente.

21

entregar el expediente de pago a mas tardar 5 dias posterior al a su fecha al|
coordinador administrativo para su registro contable.

entregar a la coordinacién administrativa la informacién que requiera la
auditoria superior del estado de quintana roo para el avance de gestion
financiera (aseqroo).

24,

realizar la integracién de los expedientes de los proveedores para las
adjudicaciones directas, invitaciones restringidas y licitaciones.

25.

cuidar y mantener en &ptimas condiciones el inventario de los bienes|
muebles que se encuentran asignados a su cargo.

26.

las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
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ESCOLARIDAD:

lMarque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

i Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional C::'rer? i
no terminada P T’ o X 5
{2 afos) terminada Postgrado
Licenciatura o ; ; g -
chtieras sfines. licenciatura en administracion.
Area de especialidad
requerida g : s
{Conocimiento adguisicién y control de bienes y servicios.
Técnico).
Idioma o Lengua: espafol, inglés intermedio.

Manejo de Programas | paqueteria office, sistema de entrega y
Informaticos: recepcion.

Conocimiento

Especifico. Manejo de Equipo

Especializado y/o
Herramientas

conmutador, computador. saagnet
(modulo patrimonio)

Experiencia: 2 afios en la administracién publica.

Competencias Laborales

Directivas:
«  N/A

Teécnicas:
*  equipo de computo
« paginaweb
» paqueteria office

Habilidades

general;
« trabajoeneguipo
s pro actividad
« solicidn de problemas

Actitudes Eewiciu. responsabilidad, compromiso, discrecidn, iniciativa, honesto,
i rden.

Horario Laboral. lunes a viernes de 2:00 a 1&6:00 horas.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,21.
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AUTORIDAD:
en la elaboracién de cuadros comparativos y cotizaciones,

eportes mensuales o trimestrales o los requeridos por la
autoridad en la materia

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

grado de cumplimiento en funsion de actividades mensuales/cumplimiento
obtenido mensualmente
Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
LIC. VICTOR DANIEL FERNANDEZ CRUZ MTRO. HARVEY MIGUEL DELCADO OSCRIO
JEFE DE AREA DE RECURSOS MATERIALES Y COORDINADOR ADMINISTRATIVO
PATRIMONIO

|Fecha: 26-abril-2024 |Fe-:ha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO COORDINACION TECNICA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA CULTURA
Y LAS ARTES

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMEBRE DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente ¢l objetivo o razon por la cual existe) :
coadyuvar con las acciones necesarias para la aplicacion de procesos administrativos vy
operativos en el instituto, que contribuyan al cumplimiento de metas y ejecucién de los
programas de gobierno, a través de las convocatorias, asesorias y consultas necesarias.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GEHERAL DEL
MSTITUTO DE LA CULTURA Y
LAS ARTES

PUESTO

COORCIIACION TECHICA

AUILIAR ACRINISTRATIVG
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES 4

1. Fungir como Enlace de Transparencia, Gestién Administrativa o de
Representacion del Instituto, previa designacién y/o acreditaciéon del
director general del Instituto.

2. Coordinar el proceso general de las Sesiones Ordinarias o Extraordinarias
del Consejo Directivo del Instituto, previa programacion o instruccion del
director general o del Consejo Directivo; asi como sus respectivas
convocatorias, integracion de expedientes o documentacién a tratar y
actas o minutas que se deriven.

3. Brindar apoyo a la Coordinacién Administrativa para el desarrollo de las
sesiones del Comité de Adquisiciones del Instituto de la Cultura y las Artes;
asi como sus respectivas convocatorias, integraciéon de expedientes, puntos
o documentacién a tratar y actas o minutas que se deriven con sus
respectivos anexos o soporte documental.

4, Actuar como érgano de consulta, asesoria e investigacion en los asuntos
que le planteen las demas areas o unidades administrativas del Instituto, o
le sean encomendados por el director general;

5. Proponer y someter a consideracion de la Direccién General modificaciones
a la diversa normatividad del Instituto, incluyendo instrumentos juridicos,
planes y reglamentos

6. Informar mensualmente al director general del Instituto sobre el avance y
conclusion de los asuntos de su competencia.

7. Las demas que le senale el director general del Instituto.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. actualizar la plataforma nacional de transparencia (pnt), de acuerdo a las
fracciones que le apliquen del articulo 91 de la ley de transparencia y acceso|
a la informacién publica del estado de quintana roo.

2. integrar la informacion de los programas, proyectos y eventos, para realizar
los informes de actividades del instituto.
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3. coadyuvar en la elaboracién del presupuesto basado en resultados (pbr) del|
instituto en coordinacién con las demas areas.

4, elaborar ¥ mantener actualizado el sistema electrénico de entrega-
recepcion de la coordinacion técnica.

5. integrar los programas del instituto para ser incluidos en el eje de gobiernol
correspondiente del plan municipal de desarrollo.

6. generar la matriz de indicadores para resultados, de desempenfio, y sistema
de control, seguimiento y evaluacién de programas y proyectos.

7. emitir informacién estadistica basica, asi como los informes de actividades
del instituto.

8. dar seguimiento del avance de los programas alineados al plan municipalr
de desarrollo y de la informacidn para la planeacion de la fiscalizacion de la
cuenta publica, que le compete a su area.

9. promover en coordinacién con las dreas competentes del instituto, la
blsqueda y/o establecimiento de programas de fondeo de recursos con
organismos municipales, estatales, nacionales e internacionales.

10. resguardar y vigilar el mobiliario que se le asigne para sus tareas, levantar
el inventario correspondiente.

n. en el ambito de sus funciones, debera apoyar en la integracion de la cuenta
publica.

12 proporcionar a la coordinacién administrativa, la informacion validada del
avance de gestion financiera de acuerdo al calendario vigente.

12. las demas inherentes a mi o puestos o las gue en su caso asigne mi superior

jerarquico.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

. - Preparatoria o .
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesional - profesional X -
no terminada




CODICD: MO-ICA-CA-02
é‘&l&‘ MUNICIPIO DE FECHADE 26-abril-2024
' BENITO JUAREZ S
‘:-._1:;_;_-_":’-‘ '_- HTAMAD prp— — _.E:\:' ,3”. 02
PAGINA: 78 DE 179

terminada Postgrado
afios)

Licenciaturao licenciatura en administracién, licenciatura en direccién de gobierng,
carreras afines. licenciatura en gestién de proyectos.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

informes, administracién gubernamental.

Idioma o Lengua: espafiol, inglés intermedio.

paqueteria office, sistema de entrega y

MRray0 dn Frogranisy recepcion, plataforma nacional de

Conocimiento

Especifico. Informéticos: transparencia (pnt).
Manejo de Equipo
Especializado y/fo conmutador, computador.

Herramientas

10 Experiencia: 2 anos en la administracién pablica municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
+ planeacién
+ organizacién
« evaluacién
Técnicas:
Habilidades *  equipo de computo
+ pdginaweb
« paqueteria office
General:
s trabajo en eguipo
« proactividad

12. Actitudes, Fe rvicial, responsable, compromiso, discrecién

13. Horario Laboral. lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

RESPONSABILIDAD =g

Mobiliario y Equipo:

1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,21.

Manejo de Presupuesto: ART. 93 FRACC. I-6
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AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

seguimiento y evaluaciones culturales y artisticas mensuales/seguimientos y
evaluaciones atendidas satisfactoriamente

disposiciones que establezcan las leyes
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
LIC. PAOLA ANAIS COLORADO
HERNANDEZ
COORDINADORA TECNICA

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto plblico que represento con ética v
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
reglamentos a

plicables,
JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
C. SERGIO CARLOS LOPEZ JIMENEZ
DIRECTOR GENERAL
INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS ARTES

|Fecha: 26-abril-2024

]Fecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
46.4.12

JEFE INMEDIATO COORDINACION TECNICA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
[Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) 7 ol
auxiliar con las acciones necesarias para el adecuado funcionamiento de la coordinacién
técnica, auxiliando en los procesos administrativos para el cumplimiento de metas y
ejecucién de los programas de gobierno.

PUESTO
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1. N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. ordenar y clasificar la informacién que se genera en la coordinacién técnica,
que permita utilizarse en la emisidn de informes y estadisticas.

2. dar seguimiento a las actividades establecidas con las diferentes unidades
administrativas del instituto.

3. archivar documentacion tanto emitida, como recibida.

4. dar seguimientos a correspondencia que asi lo requiera.

5. manejo y control de papeleria y las demas funciones inherentes a su
puesto, organizacién de la agenda de |la coordinacion técnica.

6. acudir a los eventos y programas para recabar informacion.

7. colaborar en la generacién y carga de informacién en las plataformas de
transparencia.

8. auxiliar en la captura y actualizacién de informacién del sistema de entrega
y recepcion.

9, las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

arque con una [X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o X

Primaria Secundaria Técnica

Carrera - Carrera
Profesional profesional
no terminada terminada
(2 anos)

Pnstg rado

Licenciatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad N/A
requerida
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(Conocimiento
Técnico).
Conocimiento Idioma o Lengua: espanol
Especifico.
Manejo de Programas | pagueteria office, sisterma de entrega v
Informaticos: recepcion, plataforma nacional de
transparencia (pnt).
Manejo de Equipo conmutador, computadora
Especializado y/o
Herramientas
Experiencia: 2 afos en la administracién publica municipal.
0
Habilidades Directivas:
. NA
Técnicas:
«  equipo de codmputo
* paginasweb
« pagueteria office
General:
+« trabajo en equipo
+ proactividad
Actitudes. servicial, responsable, compromiso, discrecian.
Horario Laboral. unes a viernes de %00 a 17:00 horas
= =Te AR DAD :
Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Ma nejo de Informacion: LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,2

Ita Media Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: ART. 93 FRACC. |-6
Ita Media Baja Nulo 3
DRIDAD =

TOMA DE DECISIONES EN LA ORGANIZACION DE EQUIPO DE
TRABAJO. EMISION DE INFORMES DE ACTIVIDADES

B ALY L L) o L) PRL L

asuntos requeridos mensualmente/asuntos atendidos satisfactoriamente
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Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido vy hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:

VACANTE LIC. PAOLA ANAIS COLORADO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO HERNANDEZ
COORDINACION TECNICA
Fecha: 26-abril-2024 Fecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO UNIDAD JURIDICA

4.4.13

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA
CULTURA'Y LAS ARTES

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS

0

NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

0 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

es responsable ante el director general de brindar servicios de consultoria y asesoramiento
juridicos mediante opiniones verbales y escritas, en relacién con la normativa aplicable al
instituto de la cultura y las artes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

h L

CIRECCION GEHNERAL DEL
IHSTITUTO DE LA CULTURA Y
LAas ARTES
o L Py e < PLIESTO
Y




CODIGO MO-ICA-CA-02
“‘" MUNICIPIO DE FEE'"I"E 26-abril-2024
& @ BENITO JUAREZ "
W QUNTANAROD meeeimme VERSION: 02
PAGIMA: 85 DE 179

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

T

Asesorar juridicamente al director general cuando en su caracter de
representante legal del Instituto, acusa ante dérganos jurisdiccionales o
administrativos.

Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y documentos
juridicos necesarios para la organizacion y funcionamiento del Instituto, la
salvaguarda de su patrimonio, cumplimiento de sus obligaciones, defensa
de sus intereses y consecucién de su objeto;

Coordinar el proceso legal y normativo para llevar a cabo las Sesiones
Ordinarias o Extraordinarias del Consejo Directivo del Instituto, previa
programacion o instruccién del director general o del Consejo Directivo.

Trabajar en conjunto con la Coordinacién Administrativa para desarrollar el
proceso legal y normativo del Comité de Adquisiciones del Instituto de la
Cultura vy las Artes que contengan su respectiva estructura, lineamientos,
metodologia v operacion.

Integrar y tramitar los expedientes de las diligencias legales a que hayal
lugar ante las diversas instancias y/o autoridades municipales, federales o
estatales en la materia civil, penal, mercantil, fiscal, laboral, administrativas
o de cualquier otro asunto contencioso en que intervenga el Instituto;

Prestar apoyo juridico a las diversas areas que comprende el Instituto;

Coordinarse con las demas dependencias municipales, instituciones
publicas o privadas y las que se considere necesario para efecto de
atender todo lo concerniente a los asuntos, o de representacion legal del
Instituto.

Analizar la documentacién y proyectos que sean sometidos a su
consideracion, con el fin de emitir opinién juridica;

Elaborar las Actas y Minutas de Adquisiciones del Instituto, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables, las bases de licitacién y de invitacién
restringida, asi como los contratos y convenios modificatorios de los
rmismos que le sometan a su consideracién.

10

Proponer la actualizacién de la normatividad del Instituto, incluyendo
instrumentos juridicos, planes y reglamentos.
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Las demas que establezca el presente reglamento, le instruya

T expresamente el director general.

3

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO - i

: S0
1. informar al consejo directivo o al director general, cuando se le solicite, el

estado gue guardan los asuntos gue se encuentran bajo su responsabilidad.
2 actualizar la plataforma nacional de transparencia (pnt), de acuerdo

a las fracciones que le apliquen del articulo 91 de |a ley de transparencia v
acceso a la informacién publica del estado de quintana roo.

& laborar y mantener actualizado el sistema electrénico de entrega-
Fecepcién de la unidad juridica.
4. mitir los informes correspondientes y proporcionar informacién, para la

integracién y presentacién de los avances de informacién financiera y de la
informacién para la planeacién de la fiscalizacién de la cuenta publica, que
le compete a su area.

5. resguardar y vigilar el mobiliario que se le asigne para sus tareas, levantar
| inventario correspondiente.
6. Iatendc—:-r. contestar y dar seguimiento a las solicitudes de transparencia.

ublica.
8. as demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarguico.

n el ambito de sus funciones, debera apoyar en la integracion de la cuental

PERFIL DEL PUESTO

arque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
i} Preparatoriao i

Primaria Secundaria Técnica
Carrern Carrera
Profesional
no terminada ) f:m:.i::l‘:l X )
(2 afios) Postgrado
Licenciatura o . A
EREE T Ao licenciatura en derecho
Area de especialidad
requerida derecho labora, derecho civil, derecho mercantil, trnasparencia y acceso
{Conocimiento a la informacidén publica.
Técnico).

Idiema o Lengua: espafol, ingles intermedio.
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Manejo de Programas paquetfria office, sistermma de Ientrega ¥
formiticos: recepcién, plataforma nacional de
Conocimiento transparencia [pnt).
Especifico. Manejo de Equipo
Especializado yfo conmutador, computador.
Herramientas

Experiencia: 2 anos en la administracién publica municipal.

10.

Competencias Laborales phc
Directivas;
«  N/A

Técnicas:
*  equipo de computo
« paginas web
s  pagueteria office

Habilidades

Ceneral:
*« trabajo en equipo
. pro actividad
= servicial
Actitudes. s respo naat!le
s  Compromiso
« discrecidon

13. Heorario Laboral. lunes a viernes de 9:00 a 17:00 hrs,

RESPONSABILIDAD i -
Mobiliario y Equipo:
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,21

3. Manejo de Presupuesto: ART. 93 FRACC. |-6

AUTORIDAD:
solicitud de informacién para elaboracién de convenios y contratos.

2.

1.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL e
| B asuntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente
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disposiciones gue establezcan las leyes
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
LIC. ALFONSO GABRIEL NEGRON MOO
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

lamentos aplicables.

JEFE INMEDIATOD

Mombre y Cargo:
C. SERGIO CARLOS LOPEZ JIMENEZ
DIRECCION GENERAL
INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS ARTES

|Fecha: 26-abril-2024

lFe::ha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA
CULTURA Y LAS ARTES

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO i .“:ﬂ

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) =
recibir, registrar y archivar documentos del instituto al mismo tiempo de darle seguimiento a
cada uno de los asuntos referentes a la direccién general en total discrecion y labor de servicio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CIRECCION GEINERAL DEL
IHSTITUTO DE LA CULTURA Y
LAS ARTES

SECRETARIED: 4 PUESTO |

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

recibir oficios, capturar la informacién en la base de datos y turnar para su
atencion.
|_contmlar el inventario y los resguardos de bienes de la director general del

< instituto de la cultura y las artes.

3. controlar la correspondencia que se recibe y su atencién.

4 ontrolar folios de oficios recibidos y actualizar la base de datos de su

eguimiento.

E. archivar documentacion que se expide y se recibe.

6 laborar oficios que solicite el director general, del instituto de la cultura y
: r;s artes.

7 estionar y dar seguimiento a los requerimientos del director general del
g nstituto de la cultura y las artes.

8 erificar que la documentacion recibida o enviada cumpla con los requisitos
' eterminados.

9 Euidar y mantener en optimas condiciones el inventario de los bienes muebles
) ue se encuentran asignados a su cargo.

10 !as demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
) jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ditimeo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puUesto
i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
e Carrera
Profesi 1
no t:rs:::::da profesional
terminada
{2 afiox) Pustg rado

Licenciatura o
carreras afines,

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).
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Idioma o Lengua: espanol

Manejo de Programas

10.

Competencias Laborales

Habilidades

Conocimiento Iibarmaiticon: paqueteria office, web

Especifico.
Manejo de Equipo
Especializado y/o equipo de computo ¥ conmutador
Herramientas

Experiencia: 2 afios en area administrativa con control v resguardo de documentacion

y redaccion de oficios, circulares y minutas.

Directivas:
o N/A
Técnicas:
* paquete office
« paginaweb
» redaccion
General:
« manejo de sistemas y programas institucionales que permiten la
gestion de la administracion publica.

12. Actitudes.

ervicio, puntualidad, responsabilidad, amabilidad, optimista,
Elisr:recionalidad. confidencialidad.

13, Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el gue estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

lunes a viernes de 2:00 a 17:00 hras.

=2 -:1
i

> .

. TN

AUTORIDAD:
% N/A

1. asuntos requeridos mensualmente/asuntos atendidos satisfactoriamente

Manejo de Informacién LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,21

3, Manejo de Presupuesto: ART. 93 FRACC. |-6

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL s

o
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disposiciones que establezcan las leyes
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. MARIA PATRICIA GALICIA RUIZ
SECRETARIA

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mil(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
lamentos aplicables.

Nombrey Carg:
C. SERGIO CARLOS LOPEZ JIMENEZ
DIRECTOR GENERAL

|Fecha: 26-abril-2024

IFecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

CTel ¥ ={-1Hs]SIM-111I5 e JEFATURA DE AREA DE DIFUSION CULTURAL

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA
CULTURA Y LAS ARTES

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMEBRE DEL PUESTO

AUXILIAR DE DIFUSION
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon porla cual existe)
difundir las actividades, programas y proyectos culturales del instituto de la cultura y
las artes, a través de un plan adecuado de medios publicitarios, promocionales y de
propaganda

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DE LA CULTURA Y
LAS ARTES

JEFATURA DE AREADE BLESTO
DIFUSION CULTURAL

AUXILIAR DE DIFUSION
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO B

difundir los programas, eventos y actividades culturales en las redes
sociales y la pagina del instituto.

cubrir en fotografia y video los eventos del instituto y a los que asiste el

2 director general para difundir la actividad.

emitir los informes de manera mensual de sus actividades, asi como los
3 informes que le requiera su jefe inmediato.

mantener actualizada la pagina web con los programas, eventos y
4 actividades culturales, tanto del instituto como de los particulares que lo

soliciten por convenio o colaboracion.

organizar las ruedas de prensa para la difusién de los programas, eventos y
> actividades culturales.

convocar a los medios de comunicacién para quecubranlos eventos,
6 programas y actividades culturales, asi como las ruedas de prensa.

vigilar que el contenido de las publicaciones en redes sociales y pagina web
7 del instituto sea la correcta.

cuidar la imagen del instituto y del director general ante la ciudadania,
8 medios de comunicacion, redes sociales y pagina web.
9 elaborar un plan estratégico de difusién y publicidad anual.

emitir los boletines de los eventos y programas culturales para su
10 distribucion y difusién a los medios de comunicacién, redes sociales y

pagina web.

cuidar y vigilar el uso de los bienes muebles, equipo de cémputo, fotografia
n ¥ video asignados para sus tareas.

realizar el inventario de los bienes muebles y equipos que tiene bajo su
12

resguardo.
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en el ambito de sus funciones, debera apoyar en la integracién de la cuenta

13 publica.

las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior

14 jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
x = Preparatoriao _
Primaria Secundaria Técnica
Carrera ca
Profesional } ';:;;' | y
no terminada r:min::: B
(2 afios) Postg rado

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

licenciatura en comunicacién o carrera a fin.

comunicacién social

Idioma o Lengua: espanol, inglés intermedio.

paqueteria office, paqueteria para edicién de

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas

audio v video, redes sociales.

Informaticos:

Especializado y/fo eproduccion de audio, video y fotografia.

Manejo de Equipo quipo de computo, equipoe de
Herramientas F

Experiencia:

Competencias Laborales

2 afios de servicio en la administracién pablica municipal.

Directivas:
» planeacion, organizacion
« trabajoen equipo
« motivacion al personal.

Técnicas:

Habilidades = paguete office
+ pagina web
« redes sociales
General;
s relaciones interpersonales
«  operatividad
Actitudes.

