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El C. Jorge Jauregui Lewis, Secretario del M. Ayuntamlento de Nogales, Sonora,
S (e R

CERTIFICA:

---En Acta No. 57‘corresp-ondiente a la sesion ordinaria celebrada el dia 31 (Treinta
y Uno) de Agosto del .afio dos mil veinte, el Honorable Ayuntamiento Municipal
tuvo a bien tomar el siguiente:

“Acuerdo Numero Cincuenta y Uno: Se aprueba por unanimidad de votos, el
dictamen presentado por la Comisién de Gobernacion y Reglamentacion mediante
el cual autoriza el manual de organizacidn del Instituto Municipal del Fomento a la
Cultura y las Artes (IMFOCULTA), en los precisos términos del dictamen emitido.
Publiquese, Notifiquese y Climplase”.

Esta certificacion se hace en uso de la facultad que me confiere el articulo &9
Fraccidon VI de la Ley No.75 de Gobierno y de Administracion Municipal, en la H.
Ciudad de Nogales, Sonora, a los Tres dias del mes de %%@ﬁ ghre del afio dos mil
Veinte. Doy Fe. _ {5& $00
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I. Introduccidn

El presente manual organizacion observaremos desde los antecedentes histéricos del instituto,
asf como su parte legal que se con conforma por el marce juridico con el que se rige y sus

atribuciones como institucién municipal.

Pste fambiéa estd formado por los complementos administrativos, tal como la misién, vision,
valores, estructura orgénica, los objetivos y funciones de fos diferentes cargos que forman parte

del organigrama de IMFOCULTA.

El manual de organizacién servird como un instrumento administrativo iaferno de la
institucion, con el cual lograremos optimizar las distintas funciones, para cumplir con los objetivos

tanto inferno como los que fueron trazados en el manual de organizacion.

ILa subdirectora tendra el deber de hacer de su conocimiento a los demas empleados de este

manual, y sera la encargada de revisarlo y realizarle las actualizaciones correspondientes.
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1.  Antecedentes Historicos

La primera Direccién de cultura y bienestar social, se remonta al perfodo presidencial del
licenciado Enrigue Moraila, quien efectud un convenio con la Secretarfa de Salubridad, para el

crecimiento cultural en la efudad.

Posteriormente, en el periodo 1985-1987, siendo presidente municipal César Dabdoub Chavez,
se construyé la casa de culiura, habiéndose iniciado a trabajar a través de un convenio con ISSSTE

cultura, credndese Ja coordinacion municipal de educacion v cultura, estando de coordinador el

- profesor Gonzalo Garcia Velasco. En ese tiempo también se trabajé a través del Patronato de

Apoyo Municipal a la Educacién y [a Cultura (PAMEC).

Durante el perfodo 1988-1991 con Leobardo Gil Totres como presidente, se establecen los
 talleres auspiciados por el Ayuntamiento, estando de coordinader de educacién y cultura el }
profesor Victor Armando Gémez Egurrola. En 1989 la Direccion de Bibliotecas paso el control de

la Biblioteca al Ayuniamiento, e incorpordndose a educacion y cultura.

En el perfodo [991-1994 con Héctor Mayer Soto de presidente, se crea la Direccion de Culhura
y Bienestar Social, con Manuel Valenzuela Alapi;co coma director; ¥ Genaro Encinas en accién
- civica. De 1994 & 1997 con el presidente municipal Abraham Zaied Dabdoub, se nombrs a José

Terdn como Director. De 1997 a 2000 con el presidente Wenceslao Cota Montoya estuvo como

Director el sefior Carlos Rico Diaz. En el siguieatz periodo 2000-2003 con Abraham Zaied,

nombran como Director el Profesor Gonzalo Garcia Velasco.

" Enla :Administracién 2003-2006 siendo presidente municipal el C. Lorenzo De La Fuente
Manriquez, nombra como Directora de C_uifcuia ¥ Bienestar Social a Luz Esther Vega Mungarro.
Posterienﬁente en la adminisiracion 2006-2009 siendo presidente rﬁum'cipal el Lic. Marco Antonio
Martinez Dabdoub se nombra come Directora del {MFO.CULTA, a la C. Francisca Dolores
Esquer. En La Adminisiracién 2009-2012 fungiendo como presidente municipal el Ing. José Angel
Hemnandez Barajas, nombra al Profesor Ramén Jaime Méndez Bracamontes, como Director del i

Instituto.
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En la administracién 2012-20135 que prﬂmd,; el Arq. David Cuachtémoc Galindo Delgado,
nombra conto Director General del IMFOCULTA al Lic. Jorge Valenzuela Paz.

Con motivo de los cambios acordados en el Reglamento Interior del H. Amfamxento del
Municipio de Nogales, Sonora, el 14 de octubre 2002 y publicado en el boletin oficial dei Estado
de Sonora, el 19 de diciembre de 2002, esta direccién se convierte en un dreano desconcentrado,
de acuerdo con el articulc 162 del Regiamento Interior del Ayuntamienta, denominandose desde
ese momento “INSTITUTO MUNICIPAL DE FOMENTO A LA CULTURA Y LAS ARTES”,
aplicando los articalos 179 al 195 del mismo Reglamento. En la administracién 20152018 que
preside el Arq. David Cuauhtémoc Galindo Delgado, nombra como Difector- General del
IMFOCULTA al Lic. Jorge Valenzuela Paz.

Ahcra en la actual Administracion 2018-2021 que preside el Lic. Jesas Pujol Irastorza, nombra
como Directora General de IMFOCULTA a la Lic. Blanca Maricela Moreno Cano, quien
actualmente preside dicho Instituto.

Los hechos sucedidos 4 través del Hempe han sefialado la historia del arte y cultura en nuestra
ciudad, avanzando de alguna u otra forma. La actua} administracion tiene el cometido de camplir
su parte en el desenvolvimiento de estas actividades, esperando que se logren todas las metas
trazadas en el plan municipal de desarrollo, ¢ impulsando a todos los grupos y corrientes

involucrados, logrando que el arte v [a cultura [leguen 4 cada punto de nuestra ciudad.

Objetivo del manual de organizacién

Mejorar en las actividades que en la instituciéon se realizan es el objetivo principal de este
manual de organizacion. para que de esa forma se encaucen al logro de las metas trazadas en el
plan municipal de desarrolio 2018-2021.

Definir con toda precisién las relacionss estructurales dentro de la institucién, con el fin de
que tode el personal realice sus funciones como es debido v con el mismo deseo de servira la

ciudadania.
La aplicacién de este manual sera de gran utilidad para precisar los pasos a seguir, evitando
duplicacién de esfuerzos y asi logrando mayor eficiencia ciem:ro del instituto.
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HI. Marco Juridico- Administrativo

. Constitucidén Politiea de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucién Politica del Bstado Libre y Soberano de Sonora.

Ley no. 75 de Gobiemo y Administmcién Mumnicipal.

Lg}' ng. 54 de Responsabilidades de los servidores ptiblicos def Estado y de los Municipios.
Ley de Planeacién del Estado de Sonora.

Ley del Servisio Civil para el Estado de Sonora.

Ley del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubermamental y Gasto Plblico Estatal.

. Ley no. 189 de Fomento a la Cultura y las Artes.

Reglamento Interior del H. Ayuatamiento def Municipio de Nogales, Sonora.
Reglamento de la Ley de Fomento 2 la Cultura v las Artes del Estado de Sonora.

Boletin Oficial sobre la creacion del Instituto Municipal de Fomento ala Cultura las Artes,
publicado el Lunes 9 de Agosto de 2010, en su Ntmero 12 seceién II Tomo CLXXXVL

12, Plan Estatal de Desarrollo para el perfodo 2016-2021.

13.

]

1

Plan Municipal de Desarrollo para el periodo 2018-2021.
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V. Atribuciones

- Fl Institato Municipal de Fomento a la Cultura y las Artes, de conformidad con el Acuerdo de
Creacién, publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Sonora de fecha 09 de agosto
de 2010, es un organismo descentralizado de la Administracibn Piblica Municipal, con
personalidad juridica propia y pattimonio propio.

Articualo 5

L

Iv.

V.

VIL

VIIL

Instituto Municipal de Fomento a la Cultura y ias Artes de Nogaies / LECUN Centro Cultural Mogaia}

B.O. - Fl Instituto tendra los siguientes objetivos:

Garantizar el acceso de ia comunidad Negalense a la oferta de servicios ¥ bienes
culturales, poniendo énfasis en los programas de cultura popular y escolar.

Preservar, promover fomentar e impulsar la investigacién de las manifestaciones
culturales.

Promover y difundir el desarrolio de las diversas manifestaciones artisticas, en todas
las disciplinas, v los valores culturales ep la comunidad Nogalense.

Promover la creacidn artistica v la investigacidn cultural en el Municipio
calendarizando v promocionando las mismas, asi como promover el registro ante ¢l
Institato Soncrense de Cultura.

Realizar censo cultural y artistico det Municipio.

Coadyavar en la preservacién y difundir las tradiciones de los grupos indigenas
sonorenses que radiguen en el Municipio. .