Irespcnﬁa ble, comprometida, honesta, discreta

Horarie Laboral.

|Iunes a viernes de 2:00 a 17:00 hrs.
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RESPONSABILIDAD = - |
Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Media

Manejo de Informacién: N/ A
3. Manejo de Presupuesto: N/ A

AUTORIDAD:

ix |

g

toma de decisiones en la organizacién de equipo de trabajo.
emision de informes de actividades

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. asuntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

NMombre y Cargo: S0
VACANTE C. SERGIO CARLOS LOPEZ JIMENEZ
JEFATURA DEL AREA DE DIFUSION DIRECTOR GENERAL
CULTURAL

IFecha: 26-abril-2024 IFecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE DIFUSION

JEFE INMEDIATO JEFATURA DE AREA DE DIFUSION CULTURAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razon por lacual existe)
auxiliar en la difusién las actividades, programas y proyectos culturales del instituto de la
cultura y las artes, a través de un plan adecuado de medios publicitarios, promocionales y de
propaganda.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREADE
DIFUSION CULTURAL

I

AUILIAR DE DIFUSIONN PUESTO

HeA
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

N/A

asistir a eventos que le comisionen y elaborar las tarjetas informativas

1 respectivas.

promover y difundir los eventos realizados en el instituto de la cultura y las
< artes con material fotogréfico y video para redes sociales.

tomar fotografias de los eventos programados para la difusion en redes y
3 para el contenido de los disefios.
4 transmitir en vivo en las redes sociales, los eventos programados.

procesar informacién para mantener actualizada la pagina web con los
5 programas, eventos y actividades culturales, tanto del instituto como de los

particulares que lo soliciten por convenio o colaboracién.

apoyar en la organizacion de las ruedas de prensa para la difusion de los
6 programas, eventos y actividades culturales.

dar seguimiento a la convocatoria de medios de comunicacion, para gque
7 cubran los eventos, programas y actividades culturales, asi como las ruedas

de prensa.

vigilar que el contenido de las publicaciones en redes sociales y pagina web
8 del instituto sea |a correcta.

cuidar la imagen del instituto y del director general ante la ciudadania,
9 medios de comunicacién, redes sociales y pagina web.

apoyar en la elaboracién de un plan estratégico de difusién y publicidad|
10 anual.

distribuir los boletines de los eventos y programas culturales a los medios
n de comunicacién, redes sociales y pagina web.
- cuidary vigilar el uso de los bienes muebles, equipo de computo, fotografia

y video asignados para sus tareas.
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13 resguardo.

realizar el inventario de los bienes muebles y equipos que tiene bajo suj

las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
14 jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

arque con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
B . Preparatoria o :
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional ) g:;::;?una' ” )
no t;rmlnar.la Canrlinati
(2 afios) Postgradu

Licenciaturao
carreras afines.

licenciatura en comunicacion o carrera a fin

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

comunicacion social

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: espafol, ingles intermedio.

Manejo de Programas | paqueteria office, paqueteria para edicion de
Informaticos: audio y video, redes sociales.

Manejo de Equipo equipo de computo, equipo de reproduccidn
Especializado y/o de audio, video v fotografia

Herramientas ' Y 9 :

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 anos en la administracion publica municipal.

Directivas:
s NfA

Técnicas:
« paguete office
s pagina web
« redessociales

General:
« relacién interpersonal
operatividad

Actitudes.

responsable
comprometido
honesto
discreto

Horario Laboral.

runes a viernes de 9:00 a 17:00 hras.
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RESPONSABILIDAD === |
Mobiliario y Equipo:

Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: N/A

Alta o

Manejo de Presupuesto: N/A

. TN

AUTORIDAD:
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. asuntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones gue establezcan las leyes lamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO
PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
VACANTE VANCANTE
AUXILIAR DE DIFUSION JEFA DE AREA DE DIFUSION CULTURAL

Fecha: 26-abril-2024 lFecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
P4, B NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA CULTURA'Y
LAS ARTES

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

[Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

ASISTIR EN LAS FUNCIONES EJECUTIVAS Y OPERATIVAS DE LA DIRECCION GENERAL.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL

ASISTENTE PUESTO
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. gestionar y dar seguimiento a los requerimientos de la direccion genera
del instituto de la cultura y las artes.

2. verificar que |a documentacion recibida o enviada cumpla con los
requisitos determinados.

3 controlar la correspondencia que se recibe y su atencion.

4, cuidar y mantener en optimas condiciones el inventario de los bienes
muebles que se encuentran asignados a su cargo.

5. las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) i Preparateriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional ) C:I;fmr?n I
no terminada prorasionn ) -
afios) terminada

(2 Postg rado
Licenciatura o
carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida
{Coneocimiento N/A
Técnico).

Idioma o Lengua: espanol
Conocimiento Manejo de Programas . g
Especifico. Infensitlanit paqueteria office, plublisher, outlook

Manejo de Equipo .

Especializado y/o equipo de computoe y conmutador
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Herramientas
Experiencia: 2 anos eln‘ area adlnjumstlratwa con x:ulntml y resguardo de documentacicon)
10. y redaccion de oficios, circulares y minutas.
Competencias Laborales ..-.f
Directivas:
o NfA
Técnicas:
Habkilidades >padguete cifice
GCeneral:
s grganizacion
« dinamismo
»  servicial
12. Actitudes. responsable, comprometido, honeto, discreto
13. Horario Laboral. lunes a viernes de 9:00 a 17:00 hras.
RESPONSABILIDAD o

Mobiliario vy Equipo:
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: N/A

3. Manejo de Presupuesto: N/A
.
AUTORIDAD:
1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

p

seguimiento y consecucién de objetivos mensualmente/alcance de los

1. gl
objetivos mensualmente
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo:
C. KARINA LOPEZ VERA
ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(efs) inmediata(o/s); con mis companferas{os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

A ‘
FIRMA

Nombre y Cargo:
C. SERGIO CARLOS LOPEZ JIMENEZ
DIRECTOR GENERAL

Fecha: 26-abril-2024

|Fecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO UNIDAD DE CENTROS CULTURALES

4.4.18 DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA
JEFEINMEDL G CULTURA Y LAS ARTES

SUBORDINADOS DIRECTOS

H;:;::gz : SE NOMBRE DEL PUESTO
1 supervisor (a) del escenario del parque de las palapas
1 jefatura de area del centro cultural de las artes
1 jefatura de area del teatro 8 de octubre

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 supervisor (a) de artes visuales y plasticas
3 auxiliar operativo

1 supervisor (a) del teatro itinerante

1 instructor (a) de artes escénicas

1 técnico (a) de audio e iluminacién

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) ;
coordinar, planear y supervisar el buen desarrollo de las actividades culturales y de
mejoras a las instalaciones de los espacios que conforman el instituto de la cultura y las
artes




CoDIGo: MO-ICA-CA-02
‘*” MUNICIPIO DE EEC;:}DE 26-abril-2024
&4 BENITO JUAREZ B
e QUINTANARCD e VERSION: 02
PAGINA; 106 DE 179

==l PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

coordinar y administrar la operacidn de los espacios y centros culturales
1. que forman parte del patrimonio del instituto.

elaborar el programa anual de actividades de los centros culturales y
2. demas espacios determinados en la fraccién anterior.

coordinar con las demas areas del instituto la organizacion de los eventos
3. culturales que se lleven a cabo en estos recintos.

elaborar el presupuesto anual gue requieran los centros culturales para el
4, desarrollo de sus actividades y presentarlo al director general para su

aprobacién y £y
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promover, coordinar y mantener actualizado el registro de los bienes

5, inmuebles histéricos, artisticos vy culturales propiedad del municipio de|
benito juarez, en coordinacidn con la direccién de patrimonio
conservar en buen estado los inmuebles, asi como los bienes artisticos e
6. histéricos que se encuentren en los centros culturales.
promover y difundir los programas, servicios, oferta cultural y/o artistica de
» os centros culturales hacia la comunidad.
7 | t lturales hacia | dad

del puesto

llevar la agenda de uso de los espacios culturales, desempefiar las
comisiones que el consejo directivo o el director general le encomiende.

calendarizar las actividades culturales en los espacios a su cargo,
supervisar gue los asuntos del area que se encuentre bajo su

2. responsabilidad o aquellos que se le encomienden, cumplan con los fines
del instituto.
elaborar el programa anual de actividades de los centros culturales y demas
3. espacios con los que cuente el patrimonio del instituto.
& promover la presencia de los centros culturales hacia la comunidad.
integrar la informacién de los programas, proyecto y eventos, para realizarn
5. los informes de actividades del instituto, correspondientes a su area.
elaborar y mantener actualizado el sistema electrénico de entrega-
6. recepcién de la unidad de centros culturales.
resguardar vy vigilar el mobiliario que se le asigne para sus tareas, levantar
7. el inventario correspondiente.
realizar las gestiones necesarias para el mantenimiento y mejora de los
8. centros culturales.
9. cuadyuvar en la implementacion del control interno del instituto. (cocodi).
en el ambito de sus funciones, debera apoyar en la integracion de |la cuenta|
10. publica.
las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne
1.

mi superior jerarquico.
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Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

_ Preparatoriao
Primaria Secundaria i Técnica
Carrera
Profesional Carrera
no - profesional X -
terminada terminada
(2 anos) Postgrado
Licenciatura o
carreras afines. {licenciatura en administracién.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento Iprocesos administrativos
Técnico).

espanol

ingles intermedio.

Manejo de Programas
Informaticos:

paqueteria office,

sisterna de entrega v recepcion,
plataforma nacional
transparencia [pnt).

de

Manejo de Equipo
Especializado y/fo
Herramientas

conmutador,
computador.

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

directivas:
« planeacion
* organizacion
»  evaluacién.

2 anos en la administracién pablica municipal.

técnicas:
*  equipo de computo
« paginas web,
« pagueteria office

general:
« trabajo en eqguipo
« proactividad.

Actitudes.

servicial
responsable
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* compromiso
= discrecion.

13. Horario Laboral. LUMNES AVIERNES DE 2:00 A17:00 HRAS

RESPONSARBILIDAD T

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi|
COMo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,21
|

3. Manejo de Presupuesto: ART. 93 FRACC. I-6

AUTORIDAD:
] toma de decisiones, manejo de personal, emisién de informes y solicitud de
: informacion

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL j

1. asuntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente

Me comprometo a desempenar las labores del puesto pulblico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones gue establezcan las leyes glamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTD

JEFE INMEDIATO

ombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. OSCAR ENRIQUE LOPEZ POOL C. SERGIO CARLOS LOPEZ JIMENEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE CENTROQOS DIRECTOR GENERAL
CULTURALES

Echa: 26-abril-2024 |Fecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SUPERVISOR (A) DEL ESCENARIO DEL PARQUE DE
LAS PALAPAS

JEFE INMEDIATO UNIDAD DE CENTROS CULTURALES
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE

PERSONAS NOMEBERE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo'o razen por la cual existe]
apoyar en el adecuado seguimiento a todos los programas Yy actividades culturales que el
instituto organiza y realiza en el escenario del parque de las palapas

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UHICAD CE CENTROS
CULTURALES

SUPERVISORA, DEL ESCENARID PUESTO
CEL PARJUE CE LAS PALAPAS
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

coordinar y administrar la operacion de los espacios y centros culturales que
forman parte del patrimonio del instituto.

elaborar el programa anual de actividades de los centros culturales y demas|

2. espacios determinados en la fraccién anterior.

coordinar con |las demas areas del instituto |a organizacion de los eventos
3. culturales que se lleven a cabo en estos recintos.

elaborar el presupuesto anual que requieran los centros culturales para el
4. desarrollo de sus actividades y presentarlo al director general para su

aprobacion;

promover, coordinar y mantener actualizado el registro de los bienes

inmuebles histéricos, artisticos y culturales propiedad del municipio de
3. benito juarez, en coordinacién con la direccién de patrimonio municipal y

la secretaria de educacion y cultura del estado de quintana roo.

conservar en buen estado los inmuebles, asi como los bienes artisticos e
6. histéricos que se encuentren en los centros culturales

promover y difundir los programas, servicios, oferta cultural y/o artistica de
7. los centros culturales hacia la comunidad.

acordar y coordinar con el director general los asuntos relevantes para ell
8. eficaz funcionamiento del instituto.

llevar la agenda de usoc de los espacios culturales, desempefar las
9. comisiones que el consejo directivo o el director general le encomiende.

cuidar y mantener en optimas condiciones el inventario de los bienes
10. muebles que se encuentran asignados a su cargo.

calendarizar las actividades culturales en los espacios a su cargo, supervisar
n que los asuntos del area que se encuentre bajo su responsabilidad o

aquellos que se le encomienden, cumplan con los fines del instituto.
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12.

informar o al director general, cuando se le solicite, el estado que guardan
los asuntos que se encuentran bajo su responsabilidad.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

argque con una (X) el dlitimo grado de estudios requerido para desarrollar el

puesto
r : Preparatoria o X

Primaria Secundaria Técnica
ERITRES Carrera
Profesi .
P Nansl i profesiona . .
terminada It inad
(2 afios) erminada Postgrado
Licenciaturao
carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida
{Coneocimiento N/A
Técnico).