Impulsar el establecimiento de blbhotecas videotecas, centros de Internet, casas de
cultura, centro de promocién cultural ¥ artistica, incorpotar tecnologis informativa.

Administrar, dirigir y conservar los espacios culturales e historicos y los acervos de
libros y objetos de arte.

Estimular la produccion de los artistas radicados en el Municipio por diversos medios:
Concursos, difusidn de su obra, reconocimientos, instituir premios y estimulos. con el
fin de promover y difundir la creacién artistica procurar su difusién para facilitarla al

publico.

Aniflo Pariférico Blvd. Adolfc Ruiz Cortines 1537, col. Altamira C.P. B4D4T .
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X. - Preservar, promover, difundir y realizar festivales que proyecten la identidad del
- Munieipio, sus rafces histdricas, produccion de arfe y su patrimonio cultural.

XI.  Promover la capacitacion artistica a nivel escolar basico v medio basico.
XII.  Promover la apertura de espacios culturales en la Ciudad.

XIIL - Difundir el conoctmiento de la historia local y crear, administrar y promover el archivo
Histérice vy Grafico de Nogales.

- XIV. - Promover la produccién bibliografica del Municipio, realizando labores editoriales que
. conduzean a un adecuado registro de ta cultura impresa en todos los géneros literarios.

XV. Garantizar la difusién de las actividades del Instituto, y promover el trabajo de los
artistas a través de los medios masivos de comunicacién; generar medios propios,
impresos y electrénicos: boletines, revistas, prograrmas de radio y television, a través
de convenios con empresas ¢ instituciones publicas o privadas que permitan desarroliar

proyectos viables en materia de diftision masiva de las artes y la cultura.

XVL Imp-u}sér la participacién de los sectores phblico, social o privado para el cumplimiento
de sus atribuciones.

XVIL. Las demids ¢ onfendas por la Ley al Ayuntamiento y todas aquellas gue acuerde el
~ Gobierno Munieipal. ' :

REGLAMENTC INTERIOR PEL H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES SONORA:

Articulo 180.- Al Instituto mumnicipal de fomenio a la cultiva v las artes corresponde ejercer las
facultades y obligaciones siguientes:

I Promover la realizacién de programas y proyectos par2 ¢l desarrollo de las actividades

* culturales v artisticas dentro del ferritorio municipal, llevando a cabo una coordinacién

eficiente entre instituciones pablicas, privadas, organizaciones artisticas o culturales que le
permitan obtener una Optima realizacién de sus funciones.

instituto Municipal de Fomentoa fa Cultura y las Artes de Nogaies / CECUN Centro Cuitural Moga]es T
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1.  Preservar, promover, fomentar ¢ impulsar las investipaciones de las manifestaciones
culturales y artfsticas propias, sis ferias tradicioniales y reiilizat el censo cultural y artistico
municipal, editando monografias ¢ impulsando el establecimiento de bibliotecas,
videotecas y museds comuritatios, a través de edicionss propias otientadas a que la cultura
y las artes puedan ser transmitidas mediante una amplia cobertura popular, editar folletos
y revistas, asi comio producir y divulgar a través de programas audiovisuales, el arte, la
historia y la cultura del municipio, utilizando el acervo documental existente en los
arghivos historicos.

IIl.  Establecer casas de cultura, centros de promocidn cultural v artistica de acuerdo a la
capamdad del ayuntamzente como punto dé enctentro y centro de actividades que
impulsen la promocion y difusion, asi comto [a creacidn artistica y la investigacion cultural

en el municipio.

IV. Elaborar los anteproyectos de reglamentos que, en el ambito de la competencia municipal,
normen las actividades que impulsen la promocidn y difusion, asi como la creacién artistica
y la investigacion cuftural en el municipio.

V. Otorgar premios, reconocimientos o estimulos a las personas, grupos € investigaciones
piblicas o privadas que se hayan destacado en las aries en el municigio.

VI Constituir Grganos de apoyo en la coordinacion y ejecucion de los programas culturales y
artisticos en ¢l municipio. Establecer los mecanismos en coordinacidn con el consejo
municipai de ia cultura v las artes para hacer legar sus beneficios y acciones a las areas
marginadas regionales asi como para la conservacion y consolidacién de su infraestructura.

VI Promover, con la participacién de los scctores social y privado, la creacién y
fortalecimiento de erganismos, sociedades, asociaciones, fondos, fideicomisos que
coadyuven al fomento de fa cultusa y las artes en todas sus manifestaciones. Gestionar ante
las autoridades competentes los estimulos y exenciones fiscales para los organismos que
promuevan y fomenten el desarrollo de fa cultura y las artes, asi como para que los
donativos econdmicos o en especie para el desarrollo de esas actividades por particulares
locales, nacionales o extranjeros, sean deducibles de impuestos.