Idioma o Lengua: ESPARNOL
Conocimiento MERGjO e Prograniak N/A

Informaticos:
Especifico.

Manejo de Equipo

Especializado y/o MSA,

Herramientas

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 afios en la administracién publica municipal.

Directivas:
N/A,

Técnicas:
electricidad
plomeria
intendencia

GCeneral;
trabajo en equipo
pro actividad

Actitudes.

servicial
responsable
COMpPromiso
discrecidn

Herarie Laboral.

|Junes a viernes de 9:00 a 17:00 hras.
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RESPONSABILIDAD -

Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informaciéon: N/A

3. Manejo de Presupuesto: N/A
4 Media__ oo [RREES
AUTORIDAD: ;
1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

il 5

s 5

P

1.

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto plblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuide y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes glamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEEE INMEDIATO

asuntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente

PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. CRISTIAN JESUS DZIB BACAB C. OSCAR ENRIQUE LOPEZ POOL
SUPERVISOR DEL ESCENARIO DEL PARQUE DE TITULAR DE LA UNIDAD DE CENTROS
LAS PALAPAS CULTURALES

[Fe-::h a: 26-abril-2024 Fecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO i

pledt]=iie]l =105 el JEFATURA DE AREA DEL CENTRO CULTURAL DE LAS

ARTES
JEFE INMEDIATO UNIDAD DE CENTROS CULTURALES
SUBORDINADOS DIRECTOS
TR NOMBRE DEL PUESTO
1 supervisor (a) de artes visuales y plasticas
3 auxiliar operativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por lacual existe)

coordinar, planear y supervisar el buen desarrollo de las actividades culturales y de mejoras a
las instalaciones de los espacios que conforman el instituto de |la cultura vy las artes

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UHICAD OE CENTROS
CULTURALES

JEFATIARA GE AREA DEL CEITRO
CIRTURAL CE LAS SRTES PUESTO

SUPERVISOR: A1 DE ARTES
VISUALES ¥ PLAETICAS

SUILIER OFERATIVG
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO :
vigilar que se cumplan los procedimientos administrativos en el centro
1. cultural de las artes, apegados a la normatividad vigente.
informar al titular de la unidad de centros culturales de manera
2 mensual de |as actividades culturales realizados en el centro cultural
de las artes.
asistir a los talleristas o instructores en el desempeno de sus funciones
3. para el buen desarrollo de sus actividades.
coordinar los levantamientos de inventarios de bienes muebles y
4., equipos de computo.
realizar un plan de trabajo mensual de las actividades culturales, asi
5. como de los requerimientos necesarios para llevarlos a cabo.
controlar las cuotas de recuperacion o donativos recibidos de la
6. ciudadania, por el uso de los espacios o talleres en el centro cultural de
las artes.
integrar los expedientes de los maestros que imparten talleres en el
7. centro cultural de las artes, asi como de los alumnos por taller.
realizar el calendario de actividades en el centro cultural de las artes y
8, vigilar que se lleven a cabo sin contratiempos, verificando logistica,
disponibilidad de espacio.
presentar ante el director general las actividades culturales, programas y
g. proyectos, a través del titular de centros culturales para su aprobacién,
previo a su ejecucion.
10. vigilar el buen uso de las instalaciones del centro cultural de las artes.
cuidar y mantener en optimas condiciones el inventario de los bienes
1. muebles que se encuentran asignados a su cargo.
en el ambito de sus funciones, debera apoyar en la integracién de la cuenta|
12. publica.
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las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne
13. mi superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

arque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para
desarrollar el puesto

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o
Secundaria Técnica
Carrera
profesiona
I
terminada Postgrado

Primaria

Carrera Profesional
no terminada (2
anos)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

procesos administrativos

« espafol

Idioma o : : i i
Lengua * ingles intermedio

Manejo de Programas
Infermaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o « computadora
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

= paqueteria office

Experiencia: 2 anos en la administraciéon publica municipal

Competencias Laborales

Directivas:
« planeacién
= organizacién
Técnicas:
Habilidades . equipo de computo
« paginasweb
« pagueteria office
General:
« trabajoenequipo
« proactividad
servicial
responsable
COMmpPromiso
discrecién

Actitudes.

Horario Laboral. llunes a viernes de 900 2 17:00 hras
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RESPONSABILIDAD e

Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO ES RESPONSABLE DE GUARDAR
DISCRECION EN LA INFORMACION QUE GENERE SU AREA.

o -
oo

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:
1. toma de decisiones, manejo de personal, emisién de informes y solicitud de informacidn.

-’

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL S

i asuntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto plblico que represento con ética y
profesionalismo desde |la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(efs) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre v Cargo: Nombre y Cargo:
LIC. MARIO ALONSO ESTRADA MARTIN C. OSCAR ENRIQUE LOPEZ POOL
JEFE DEL AREA DEL CENTRO CULTURAL DE TITULAR DE LA UNIDAD DE CENTROS
LAS ARTES CULTURALES

[Fecha: 26-abril-2024 |Fecha: 26-abril-2024




CoDICO: MO-ICA-CA-02
AMp. vunicipio D LR 26-abril-2024
& % BENITO JUAREZ "™
S WNIANARDD S VERSION: 0z
PAGINA 118 DE 179

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(o] %]=1-1=R el AEN-TIT X5 (o 8 SUPERVISOR (A) DE ARTES VISUALES Y PLASTICAS

JEFATURA DE AREA DEL CENTRO CULTURAL DE LA
ARTES

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJIETIVO GENERAL DEL PUESTO

[Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

Coadyuvar en la organizacién de exposiciones en la galeria del centro cultural de las artes, asi
como las actividades culturales que se desarrollan.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA OE AREA DEL CENTRO
CULTURAL DE LAS ARTES

SUPERVISORA; DE ARTES
VISUALES ¥ PLASTICAS

PUESTO

1A
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

gestionar y coordinar el programa anual de muestras y exposiciones del
instituto de la cultura y las artes, contemplando cada 2 afios la bienal de
artes visuales de cancun.

gestionar y coordinar el éptimo funcionamiento de la galeria y espacios

2. expositivos del instituto de |la cultura y las artes.
auxiliar en el disefio, museografia, curaduria y montaje de muestras v
3. exposiciones.
supervisar los trabajos de mantenimiento y mejora de los espacios
&, expositivos con los que cuenta el instituto de la cultura y las artes.
cumplir con el cronograma establecido en el programa anual de muestras
5. y exposiciones.
6. auxiliar en todo lo que se requiera en cuanto a su area.
procurar el buen cuidado de las instalaciones, las cuales hacen uso los
7. expositores.
8. cumplir con sus horarios establecido en el calendario de actividades.
cuidar y mantener en &éptimas condiciones el inventario de los bienes
9. muebles que se encuentran asignados a su cargo.
- las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior

jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ditimo grade de estudios requerido para desarrollar el
puesto

Preparatoriao

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Ca;;:;?
no terminada : ::rmir::::l A
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao . . .
carriras afines: licenciatura en artes visuales
Area de especialidad
requerida ;
(Conocimiento AFUAE VIEUNI
Técnico).
«  espanol

inglés intermedio

Manejo de Programas
Informaticos:

paqueteria de office

Manejo de Equipo
Especializado y/o .
Herramientas

computadora

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Directivas:
«  NA

2 afies en la administracién pldblica municipal

Técnicas:
*  equipo de computo
= paginaweb
« pagueteria de office

General:
= trabajo en equipo
* proactividad

Actitudes.

servicial
responsable
cCoOmpromiso
discrecién

Horario Laboral.

Ilunes a viernes de 9:00 a 16:00 hras.
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RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservaciéon y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,21

.
AUTORIDAD:

1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

asuntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto plblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(efs) inmediata(o/s); con mis companeras(os) v personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido v hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes v reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
LIC. PABLO ALBERTO GARCIA ROBLES LIC. MARIO ALONSO ESTRADA MARTIN

NIDAD DE CENTROS
SUPERVISOR DE ARTES VISUALES Y THVLARDE La U
A CULTURALES
PLASTICAS

Fecha: 26-abril-2024 |Fech a: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR OPERATIVO

JEFATURA DEL AREA DEL CENTRO CULTURAL DE
JEFE INMEDIATO LAS ARTES
!I

SUBORDINADOS DIRECTOS 3

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

l’.‘o- ris

SUBORDINADOS INDIRECTOS

k|

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO g
[Anote brevemente el objetivo o razén por lacual existe) -

auxiliar en las reparaciones de mantenimiento en general, manejo de equipos de sonido,
iluminacién, acomodo de logistica para eventos propios de instituto y solicitudes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA CE AREA DEL CELTROD
CULTURAL DE LAS ARTES

AR AT
AEILAE OFERATIVG PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 IN/A
MG — |
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO B,
levantar los reportes de desperfectos de instalaciones, de agua, eléctricas,
1. drenaje.
proporcionar a la ciudadania informacién relativa a los programas y
2. actividades culturales.
auxiliar en montaje de logistica, sillas, mesas, equipo de sonido en los
3. eventos.
auxiliar en guardar y acomodar el material de logistica, sillas, mesas, equipo
4. de sonido y lo que se requiera.
auxiliar en mantener en orden y limpias las areas del instituto, sin basura y
5. sin obstaculos que deterioren la imagen.
coadyuvar en el cobro de donativos y cuotas de recuperacion, emitiendo
6. el reporte pertinente.
procurar el buen cuidado de las instalaciones, las cuales hacen uso los
7. talleristas o instructores.
realizar las requisiciones necesarias de materiales, papeleria y demas|
8. insumos.
es responsable del mobiliario que se encuentre bajo su resguardo y del
9. cuidado del mobiliario general del centro cultural de las artes.
las demds inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne
10. mi superior jerarquico.
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ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ditimeo grado de estudios requerido para desarrollar el

Primaria

Secundaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Preparatoria o
Teécnica

Carrera
profesional -
terminada

Licenciaturao
carreras afines.

Postgrado

N/A

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

procesos administrativos

Conocimiento
Especifico.

¥ ol
Idioma o Lengua:  Sehae

= ingles intermedioc

Manejo de Programas
Informaticos:

* pagueteria de office

Manejo de Equipo
Especializado y/o .
Herramientas

computadora

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 afos en la administracion publica municipal

Directivas:
s N/A

Técnicas:
«  equipo de computo
+ paginas web
« pagueteria de office

Ceneral:
= trabajo en equipo
« proactividad

Actitudes.

servicial
responsable
CcCompromiso
discrecion

Horario Laboral.

lunes a viernes de %00 a 17:00 hras
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RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,21

5 Manejo de Presupuesto: ART. 93 FRACC. |-6

AUTORIDAD:

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1.

| )
Exnlla
Bt

asuntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato;, cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
LIC. MARIO ALONSO ESTRADA MARTIN
JEFATURA DE AREA DEL CENTRO CULTURAL DE LAS ARTES

Fecha: 26-abril-2024
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

__|.|

f"'T; . Uenlp Gonzaler Loper

Nombrey Cargo: Nombre y Cargo:
C. ANGEL CARLOS GONZALEZ CASTILLO. C. LLENI PATRICIA GONZALEZ LOPEZ
AUXILIAR OPERATIVO AUXILIAR OPERATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. GASPAR EMMANUEL POOL CUTZ
AUXILIAR OPERATIVO

IFech a: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Glel V=T =Hel IRV S (o Ml JEFATURA DE AREA DEL TEATRO 8 DE OCTUBRE
JEFE INMEDIATO UNIDAD DE CENTROS CULTURALES
SUBORDINADOS DIRECTOS

h:';::g::: NOMBRE DEL PUESTO
1 supervisor (a) del teatro itinerante
1 instructor (a) de artes escénicas
1 técnico (a) de audio e iluminacion
SUBORDINADOS INDIRECTOS B
0 N/A
3 TOTAL |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
atender la administracion y operatividad de las actividades del teatro 8 de octubre, fomentar
actividades teatrales y coordinarlas

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNICAC OE CENTROS CULTURALES

P T
JEFATURA DE AREA DEL TEATRO 3 KIESHD
DE OCTUBRE
SUPERVISORiA; CEL TEATRO IHETRUCTORA: DE ~RTES TECHICDIA: DE AU0IO E
MEERAITE ESCEIRCAS LSS
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO e |
fomentar las actividades teatrales, asi como coordinar las actividades del
1. teatro 8 de octubre.
2. hacer propuestas de obras de teatro.

atender las demandas de propuestas de obras de teatro y eventos a través
3, de la ciudadania, canalizarlas a la unidad de fomento y desarrollo cultural
para su aprobacién.

elaborar estrategias y vinculos con otras instancias gubernamentales y

4. particulares con el fin de enriquecer la demanda de obras de teatro de alta
calidad.
5, agendar y calendarizar las propuestas aceptadas.

coordinar y administrar las puestas en escena propias y de otros grupos
6. de teatro, asi como eventos, las cuales deberan cobrarse a porcentaje o
renta del inmueble.

organizar y coordinar las obras de teatro y eventos que se lleven a cabo,

7. desde promocioén, difusion, control de boletaje, entradas y operatividad.
hacer reporte diario de las actividades realizadas en el teatro, funciones,
ensayos de grupos teatrales manifestando ingresos que beneficien al

8. Bl lae 9
instituto.
revisar calendarizacién de actividades en el teatro 8 de octubre y vigilar

9. que se lleven a cabo sin contratiempos.

10. promover la presencia del teatro 8 de octubre hacia la comunidad.
en el ambito de sus funciones, debera apoyar en la integracion de la

1. cuenta publica.
cuidar y mantener en éptimas condiciones el inventario de los bienes

12. muebles que se encuentran asignados a su cargo.

las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
13. superior jerarquico.




— MO-ICA-CA-02 |
Mg, vunicinio or EOC|  26abril202%
&% BENITO JUAREZ
',*_qh 4 CRJMTARS FRT e s mah o - "JEGS .:,”- 02 I
PAGINA: 129 DE -Ir?-g |

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una [¥) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o
Secundaria Técnica

Primaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afos)

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Carrera
proefesional . &
terminada

Postg rado

N/A

procesos administrativos y artes escénicas

Idioma o Lengua: « espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado yfo « computadora
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

« pagueteria ofice

Experiencia: 2 afios en la administracion publica municipal.

Competencias Laborales

Directivas:

+ planeacién

* __organizacion
Técnicas:

= equipo de computo

Habilidades o  paginasweb

« pagueteria office
General:
= trabajo en equipo
» proactividad

servicial
responsable
COompromiso
discrecién

Actitudes.

Horarie Laboral. lunes a viernes de 200 a17:00 hras.
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RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

3 Manejo de Presupuesto: ART. 93 FRACC. I-6

toma de decisiones, manejo de personal, emisién de informes y solicitud de

. .

AUTORIDAD:

informacion.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,21

asuntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente

disposiciones que establezcan las leyes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. MAGDALENA JUDITH VARGAS JIMENEZ
JEFA DEL AREA DEL TEATRO 8 DE OCTUBRE

Me comprometo a desempenar las labores del puesto plblico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfogue basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(efs) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
lamentos aplicables.

~ _FIRMA

~ Nombrey Cargo:
C. OSCAR ENRIQUE LOPEZ POOL
TITULAR DE LA UNIDAD DE CENTROS
CULTURALES

|Fe¢ha: 26-abril-2024

|Fer:ha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
G el N1:{~1Rs] I -1U]=5 (el SUPERVISOR (A) DEL TEATRO ITINERANTE
JEFE INMEDIATO JEFATURA DE AREA DEL TEATRO 8 DE OCTUBRE

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO CGENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razan por la cual existe) A

vigilar y coordinar a las actividades que propicien la adecuada produccion y creacién de obras
teatrales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DEL TEATRO 3
CE OCTUBRE

SUPERVISORA CEL TEATRD PUESTO
ITHERANTE
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 laborar el programa anual del taller regular de creacion teatral.
2. elaborar y difundir la convocatoria de inscripcién al taller.
T seleccionar a los alumnos participantes.
5. lelaborar y calendarizar 4 propuestas anuales de obra de teatro.
5 impartir las clases y dirigir los ensayos del taller.
6. coordinar las presentaciones con publico.
7. elaborar reportes regulares de las actividades realizadas.
cuidar y mantener en optimas condiciones el inventario de los bienes
8. muebles que se encuentran asignados a su cargo.
las demnas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
9. Ijerérquicr:u.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: puesto
) Preparatoria o 5
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrera
no profesional
terminada terminada
{2 anos) Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

licenciatura en teatro, licenciatura en artes escenicas.

actuacion

Idioma o Lengua: « Espafiol
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Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/fo + computadora
Herramientas

« pagueteria office
Conocimiento
Especifico.

Experiencia: 2 anos en la administracion pdblica municipal.

10.

Competencias Laborales a0 -

Directivas:
«  NfA
Técnicas:
«  equipo de computo
Habilidades * paginas web
= paqueteria office
General:
* trabajo en equipo
« proactividad
servicial
responsable
COMPromiso
discrecian.

Actitudes.

13. Horario Laboral.

lunes a viernes de 9:00 a 17:00 hras.

T

RESPONSABILIDAD .

Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
suU conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: N /A

2.

3. Manejo de Presupuesto: N [ A
AUTORIDAD:;

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 asuntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente

T
fo B

i

BT,

=3
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto plblico gque represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(efs) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL :
ST JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. CLAUDIA HIDALGO CANO C. MAGDALENA JUDITH VARGAS JIMENEZ

SUPERVISORA DEL TEATRO ITINERANTE JEFA DE AREA DEL TEATRO 8 DE OCTUBRE
|Fenha: 26-abril-2024 Fecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NTeI V11T N M 1T]% (oMl INSTRUCTOR(A) DE ARTES ESCENICAS
JEFE INMEDIATO | JEFATURA DEL AREA DEL TEATRO 8 DE OCTUBRE
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMEBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
formar actores y actrices de teatro de todas las edades que representen a nuestro municipio a
través de la implementacion de técnicas teatrales, de la sensibilizacién de los sentidos, el
conocimiento del cuerpo, el espacio y el tiempo

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA CE AREA DEL TEATRO @
DE OCTUBRE

STRUCTORiA: DE ARTES .
ESCENICAS PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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laborar el programa de trabajo de acuerdo a la duraciéon del taller
1 propuesto, asi como adecuarlo a la edad vy tipo de poblacién.
laborar diversas estrategias con el fin de captar a la poblacién de diferentes)
2 dades para que participen activamente dentro de |las artes teatrales.
omentar la practica en el escenario para conocer el ritmo, el volumen de voz,
3. la presencia escénica y dotar de seguridad al ejecutor.
otar a los integrantes de los conocimientos necesarios que se requieren|
4. ara la produccién y realizacién teatral, incluyendo la parte técnica.
ar apoyo técnico a las personas que requieren el servicio de algun taller en
3. specifico.
6. |eiaborar propuestas de trabajo.
7. |re-a|izar un programa especial para el cierre de actividades (ciclo escolar).
procurar el buen cuidado de las instalaciones, las cuales hacen uso los
8. alleristas o instructores.
uidar y mantener en 6ptimas condiciones el inventario de los bienes
9. rmuebles que se encuentran asignados a su cargo.
las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
10. jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
Margque con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrcllar el
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoriao 5
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
3 Carrera
Prnfaﬁlqnal - profesional
no terminada 2
fios) terminada
(2a Postgrado

Licenciatura o

i i i i icas.
carreras afires. licenciatura en teatro, licenciatura en artes escenicas
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Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

actuacion

Idioma o Lengua: = espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado yfo s computadora
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

« pagueteria office

Experiencia: 2 anos en la administracion publica municipal.

10.

- 8 E
Competencias Laborales 2
Directivas:
«  NfA
Técnicas:
« equipo de computo
Habilidades + paginas web
« pagueteria office
General:
= trabajo en equipo
« proactividad
»  seryicial
Actitudes. ¥ TSRO
s  COMPromiso
= discrecidon
13. Horario Laboral. lunes a viernes de 9:00 a 17:00 hras
RESPONSABILIDAD i
Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: N/ A

. -

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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_asu ntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparfieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones gque establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

] Nombre y Cargo:
Nombre y Cargo: :
., mamureyLarge C. MAGDALENA JUDITH VARGAS JIMENEZ
C. MONICA JIMENEZ ALVARADO. JEFA DE AREA DEL TEATRO 8 DE OCTUBRE

INSTRUCTORA DE ARTES ESCENICAS
lFecha: 26-abril-2024 IFech a: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
N el ¥I=1-1s] M -1T] S5 (o Ml TECNICO (A) DE AUDIO E ILUMINACION

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DEL TEATRO 8 DE
OCTUBRE

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon porla cual existe) L
desarrollar las funciones propias de un tramoyista e iluminador de escena operando de acuerdo
a las necesidades, al disefio y a instrucciones del escendgrafo o director de |a obra.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DEL TEATRO G
CE OCTUBRE

TECHICOiA; DE AUDIDE >
ILUBIE LACEDT) LUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

manejar los equipos de audio e iluminacién de un teatro.

ubrir las necesidades que en materia de sonido e iluminacion técnical

2. requiera el escendgrafo o director artistico de la obra.

instalar, ajustar, corregir, reparar y mantener en buen estado, reflectores,
3. iablas, luces y cualguier implemento de sonido e iluminacién.
& |reaiizar cambios de secuencia de iluminacién.

|reaiizar instalaciones eléctricas.

licitar y controlar el material que se requiera para la realizacién de su|
6. rabajo.

realizar todas aquellas actividades afines o similares a las anteriores, asi
7 omo, las que se deriven de la naturaleza de su puesto que le sean
ncomendadas por su jefe inmediato.