VHIL  Celebrar convenios de coordinacion con el ejecutivo estatal, en el marco de la ley de
fomento de la cultura v las artes del estado de Sonora.

Instituto Municipal de Fomento a fa Cultura y las Artes de Nogales 7 CECUN Centro Cultural Nogéles T
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Propiciar la formacién de comités promotores de la cultura v las artes con la participacion -

ciudadana, con el fin de apovar el fomento ala cultura y las artes en el municipio.

Apoyar la prodiiceién artesanal en ¢l municipio, as{ como su comereializacién a nivel
estatal, nacional e internacional.

Organizar por si, 0 en coordinacidén con los ejecutivos estatal y federal, o con centros u

‘organizaciones culturales, una red de festivales culturales y artisticos, que contribuyan al
acrecentamiento v difusion de la cuitura y las artes municipales, estaiales, nacionales e

internacionales.

Contribuir a la difusién v comprensién del patrimonio y acervo cultural del munieipio,
procurando un justo equilibrio y una adecuada infegracion con fos elementos, valores y
manifestaciones de las culturas locales, regionales y nacionales.

Promover ante ¢l Instituto sonorense de cultura, el registro oficial de las ferias y festivales
municipales y regionales, de carcter predominante cultural y artistico, a efecto de que se
incluyan en et calendario oficial respectivo.

Organizar, asesorar, impulsar y, en su caso, coordinar a {os grupos e individuos dedicados,
establemente, a la produccidn, investigacion en acciones, proyectos y programas culturales
en el municipie, temando en cuenta las condiciones que sugiera ¢t consejo municipal de la
cultura y fas artes. ' '

Fomentar una mayor conciencia en la poblacién acerca de la necesidad de preservar v
enriquecer ¢l patrimonio cultural def munieipio.

Diseflar y operar un niecanismo’ de evaluacion, para dar scguimiento a las acciones de
apoyo y fomento que se realicen, para el desarrollo cultural y artistico en el municipio.

Celebrar convenios y contratos, entre otros, para la realizacion de programas y actividades
de infercambio, cooperacion, asesorfa, Investigacion, asistencia y otras acciones
relacionadas con las funciones del Instituto, v

Las demds que le contieran, éxpresamente, el Ayuntamiento o el Presidente Municipal. Las
dernds que le otorgan otras disposiciones legales por instruccién def Presidente y las que
se requieran para ¢l mejor desarrollo de las actividades culturales y artisticas en el
municipio.
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Mision

Aplicar las herramientas necesarias para el desarrolio de las habilidades artisticas, a través
de la participacién de los sectores priblicos y privados, con la finalidad de promover el arte y la

cultura.
Visién
Ser reconocidos en [a regién como la institucion lider en el desarrollo de las actividades

culturales de Ia ciudad, impulsando a la comunidad Nogalense en el acrecentamiento artistico.

Valores

v Respeto y tolerancia: respetar y tolerar las mds diversas mamf&stacmnes del arte y la
cultura, asi como el respeto entre los empleados y los alumnos.

v Responsabilidad: sirve para ser capaz de responder y saber actuar anic diferentes
disyuntivas que se presentan. '

v Honestidad: comportarse y expresarse con sinceridad y coherencia, tanto con los alumnos,
padres y companeros.

v Trabajo en equipe: para lograr los objetivos del instituto es de suma importancia que se
trabajen unidamente ! personal en general, uniendo las aptitudes de todos y asi mismo
sumentando Ia cficacia de los resulfados obtenidos en cada proceso que se maneje dentro
de fa ingtituciom '

v Disciplina: dentro de IMFOCULTA esta es de suma importancia ya que con ella se
desarrolla 'y se mantiene los reglamentos que nos rigen o efe y también crea y promueve
1as relaciones de trabajo arménicas con el personal.

v Compromiso: Fs importanie que este valor exista en todos tos trabajadores, va que con
elios se refleja la implicacién intelectual y emocionat de &stos con el instituto, v con ello
su contribucién personal al éxito del mismo.

O
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1.0 Directora General de IMFOCULTA.
1.0.1 Secretaria de Direceidn.

1.1 Subdirector de Adminisfracidn.
1.1.1 Awdliar Administrativo.
1.1.2 Chofer. '
1.1.3 Encargado de Sistemas.
[.1.4 Encargado de Mantenimiento.
1.1.5 Intendencia.
1.2 Subdirector de Uperaciones.
1.2.1 Jefe de Divulgacién Cultural
1.2.1.1 Promotor Cultural
1.2.2 Jefe de Organizacion y Logistica.
1.2.2.1 Coordinador de Logfstica A.
1.2.2.2 Eventos Especiales.
1.2.3 Jefe de Planeacion y Vinculacidi.
1.2.4 Crontsta de la Ciudad.
1.2.4.1 Coordinador de Logistica B
1.2.3 Jefe de Teatro Auditorio.
1.2.5.1 Intendencia.
1.2.53.2 Velador.
1.2.5.3 Atencitn al Publico.
1.2.6 Coordinador de [INBA
' 1.2.6.1 Talleres
1.2.7 jefe d= Bibhoteca.
1.2.7.1 Coordinador de Biblioteca.
1.2.7.1.1 Ribliotecaria A.
1.2.7.1.2 Bibliotecaria B.
1.2.7.2 Atencién al Pablico.
1.2.7.5 Intendencia.
1.2.8 Jefe de Museo.
1.2.8.1 Atencion al Publico.
1.2.8.2 Intendencia.

Instituto Municipal de Fomente a la Cultura y {as Artas de Mogales / CECUN Centro Culturai Mogalas
Anillo Perifarica Bivd. Adslfo Ruiz Cortines 1537, col. Altamira L8 BACAY :

{3 5216311690 3505 §} @mforuitacecun § municipic.nogales-sonora.gob.mx

V. Estructura Orga’.niéa.

[
Een



VI. Organigrama.
i S Instituto Municipal de Fomento a la Cultura y las Artes de Nogales

Organigrama por Puestos
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1 js¥ 1] i Directora Geserat 1 Dsecion
2 Q1 L Subdirectora Uperativa { Operativa
3 MAL L Subdirectora Adminisrative L Adminisrativo
4 P IO i Iehe de-Planeacion v Vigcaiactén | 1 Planescidn Ejecutiva
5 | MO3 ¥ Jefe de Organizacton y - Logistiva | 1 Loagistica
& A 3 Iefe de Diyubzacion Cultural 3 Operativa
7 M4 3 Jefe de Teatro aidforio - L . Operativa
g MO+ 3 . Coordinador de INBA £ Operadtive
9 ¢ O3 3 Fefe de Bibliokeea t Operativa
Hi| W06 & Jefe 4o Mhuseo i Qperativa
il ] IMAD 3 Apxiliar Admindstrative i Adininisteative
2] mIo? 7 Cronista & fa Cudad H Operativa
13 | MO8 E Coordinatdores de Logistisa 2 Logistice
14 | WO 4 Coordinador de Biblioteca { ‘Operativa
13 | A3 3 - Ercargade de Sustcimas: i - Operativa -
15 MO0 4 | Promoter Cisfturat 1 Ds}ei:aﬂva
7] Mgl )3 “Eventos espegiales t Lagfica
13 | mAgR2 5 Taleristas Fi ,h;icmti‘ia;
EEREEERE Bhfotecina 2 opsragva
20 ! iMAd 3 Encarsada de Mdaneniglieno i Adiministrasive
- 21 ¢ IMD2 & Segretaria Dirsccion 2 Direceidn
7 IO 1§ Atencidn al Piblico 3 Operativo
24 | IMAS 7 Chofer H L Administrativa
23 AS 1 Velador 3 . Admiistrative
25 MAT 7 [nfendencia o Adminigirativa
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VIL Descripciones de Objetivos y Funciones
1.0 Director General de IMFOCULTA
Objetivo: -

Realizar la planeacion estratégica para la institucién, asi comio llevar a cabo toma de
decisiones acordes al plan municipal de desarrolio y vigilar su cabal cumplimiento, para lograr
avances culturales v artisticos de importancia que se traduzcan en una eﬁcaz promocmn de Ia

cuttura en el Municipio, asi como fomentar en gusto por las artes en mifios, jovenes v adultos.

Funciones:

.o Planear, orgamzaf dirigir, operat'y contmiar 1a politica cuttural det gobxemo municipal,
con base en el plan municipat de desarrollo, en los dictdmenes y auforizaciones de la junta
de gobierno v las leves y reglamentos relativos a su funcion piblica.

o Laborary presentar a la junta de gobiemo los programas eperativos anuales y los proyectos
de inversion del instifuto, asi como los ;:mvecms de presupuesto de ingresos y egresos de
ta paramunicipal.

o Dirigir ef funcionamiento del instituto, de conformidad con las disposictones nommativas
aplicables.

o De acuerdo a las disposiciones de la junta de gobierno, celebrar convenios, confactos y
todos aquellos actos juridicos que sean indispensables para el cumpiimienta del objetivo
del instituto.

o Presentar un informe mensuai del estado que guarda la administracién del organismo, asi
como de su patrimonio ante el ayuntamiento; sin perjuicio de presentar informe anual.