8. Irealizar la interpretacion de planos.

uidar y mantener en éptimas condiciones el inventario de los bienesg
9. uebles que se encuentran asignados a su cargo.

as demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
10 erdrquico.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el dlitimeo grade de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o

Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional i c:;fr:;?onal i .
no terminada ::ermina da

(2 afios)

Pnstgrado

Licenciatura o

carreras afines. N/A
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Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

audio & iluminacion

Idioma o Lengua: . = espanol

paqueteria office

Manejo de Programas software de control de luzy

Conocimiento

Especifico. Informaticos: sonido
Manejo de Equipo
Especializado yfo * computadora
Herramientas

Experiencia: 2 afios en la administracion publica municipal.

10.

Competencias Laborales ~ 2

L

Directivas:
. N/A
Técnicas:
«  equipo de computo
Habilidades * paginas web
= pagueteria office
General:
+« trabajo en eqguipo
* proactividad
responsable
servicial
COMmpromiso
discrecion

Actitudes.

13. Horario Laboral. lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

RESPONSABILIDAD '_

Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: N/A

TEN o

Manejo de Presupuesto: N/ A

N

AUTORIDAD:

p

G —

Baja

1. N/A
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

asuntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(efs) inmediata(o/fs); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
C. TILO BROCA GARCIA.
TECNICO DE AUDIO E ILUMINACION

Nombre y Cargo:
C. MAGDALENA JUDITH VARGAS JIMENEZ
JEFA DE AREA DEL TEATRO 8 DE OCTUBRE

|F echa: 26-abril-2024

|Fer.'ha: 26-abril-2024
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DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA
e cwe el CULTURA'Y LAS ARTES

SUBORDINADOS DIRECTOS

JOMEROE NOMBRE DEL PUESTO
3 auxiliar
1 jefatura de area de proyectos culturales y gestién de recursos
1 jefatura de area de atencion a publicos especificos
1 jefatura de area de eventos artisticos y proyectos especiales

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

coordinar, planear y supervisar el buen desarrollo de las actividades culturales y de mejoras a
las instalaciones de los espacios que conforman el instituto de la cultura v las artes.
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UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CIRECCIGN GENERAL DEL
HISTITUTD DE LA CULTURA Y
LAS ARTES
IRIDAD ¥ FOLIEHTO BE PUESTO
CESARROLLO CULTURAL
ALAILIAR
JEFATURA [E AREA DE PROVECTOS JEFATURA CE 4REACE JEFATURA LE AREALCE
CULTURALES ¥ GESTIONCE ATENCION & PUBLICOS EVENTOS ARTISTICOS ¥
RECURSOS EZFECIFICOS PROYECTOS ESPECIALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

planear, desarrollar y fornentar programas o proyectos culturales y artfstlcas
1 que impacten benéficamente para la poblacién;

2 omeﬂtar la formacién artistica en cualquier modalidad de expresion;

rlndar asesoria para la aplicacién de becas en los diferentes programas de
3, omento y estimulos a la creacion artistica que existen a nivel estatal,
nacional e internacional, tanto de caracter publico como privado

esarrollar, supervisar el adecuado funcionamiento de los talleres que
& imparta en instituto tanto en el médulo cultural como en diversos puntos del
IT‘II..J!'iICIpIﬂ

ocordinar la programacion de |las exposiciones de los artistas visuales en los
g ecintos del instituto, conjuntamente con la unidad de centros culturales y|
on la aprobacién del director general;
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laborar y difundir a la ciudadania un programa de investigacion,
restauracién, proteccion, conservacién, registro, promocién y fomento del
patrimonio cultural, histérico y artistico del municipio de benito judrez, con
bjeto de promover la identidad cultural del estado y del municipio; y

funciones propias del puesto

mantener informado al director general vy a los demas coordinadores of
itulares de unidad sobre todas las actividades, avances, proyectos v

programas gue genere esta unidad como parte del programa general del|
instituto.

supervisar y regular el buen desempeno de los grupos artisticos del
instituto y fomentar la creacidon de nuevos.

proponer, coordinar, regular y supervisar la calidad de los programas,

2 proyectos, y eventos del instituto de |a cultura y las artes.

avalar y coordinar el desarrollo de la escuela de iniciacién artistica del
3. instituto de la cultura y las artes.
&: proponer la creacién y fomento de ciclos de conferencias de arte y cultura.

mantener acutalizado el sistema de entrega-recepcién de la unidad de|
3. fomento y desarrollo cultural.

es responsable de levantar el inventario y el uso adecuado de bienes
6. muebles y equipo de oficina que esté a su resguardo.

creacién y coordinacién de programas y eventos artisticos que ofrece el
7. instituto.

proponer y emitir asesoria para la aplicacion de becas en los diferentes
8. programas de fomento y estimulos a la creacion artistica que existen a nivel

estatal, nacional e internacional, tanto de caracter publico como privado.

supervisar y avalar el contenido, la calidad vy el adecuado funcionamiento
9, de los talleres que imparte el instituto en los centros culturales y en diversos

puntos del municipio.

en el ambito de sus funciones, debera apoyar en la integracién de la cuental
10.

publica.

1.

cuidar ¥y mantener en &ptimas condiciones el inventaric de los bienes|
muebles que se encuentran asignados a su cargo.




=

CODICO: MO-ICA-CA-02
MM, vunicipio pE  FECHADE 26-abril-2024
BENITO JUAREZ
N LT ST - Ty [ —— VERSION 02
PAGINA; 146 DE 179

12 cuadyuvar en la implementacioén del control interno del instituto. (cocodi).
las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
13. jerarquico.

ESCOLARIDAD:

Marque con una [X) el dltimeo grado de estudios requerido para desarro
puesto

PERFIL DEL PUESTO T

el

llar

) i Preparatoriao i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera S
Profesional
% - profesional X -
no terminada i
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

licenciatura en administracién, licenciatura en arte y cultura., carreras
afines a las humanidades.

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

administracién gubernamental, procesos administrativos

Conocimiento
Especifico.

espanol

Idioma o Lengua: inglés intermedio

Manejo de Programas

paqueteria office

Informaticos: sistema de entrega recepcion
H“““’P ‘.I' ik conmutador
Especializado y/o
computadora
Herramientas

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Directivas:
« planeacién
«  organizacién
«  evaluacion

2 afios en la administracién puklica municipal.

Técnicas:

* eguipo de computo

* paginas web

« pagueteria office

General:

+ trabajo enequipo

« proactividad

Actitudes.

= servicial
« responsable
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*  COMPromiso
« discrecion

13. Horarie Laberal. lunes a viernes de 2:00 a 17:00 horas

i ]
—
v

RESPONSABILIDAD

Maobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinads, asi
Como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,21.

o -

Manejo de Presupuesto: ART. 93 FRACC. |I-6

AUTORIDAD:

toma de decisiones, manejo de personal, emisién de informes y solicitud de
informacién.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL e i

1.

1 asuntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los blenes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: MNombre y Cargo: .
C. EDGARDO SAUL ENRIQUEZ MARTINEZ C. SERGIO CARLOS LOPEZ JIMENEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE FOMENTO Y DIRECTOR GENERAL

DESARROLLO CULTURAL
|Feu:ha: 26-abril-2024 |Fecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR
JEFE INMEDIATO | UNIDAD Y FOMENTO DE DESARROLLO CULTURAL
SUBORDINADOS DIRECTOS I

NUMERO DE
PERSONAS

0

NOMBRE DEL PUESTO

N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
0 TOTAL =

OBJETIVO CENERAL DEL PUESTO

[Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe}

atender las necesidades del titular de la unidad de fomento y desarrolio cultural.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA ﬁ

UHIGAD ¥ FOIIENTO DE
DESARROLLD CULTURAL

AUALIAR PUESTO
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

archivar dnicamente la informacién gue el titular le solicite tanto emitida,

1. como recibida.
2. elaboracion de oficios.

investigar y atender la documentacion emitida, como recibida que el titular
3. le designe.
e dar seguimientos a correspondencia gue se le solicite.

asistir al personal con informacién sobre tramites para eventos y talleres a
3. los interesados.

elaborar documentos para gestionar patrocinios y financiamientos, para la
6. realizacion de programas, proyectos y eventos que el titular le designe.
7 recopilar e investigar informacién que el titular le solicite.

dar seguimiento a asuntos que el titular le requiera, y apoyo en la
8. coordinacién de algunos eventos.

cuidar y mantener en optimas condiciones el inventario de los bienes
9. muebles que se encuentran asignados a su cargo.

las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
10. jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudics requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

. . Preparatoria o %
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrera
no - profesional - -
terminada terminada Postgrado
(2 afos)

Licenciatura o

carreras afines. N/A
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Area de especialidad
requerida
({Conocimiento
Técnico).

procesos administrativos

Idioma o Lengua: =  espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

= pagueteria office

+ conmutador
«  computadora

10 Experiencia: 2 afios en la administracion publica municipal.

Competencias Laborales

[

Directivas:
s N/A
Técnicas:
Habilidades * equipo d? computo
= pagueteria office
General:
« trabajoen equipo
« pro actividad
servicial
responsable
compromiso
discrecion

Actitudes.

13. Horario Laboral. lunes a viernes de 9:00 a 17:00 hras

RESPONSABILIDAD ﬂ

Mobiliario y Equipo:
| 8 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion vy oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: N /A

3. Manejo de Presupuesto: NfA
‘
AUTORIDAD:

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

2.

Media

'

Nuo [




iﬁ';r MUNICIPIC
* ™ BENITO JUAREZ

CODICO MO-ICA-CA-02
O DE EE‘-I:I;:- 26-abril-2024
VERSION: 02
PAGINA; 151 DE 179

-Asuntas requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente.

Nombre y Cargo:
C. NORMA OLIVIA VALDES BASURTO
AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO
OCUPANTE DEL PUESTO

Mombre y Cargo:
C. LUIS ENRIQUE MENA ESTRADA
AUXILIAR

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
C. EDGARDO SAUL ENRIQUEZ MARTINEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE FOMENTO Y
DESARROLLO CULTURAL.
SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO
OCUPANTE DEL PUESTO :

Nombre y Cargo:
C. EDUARDO HIDALGO GARCIA
AUXILIAR

Fecha: 26-abril-2024

Fecha: 26-abril-2024




coDico: MO-ICA-CA-02
{‘\" MUNICIPIO DE Eff;*_*;_?E 26-abril-2024
&S BENITO JUAREZ i
e WINTANARDD === VERSION 02
BAGIMA: 152 DE 179

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO - jlj

JEFATURA DE AREA DE PROYECTOS CULTURALES Y
NN R DEL PRSI GESTION DE RECURSOS

JEFE INMEDIATO UNIDAD Y FOMENTO DE DESARROLLO CULTURAL

4.4.29
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

gestionar ante las dependencias e instituciones los recursos para el financiamiento
de infraestructura, programas y proyectos culturales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UHIDAD Y FOIENTO DE
CESARROLLD CULTURAL

JEFATURA DE AREADE
PROYECTOS CULTURALES Y PUESTD
GESTION DE RECURSOS

HA
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
revisar que el proyecto o programa cultural cumpla con los requisitos de
1. integracién.
armar el expediente ejecutivo de los proyectos culturales y de
2 infraestructura, para la gestién de recursos.
realizar la vinculacién con las dependencias publicas y privadas para la
3. gestién de recursos.
& evaluar los proyectos culturales para su ejecucién por parte del instituto.
5. cuidar los bienes muebles asignados para sus tareas.
6. realizar el inventario de los bienes muebles y equipos asignados.
7. participar en los eventos culturales del instituto.
realizar un calendario de las convocatorias para la solicitud de recursos
8. mediante inscripcién de proyectos, ante las dependencias publicas vy
privadas.
cuidar y mantener en éptimas condiciones el inventario de los bienes
9. muebles que se encuentran asignados a su cargo.
las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
10. jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X] el ditimo grado de estudios requerido para desarrcllar el
ESCOLARIDAD: puesto
’ Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional ﬁ:orfr:;?unal X
no terminada Casrninads
(2 afios) Pnntgradn
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Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad

requerida administracién gubernamental, procesos administratives, gestion
(Conocimiento gubernamental de recursos.
Técnico).

licenciatura en administracion, licenciatura en arte y cultura.

. . espaiol
Idioma o Lengua: « inglésintermedio
Conocimiento Manejo d_e Programas . p_aquete office
Especifico. Informaticos: Y + sistema
Manejo de Equipo
Especializado y/o s computadora
Herramientas

Experiencia: 2 anos en la administracion pdblica municipal.

10.

Competencias Laborales =Ty

Directivas:

« planeacion

o ﬂrganizacién
Técnicas:
Habilidades * equipode computo
«  paginas web

= pagueteria office
General:
s trabajo en equipo
= proactividad
servicial
responsable
compromiso
discrecion

Actitudes,

13. Horarie Laboral. lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

RESPONSABILIDAD e

Mobiliarioy Equipo:
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,21

< X i BEE.
rocia__ SR
o Manejo de Presupuesto: ART. 93 FRACC. |I-6

p

i

AUTORIDAD: '
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
asuntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato;, cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones gque establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Mombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. DELIA ADRIANA MADERO JIMENEZ C. EDGARDO SAUL ENRIQUEZ MARTINEZ
JEFA DE AREA DE PROYECTOS CULTURALES Y TITULAR DE LA UNIDAD DE FOMENTO Y
GESTION DE RECURSOS DESARROLLO CULTURAL

|Fecha: 26-abril-2024 lFecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO o - E

JEFATURA DE AREA DE ATENCION A PUBLICOS
NOMBRE DEL PUESTO Bl

UNIDAD Y FOMENTO DE DESARROLLO CULTURAL

JEFE INMEDIATO
SUBORDINADOS DIRECTOS __=i!

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO :

0 N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS _, . A

N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

formentar la cultura y las artes ante publicos especificos, coadyuvando al desarrollo integral de
las personas y grupos de personas en vulnerabilidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UHICAD ¥ FOLMENTO DE
DESARROLLC CULTURAL

JEFATURA DE AREA DE
ATEHCION A FUBLICOS PUESTO
ESFECIFICOS




FUNCIONES INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

N/A

gestionar las actividades culturales y artisticas dirigidas a los publicos
especificos, adultos mayores, ninos, diversidad sexual, personas con
discapacidad y personas en estado de vulnerabilidad.

coordinar las actividades culturales y artisticas dirigidas a las personas del

2. centro de readaptacion social (cereso).

dar seguimiento a las gestiones de eventos artisticos y proyectos culturales
3. con otras dependencias dirigidos a publicos especificos.

dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas determinadas como
4. publicos especificos.

desarrollar estrategias incluyentes, para que los publicos especificos
5. tengan acceso a la cultura y las artes, asi como a los espacios de expresion

cultural.

coordinar todas las actividades culturales y artisticas de instituto enfocadas
6. a publicos especificos.

emitir los informes de manera mensual del avance y estatus de sus
7. actividades, asi como el publico beneficiado con los programas y proyectos

institucionales.

cuidar y mantener en éptimas condiciones el inventario de los bienes
8. muebles que se encuentran asignados a su cargo.

las demds inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
9,

jerarquico.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Margque con una (X) el dltime grade de estudios requerido para desarrollar el

puesto

1. Primaria

i Preparatoriao ' i
Secundaria Técnica
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Carrera p—

z sional - rofesional X -
no terminada r fiaid

(2 afios) BrNInaen Postgrado

Licenciaturao licenciatura en administracion, licenciatura en arte y cultura, atencién
carreras afines, especial a personas.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

administracién gubernamental, procesos administrativos.

« espanol

Idioma o Lengua: TR .
9 * inglés intermedio

Manejo de Programas

Conocimiento litarmitooi: + paqueteria office
Especifico.
Manejo de Equipo
Especializado yfo + computadora
Herramientas
10 Experiencia: 2 afos en la administracion pdblica municipal.
Competencias Laborales
Directivas:

s planeacion
= organizacion

Técnicas:

Habilidades * equipo de computo
= paginas web

« pagueteria office

General:
+ trabajo en equipo
« proactividad

= servicial
Actitudes, 3 respcnsak:fle
s  COMPromiso
+« discrecidn
13. Horarie Laboral. lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.
RESPONSABILIDAD . ,
Mobiliario y Equipo:
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,21.
2.
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4.

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
asuntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética vy

profesionalismo desde la perspectiva de género vy con un enfoque basado en Derechos

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(efs) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

disposiciones que establezcan las leyes
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Mombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C.VALENTIN FRANCO COLIN C. EDGARDO SAUL ENRIQUEZ MARTINEZ
JEFE DE AREA DE ATENCION A PUBLICOS TITULAR DE LA UNIDAD DE FOMENTO Y
ESPECIFICOS DESARROLLO CULTURAL.

|Fecha: 26-abril-2024 |Fe-::ha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

JEFATURA DE AREA DE EVENTOS ARTISTICOS
PROYECTOS ESPECIALES

JEFE INMEDIATO UNIDAD Y FOMENTO DE DESARROLLO CULTURAL
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por laicual existe]

dar seguimiento a los eventos y proyectos organizados por el instituto, asi como los apn},rados a
la ciudadania.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UHIDAD ¥ FORENTO DE
DESARROLLO CULTURAL

JEFATURA DE AREALE
ATEMCION A PUBLICOS FUESTO
ESFECIFICOS
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

atender las solicitudes externas e internas para la programacion de eventos
1. artisticos.
ol agentar los diversos eventos artisticos del instituto.
informar y verificar que la logistica a solicitar sea la adecuada en cada
3. presentacién.
apoyar a los artistas y encargados de los grupos, en tareas que permitan el
4. mejor desarrollo.
& hacer el registro de las actividades de los artistas y grupos artisticos.
levantar la relacién de los materiales, musica y vestuario de los artistas y
6. grupos artisticos.
participar activamente en las reuniones de trabajo con los diversos
7. coordinadores.
supervisar la instalacién de equipos de sonido e iluminacién en los diversos
8. eventos.
9. actualizar el directorio de grupos musicales y artistas.
10. participar en la elaboracién del programa noches caribefas.
1. supervisar en su caso el traslado de personal, escenografia y vestuario.
12. elaborar reportes y minutas.
13. atender al plblico artistico con alguna discapacidad.
14. atender al publico artistico de adultos mayores.
15. atender al publico artistico privadas de su libertad.
16. promover actividades inclusivas dentro de la cultura.
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o elaborar estrategias en coordinaciéon con otras areas gubernamentales y no
: gubernamentales para despertar en la poblacién el actuar cultural.
promover la accesibilidad de los publicos especificos en las diversas areas
18. culturales de nuestro municipio.
cuidar y mantener en 6ptimas condiciones el inventario de los bienes
19. muebles que se encuentran asignados a su cargo.
las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
20. jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
argque con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
. . Preparatoriao %
Primaria Secundaria Técnica
Carrera P —
Profesional i profesional i
no i
@2 “H m;l"“' terminada
Postgrado
Licenciatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida N
(Conocimisnto organizacion de eventos
Técnico).
. « espanol
Idioma o Lengua: » __inglés intermedio
i Manejo de Programas . -
:::::rl'?;i:nto iiformiticas: * pagueteria office
Manejo de Equipo
Especializado y/o «  computadora
Herramientas
Experiencia: 2 anos en |la administracién pablica municipal.
Competencias Laborales -
Directivas:
«  Nfa
Técnicas:
s equipo de computo
. Habilidades « paginasweb
« pagueteria office
General;
« trabajo en equipo
s proactividad
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s servicial
Actitudes «  responsable
) * COMpromiso
« discrecion
15 Horario Laboral. lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

asuntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento
- Manejo de Informaciéon: LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,21.
3. Manejo de Presupuesto: ART. 93 FRACC. I-6
AUTORIDAD: S
1. emisién de informes y elaboracién de proyectos.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL = |
1.
Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mombre y Cargo:
C. GLORIA LETICIA UC COLLI. C. EDGARDO SAUL ENRIQUEZ MARTINEZ.
JEFE DE AREA DE EVENTOS ARTISTICOS Y TITULAR DE LA UNIDAD DE FOMENTO Y
PROYECTOS ESPECIALES DESARROLLO CULTURAL.

|Fecha: 26-abril-2024 |Fecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

L] S1=1=1Mo ] =1V (e UNIDAD DE BALLET FOLCLORICO

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA
CULTURAY LAS ARTES

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTOD

{Anote brevemente el objetiva o razon par. la cual existe)
integrar, desarrollar y dirigir el grupo de ballet folcldrico del instituto de la cultura y las artes, a
través de la capacitacion, asi como de acciones y programas que permitan las expresiones
folcléricas en la poblacién, entro de la normatividad aplicable.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GEHNERAL DEL
INSTITUTO DE LA CULTURAY
LAZ ARTES

UMICAD BALLET FOLCLORICO PUESTO

T4

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

proponer las acciones y programas para promover, recuperar, preservar,
ultivar, enriquecer y difundir el patrimonio cultural folklérico de las danzas
radicionales, asi como las nuevas expresiones artisticas y coreograficas del
olklore mexicano y especialmente regional;

roponer la normatividad para alcanzar la maxima excelencia en las]

2. Fres&ntacinnes del ballet folclérico del instituto.
lanificar y proponer junto con las unidades la temporada artistica del ballet]
3. olclérico del instituto.
ropiciar la creacién de nuevas expresiones folcléricas y conservar vj
4. romover las expresiones folcléricas de la region;
proponer las acciones para incentivar la creacion de obras del ballet
S. olclérico
promover las actuaciones en todo el territorio municipal, y eventos
6. nacionales e internacionales;
proponer el programa de capacitacién en materia de danzas folcldricas
7. regionales
8. las demas que se determinen o le sean delegadas por el director del instituto!

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO Gl

gestionar las acciones necesarias para proporcionar la capacitacion
adecuada a los integrantes del ballet folclérico.

proponer ante la direccién general proyectos de intercambio cultural con

2. otros estados de la republica mexicana y otros paises.

brindar las facilidades para poder gestionar recursos estatales o federales
I para el desarrollo del grupo del ballet folclérico, coordinado con otras areas

del instituto.

coordinar el traslado y viaticos para el ballet folclérico, cuando
4. realicen presentaciones aprobadas por el director general.

elaborar y mantener actualizado el sistema electrénico de entrega-
5, recepcion de la unidad ballet folclorico, de acuerdo a los anexos o

informacién que apliguen a su puesto.