¢ Tener la presentacién legal del instituto, con todas las facultades generales y especiales que
requieran poder o clausura especial, conforme a la ley, asi como formular querelias y
denuncias y otorgar el perdén extiniivo de [a accion penal. elaborada y absolver posiclones,
as como promover ¥ desistirse del juicio de amparo.

o Gestionar y obtener en los términos de la legislacién aplicable y previa autorizacion dela
junta de gobiemo, ayuntamiento y congreso del estado, el financiamiento necesario para
inversiones productiva. '

o Convocar a reuniones de la junta de gobierno a iniciativa propia o a peticion de las dos
terceras partes de sus miembros.

5 Establecer relaciones de coordinacién con las autoridades federales, estatales y
municipales, y las personas del sector social ¥ pnvado, para el trdmite de asuntos de interés
comun.

o Realizar las actividades necesarias para lograr que el instituto cumpia sus objetivos.

o Asistir a las reuniones de la junta de gobierno.

{nstituto Municipal da Fon#enta a fa Cultura y las Artes de Mogales / CECUN Centro Cultural Nogales -
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o Semeter a la junta de gobierno el reglamento interior del instituto, para su apro%acién jwo
maodificacion.

o Difundir y divulgar los proyectos reahzado:: por la institucion a través de diversos medios
electronicos e impresos asf como también Redes Sociales.

o Tjecutar los recursos y disposiciones de fa junta de gobierno.

o Las demds que fijen las leyes y reglamentos aplicables en la materia.

1.0.1 Secretaria de Direcci6n. :
Dos secretarias, una en ¢l turno matutico y la otra en el turno wespertino.

Objetive:

Brindar apoyo logistico a la direecién en las diversas actividades, facilitande el acceso 2
los materiales, personas e instancias que permitan la obtencidn de resultados dgiles y 6plimos para
la toma de decisiones.

Tunciones:

o Planificar v desarrollar el plan amal de frabajo descrapefiado det drea que se
realizarin conforme al programa Operativo Anual (POA).
o Registrar y controlar la informacion generada y recibida en el drea, tal como
- correspondencia, oficios; eirculares, memorandurns, actas, acuerdes, convenios etc.
o Registrar y controlar los asuntos de agenda de trabajo de Subdirector de Operacién.
o Proporciomar {a informacitén que requieran a los departamentos de adseripcién en el
fastituto, de acuerde con las instruceiones que st jefe inmediato le proporcione.
o Atender con amahilidad y cortesia a [as personas y personal del Instituto que soliciten
 audiencia con et timtar de IMFOCULTA.
o Digitalizar la informacién y trabajos que le asigne su jefe inmediato.
o Presentar los repories: periddicos de las actividades que le solicite el titular y los '
adscriptos al instituto. '
o. Recibir, revisar, tramitar y despachar correspondencia, seglin instruccién de la
. direccitn, remite a responsables y da seguimiento hasta el archivo de la misma.
o . Redactar y digitalizar documnentos diversos relacionados con fa gestién que realiza.
o Administra la agenda del Director, asigna citas y atiende a los visitantes de la unidad.
o Realizar la convocatoria a reuniones y Consejos Asesores; prepara la agenda, toma y/o
transcribe el acta, tramita y da seguimiento a los acuerdos. '
‘o Llevar el control vy archivo de actas, correspondencia. expedientes ¥ documentacidn
relacionada con la actividad de su puesto
o Atencién al publico sobre el servicio brindado en ¢l CECUN.
o Controlar las fichas de inscripeidn.
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o Realizar las demas actividades que le indique el titular, que séatrafinesal cumplimiento
del objetivo de ta misma. :

o Realizar las actividades que el &:ectar ° jvfe mediatc le asigne para cumplir los
objetivos del area.

1.1 Sub-director de Administracion
Objetiva:

Mazntener una administracion financieramente sana, y con una solvencia econdmica, que la
operacién ordinaria del. Institufo transeurra con fluidez, asi como todos aguelios eventos
extraordinaries que requieren de recursos economices.