CODIGO MO-ICA-CA-02
MU ML O E FECHA DE - i
KL l{. EENITD jUARIrEi 3den 26-abril-2024
e VERSION 0z
PGS, 166 DE 1?9

é informar mensualmente al director general del instituto sobre el avance y
- conclusién de los asuntos de su competencia.

resguardar y vigilar el mobiliario que se le asigne para sus tareas, levanta el
7. inventario correspondiente.

requerir en tiempoy forma los materiales y vestuarios que necesite el grupo
8. de ballet folclérico.

atender las solicitudes ciudadanas del grupo de ballet folclérico, asi como
9. de las dependencias y eventos del instituto.

en el ambito de sus funciones, debera apoyar en la integracién de la cuenta
10. publica.
n. cuadyuvar en la implementacién del control interno del instituto. (cocodi).

las demas inherentes a mi o puestos o las gue en su caso asigne mi superior
12. jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ditimeo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o
Secundaria Técnica

Primaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Carrera
profesional X -
terminada

Postg rado

licenciatura en danza folclérica, licenciatura en danza.

danza folcldrica.

«  espanol

Idioma o Lengua: s _inglés intermedio

Manejo de Programas

cnnnc_lmltntn lformbtlcss: « pagueteria de office
Especifico.

Manejo de Equipo

Especializado y/o + equipo de computo y oficina

Herramientas
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Experiencia: 2 anos en la administracién publica municipal.

10.
Competencias Laborales

Directivas:
* manejode personal
* relaciones pablicas
« direccion
Técnicas:
Habilidades *  paquete office
* paginas web
= redes sociales
General:
+ manejo de sistemnas y programas institucionales que permiten la
gestion de la administracion publica.
*  servicio
12. Actitudes. + colaboracién
*  COmpromiso

13. Horario Laboral.

lunes a viernes de 2:00 a 17:00 horas

RESPONSABILIDAD o
Mobiliario y Equipo:
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,21

i

3 Manejo de Presupuesto: ART. 93 FRACC. I-6
‘ predis

AUTORIDAD:
direccidon sobre todo el personal, programas, proyectos, areas y patrimonio del
instituto.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 asuntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente
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Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

NMombre y Cargo:
C. SERGIO CARLOS LOPEZ JIMENEZ
DIRECTOR GENERAL

Mombre y Cargo:
VACANTE
TITULAR DE LA UNIDAD DE BALLET

FOLCLORICO

|FEr:ha: 26-abril-2024

|Fecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

o] Y]zl We] I -TT1S5 felll UNIDAD COMPANIA DE TEATRO

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA
CULTURA 'Y LAS ARTES

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe] =
integrar, desarrollar y dirigir la compania de teatro del instituto de la cultura y las artes, a travé
sus actrices y actores, desarrollando las estrategias adecuadas de actuacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CIRECCION GENERAL DEL
HNSTITUTO DE LA CULTURA'Y

LAS ARTES

. P
UMIDAD CORIRATIA DE TEATRO uesTo

fEa
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES i g
FUNCIONES INSTITUCIONALES ;.ﬂ

previo acuerdo con el director del instituto, seleccionar, determinar)]
1. oordinar, programar y dirigir las obras de la compania de teatro;

proponer la normatividad para alcanzar la maxima excelencia en lasg
2. presentaciones de la compafiia de teatro del instituto.

planificar y proponer junto con las otras unidades la temporada artistica de
3. la compafia de teatro del instituto;

propiciar la creacidn de talleres de teatro para la creacién de nuevas obras]
4. eatrales;

promover las actuaciones de la compania de teatro en todo el territorio)
5. unicipal, y eventos nacionales e internacionales;
. |pr-::rp0ner el programa de capacitacion de la compafia de teatro;

presentar un informe trimestral al director del instituto, sobre las actividades
7. realizadas;
8. las demas que se determinen o le sean delegadas por el director del instituto]

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

gestionar las acciones necesarias para proporcionar la capacitaciéon
adecuada a los integrantes de la comparnia de teatro.

realizar las propuestas presupuestales de escenografia y vestuario para la

2, compafia de teatro.
2 coordinar los ensayos y horarios de la compania de teatro.
P coordinar el traslado y vidticos para la compania de teatro, cuando realicen

presentaciones aprobadas por el director general.

encargarse de la produccién, la puesta en escena, la escenografia, la
5. musicalizacién de la obra, supervisa la ambientacidn, vestuario, decorado e
iluminacién para garantizar la calidad de las obras de teatro.
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elaborar y mantener actualizado el sistema electrénico de entrega-
-4 recepcion de la unidad compania de teatro, de acuerdo a los anexos o
informacién que apliquen a su puesto.
. informar mensualmente al director general del instituto sobre el avance y
- conclusion de los asuntos de su competencia.
resguardar y vigilar el mobiliario que se le asigne para sus tareas, levantar
8. el inventario correspondiente.
requerir en tiempo y forma los materiales y vestuarios que necesite la
9. compariia de teatro.
atender las solicitudes ciudadanas de la compahia de teatro, asi como de
10. las dependencias y eventos del instituto.
en el ambito de sus funciones, debera apoyar en la integracién de la cuenta
n. publica.
cuidar y mantener en optimas condiciones el inventario de los bienes
12. muebles que se encuentran asignados a su cargo.
13 cuadyuvar en la implementacién del control interno del instituto. (cocodi).
las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
14. jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
. . Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Chivets Carrera
Profesional .
- profesional X -
no terminada s
@ afios) terminada Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).
Conocimiento + espanol

Especifico. 1Sinma o Langus: * inglés intermedioc

licenciatura en teatro y actuacion.

actuacion
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r;::::;:; :;:ogrnm o « pagueteria office

Manejo de Equipo

Especializado yfo *» equipo de computo y oficina
Herramientas

10. Experiencia: 2 afios en la administraciéon publica municipal.

Competencias Laborales

Directivas;
«  manejode personal
« relaciones publicas
« direccion
Técnicas:
Habilidades « paqgueteria office
« paginas web
= redessociales
General;
«  manejode sistemas y programas institucionales gue permiten la
gestion de la administracion publica.

*  SErvICIo
12. Actitudes. +« colaboracien
= servicio

13. Horarie Laboral. lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

RESPONSABILIDAD =

Mobiliarioy Equipo:
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,21

3. Manejo de Presupuesto: ART. 93 FRACC. I-6

AUTORIDAD:

direccion sobre todo el personal, programas, proyectos, areas y patrimonio del
instituto.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

2.

1 asuntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente
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Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL :
PUESTO JEFE INMEDIATO

Mombre y Cargo: Nombre y Cargo:
VACANTE C. SERGIO CARLOS LOPEZ JIMENEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE TEATRO DIRECTOR GENERAL
COMPANIA DE TEATRO

|Fecha: 26-abril-2024 |Fecha: 26-abril-2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

plelii=i el B i S de ll UNIDAD CRUPO DE CANTO CORAL

3 DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA
CULTURA Y LAS ARTES

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén porla cual existe)
integrar, desarrollar y dirigir la el grupo de canto coral del instituto de la cultura y las artes, a
través sus coristas, desarrollando las estrategias adecuadas de actuacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION SENERAL CEL
INSTITUTO DE LACULTURA Y
LAS ARTES

UNICAD GRUFO CE CANTO
CORAL

M

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

previo acuerdo con el director general, seleccionar, determinar, coordinar,
programar y dirigir

proponer la normatividad para alcanzar la maxima excelencia en las

2. presentaciones del grupo de canto coral.

planificar y proponer junto con las otras unidades las temporadas artisticas
3. del grupo de canto coral.

propiciar la creacién de talleres de canto coral para la creacién de nuevas
4. interpretaciones musicales.
5 proponer el programa de capacitacion del grupo de canto coral.

romover las actuaciones del grupo de canto coral en todo el territorio)

6. municipal y en eventos nacionales e internacionales.

presentar un informe trimestral al director del instituto sobre las actividades)
7. realizadas.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

gestionar las acciones necesarias para proporcionar la capacitacién
adecuada a los integrantes del grupo de canto coral.

realizar las propuestas presupuestales de escenografia y vestuario para el
2. grupo de canto coral.

3. coordinar los ensayos y horarios de |la unidad grupo de canto coral.

coordinar el traslado y vidticos para la unidad grupo de canto coral, cuando
4. realicen presentaciones aprobadas por el director general.

encargarse de la produccién, la puesta en escena, la escenografia, la
musicalizaciéon, supervisa la ambientacion, wvestuario, decorado e
5. iluminacién para garantizar la calidad de las presentaciones del grupo de
canto coral.

elaborar vy mantener actualizado el sistema electrénico de entrega-
&, recepcion de la unidad grupo de canto coral, de acuerdo a los anexos o
informacién que apliguen a su puesto.

informar mensualmente al director general del instituto sobre el avance y
7. conclusién de los asuntos de su competencia.




CODICO: MO-ICA-CA-02
L CI1BI1ID D= FECHA DE = HIE
é’”& s Juiniéz neds 26-abril-2024
S QUNTWAROD === VERSION: 02
PAGINA 176 DE 179

3 resguardar y vigilar el mobiliaric que se le asigne para sus tareas, levantar
d el inventario correspondiente.
requerir en tiempoy forma los materiales y vestuarios que necesite el grupo
9. de canto coral.
- atender las solicitudes ciudadanas de la unidad grupo de canto coral, asi
¥ como de las dependencias y eventos del instituto.
en el ambito de sus funciones, debera apoyar en la integracién de la cuenta
n. publica.
cuidar y mantener en optimas condiciones el inventario de los bienes
12. muebles que se encuentran asignados a su cargo.
13. cuadyuvar en la implementacién del control interno del instituto. (cocodi).
las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
14. jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
Margue con una (¥} el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i i Preparatoriao i
Primaria Secundaria Técnica
Caivera Carrera
Profesional
no terminada 4 profesional o T
(2 afos) terminada
Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

licenciatura en teatro v actuacion.

actuacion

espanol

Idioma o Lengua: % s ;
9 mg}es intermedic

Manejo de Programas

Conocimiento » paqueteria office

Especifico. Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializadeo y/o = equipo de computo y oficina
Herramientas

Experiencia: 2 afios en la administracién pablica municipal.

Competencias Laborales &2 -




CODICO MO-ICA-CA-02
11 | B D E FECHM DE | o .
g, e, IjUﬁREi FRCHA L 26-abril-2024
~— CHIMTAN A DY i i VERSICIN: 02
PAGINA: 177 DE 179

Directivas:
« MANEID DE PERSOMAL
» RELACIONES PUBLICAS
» DIRECCION
Técnicas:
Habilidades « PAQUETERIA OFFICE
» PAGINAS WEB
* REDES SOCIALES
GCeneral:
« MANEIO DE SISTEMAS Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES QUE
PERMITEN LA GESTION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

s SERVICIO
12 Actitudes. s COLABORACIOM
- SERVICIO

13. Horario Laboral. LUMES A VIERNES DE ©:00 ATT:00 HORAS

RESPONSABILIDAD i

Mobiliario y Equipo:
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art, 11,12,13,18,21

W (o=
m ‘h" m E

oo |
3. Manejo de Presupuesto: ART. 93 FRACC. |-6

AUTORIDAD:
direccién sobre todo el personal, programas, proyectos, areas y patrimonio
instituto.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL j
1 asuntos requeridos mensualmente / asuntos atendidos satisfactoriamente

2.

1.
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto plblico que represento con ética v
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
VACANTE C. SERGIO CARLOS LOPEZ JIMENEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE DIRECTOR GENERAL
CRUPO CANTO CORAL

|Fec ha: 26-abril-2024 |Fecha: 26-abril-2024
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