Fuuciones:

o Llevar el contro! de proveedores, como recepcitn de materiales y facturas, cotizaciones,
pagos, etc. ’

o Tener el inventario actualizado de todos los bienes materiales, muebles ¢ inmuebles del
Instifuto.

o Llevar el confrol financiero mensual de todos los ingresos y egresos, asi como la
‘elaboracion de papeletia y documentos para snvio al despacho contable, al ISAF y a la
tesoreria muricipal.

o Propotcionar la informacién requerida al personal del ISAF durante las anditorfas
semestrales, asf como dar segiimiento y solveritar las observaciones hechas, dado el caso.

o TFlahorar en codtdinacidn con el Dirsctor General, los presupuestos de ingresos y egresos
anuales, asi como el Programa Ovperativo Anual (POA) y los demads requerimientos que la
tesoreria haga al Instituto.

o Llevar el control de asistencia e incapacidades del personal que labora en el Instituto, ast
comeo envio de incidencias al departamento Recursos Humanos del Ayuntamiento.

o Y las demas que el Director General le asigne, asi como exceptuar cualquiera de las
funciones anferiores que este le Instruya. '

o Apoyar a las necesidades de difusién y divulgacion de los proyectos realizados por la
institucion a través de diversos medios electrénicos e impresos asi como también Redes
Sociales.
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1.1.1 Auxiliar Administrative

Obijetivor

Ejecutar los procesos administrativos del 4rea, aplicando {as normas y procedimientos

definidos, elaborando documentacion necesaria, revisando y realizando cdlculos, a fin de dar
cumplimiento a cada uno de €308 pro¢esos, lograr resultados op(}rtuﬂos v garantizar la prestaczan
efactiva dei servicio.

Funcionés:

o

Q0o

o o 00 00 o O 00 @ 0o 0 Q0 0

O o
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Llenar los formatos de drdenes de pago por diferentes coneeptos, tales como: pagos a
proveedores, pagos de servicios, subvenciones, aportes, asignaciones, ayudas, avances a
justificar, incremento o creacidn de fondos fijos, fondos especiales y de funcionamiento,
alquileres, cuentas de cursos y ofras asignaciones especiales.

Realizar el seguimiento a los pagos para su cancelacién oportuna.

Controlar los pagos efectuados al personal administrativo u obrero por diversos beneficios.
Recibir ¥ revisar las facturas y eomprobantes de los gastos efectuados con los avances a

: }usuncaL

Entregar cheques correspondlentcs a la fidmina y revisa los fecfbos y envia al archivo
genieral.

Tramitar los depésitos bancarios y mantiene registro de los mismos.

Llevar y administrar el controf de la caja chica.

Lievar v mantener actualizado archivo de la unidad.

Recﬁan' verificar y fegistrar las reqmﬂcmnes de compras de unidades solicitantes.
Flaborar solicitudes de cotizaciones o licitaciones a los proveedores previamente
seleccionados por el supervisor. :

Llenar formatos diversos refacionados con ef procese de corpras.

Calcular los datos para las érdenes de compras y drdencs de pago.

Llevar registros y el archivo de expedientes de proveedores.

Mantener informado al subdirector operativo sobre las actmdades realizadas yfo cualquier
wrregularidad presentada.

Recibir oficios, formatos y oiros documentos de solicitud de viaticos.

Realizar calculos de los vidticos segtin reglamento. de vidficos.

Elaborar y entrega los chequies para vidticos.

Mantener la relacion de los pagos realizados en vidticos.

Archivar v levar el control de los documentos del area.

‘Cumplir con las notmas y procedimientos en materia de seguridad mteﬂra,l establecidos

por la organizacion.

Mantener el orden en los equipos vy sitio de trabajo, reportande cualqmer anomalia.
Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Realizar las actividades que el director o jefe inmediata le asigne pala cumplir los ohjetivos
del ar=a.

Anille Periférico Blvd. Adelfo Ruiz Cortines ‘%53? col. Altamira C.P. 854047
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o Apoya & las necesidades de: eh,fusmn y divolgacion de los proyectos realizados por
IMEOCULTA a través de diversos medios electronicos ¢ impresos asi como también Redes

Sociales.

'1.1.2 Chofer-IMFOCULTA
{Objetive:

Conducir el vehiculo asignado por el instituto cumpliendo con el ¢édigo de trénsito, velar
por ta seguridad de su persona ¥ sus acompanantes asi como apoyar en las actividades que se
desempefia en la misma.

- Funeiones:

o Planificar y desarroliar el plar anual de trabajo desempefiado del 4rea gue se realizardn
conforme al programa Operative Anual (POA). '
Trasladar los grupos a preséntaciones y de los materiales que se pecesiten.
Conduccidn del vehicilo de comunidades rurales para trasladar grupos representativos de
la institucion cuando Direccidn lo designe.
Verificar los niveles de gasolina, aceite, agua, uqmdo de frenos, 'ﬁ'ﬁﬂbi’DLSan v lantas.
Mantener en Gptimas cendiciones de limpieza el vehiculo.
Informar en tiempo y forma sobre alguna falla y gestionar la reparacion en of taller.
Elaborar informe mensual de actividades.

- Conduicir el vehiculo de la Direceidn para realizar enfregas de oficies Administrativos.

o Mantener en buenos condicionss ¢l vehiculo asignado.

o O 0 o 0

_oo

o Contar con los siguientes decumentos :
-Licencia
-Tarjeta de mrcuiacmn
-Copia del seguro de vehiculo
-Mantener |3 agenda diaria de trabajo
o Realizar las actividades gue el ditector o jefe inmediato le asigne para cumphr los objetivos
del 4rea.
o Apoyar a las necesidades de difusién y divulgacién de los proyectos realizados por la
institucion a través de diversos medios electronicos e impresos asi como fambién Redes

Soctales,
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1.1.3 Eamrgadﬁ de Sistemas
Objetivo: ' '

Asegurar y coniribuir en el dﬁsarroﬂo de las funcmnes ¥ actlvulades inherentes a la
institucion, en materia . i softwa e redes y

desarrollo de arquttecmra tccnologlca a ia vez quc se mantlenen en optlmas condwwnes los
equipos del instituto, realizando el mantenimiento preventivo que requieren.

Funcienes:

o Planificar y desarrollar el plan anual del &rea de Sistemas com&fm:me al programa Operativo
Anual (POA).

o -Proponer una propuesta anual del programa de mantenimiénto- preventivo de equipo de
cémputo, Software del mismo ubicado en los espacios de Biblioteca Publica, v oficinas
administrativas. |
Determinar las normas. y procedimientos del uso de HW y SW.

Proponer, elaborar € implanta nuevos sistemas necesarios en la Institucion.

Implementar el programa de mantenimiento preventivo autorizado para la institucion.
 Atender Ias solicitudes de mantenimiento gotiectivo.

Supervisar y actualizar los sitios Web del Instituto, asf como los servidores de conformidad

a las politicas e indicaciones del titular de la institucion.

Presentar periddicamente al Jefe del departamento mformes detallados de ias actividades

desarrolladas en el Instituto.

o Realizar las demas actividades que le mdxque ¢ titular de la institucidn, que sean afines al

cumplimiento de objetivo de la misma.

o Generar reportes de los resultados de su gestion.

Coordinar y supervisar la elaboracién de manuales jnstructivos y formularios para HW y
SW. _

Mantener al dia las copias de Seguridad v la Seguridad de la Informacion en la Institucion.

‘Elaborar informes periddicos de las actividades tealizadas.

Supervisar el cumplimiento de las reglas de acceso a los usuarios de Biblioteca Pitblica.
Supervisar la instalacién y actualizacion del software de antivirus en todas la Institucién.
Cuardo se tequiera el servicio referente a lo de sistemas o el mismo descompuesto
mediante oficio notificar a subdireccion de operativa y continuar con el debido seguimiento
hasta dar solucidn del problema del equipo.

Realizar un informe mensual con las formalidades que solicite Sub-direccidn de Operacion.

o Realizar las actividades que el dmector 0 _}Efﬂ inmediato ie asigne para cumphr los objetivos
© del drea

o Apoyar a las neceszdadeb de difusion v divulgacion de los proyectos realizados por la

~ institucion a través de diversos medios electrénicos e impresos asi como también Redes
Sociales.

o000 O o o0 000

o]
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1.1.4 Eneargado de Mantenimiento

Ohijetivo:

Controlar la-ejecuein de las actividades de mantenimiento y reparaciones en dependencias

de la Institucidn, distribuyendo, coordinande y supervisando los trabajos del pérsenal a su cargo,
para garantizar el buen funcionamieato y conservacion de los bienes muebles ¢ inmuebles.

HFunciones:

0

o]

0 O

00 Q0 Q00

O

Auxiliar en las reparaciones menores de mantenimiento seneral, del mobiliario e
instalaciones de la Institucion.
Auxiliar a los oficiales especializados y a los superiores de mantummento en la revision,

reparacion, conservacidn y modificaciones menares de las instalaciones y bieries muebles

e inmuebles propiedad de la institucion.

Augxiliar en las tareas de mantenimiento correctivo y preventiva, conforme al programa de
trabajo establecide del POA (Plan Operativo Anual).

Levantar los reportes de los desperfectos de instalaciones, bienes muebles e inmuebles,
para su reparacion, mantenimiento ¥ prevem:lon de accidentes.

Flaborar notas de pedidos de materiales y repuestos.

Rendir informaciéa al jefe inmediato, del mantenimiento y las reparacionss realizadas.
Efectuar  inspecciones de las instalaciones para detectar fallas y recomendar las
reparaciones pertinentes. '

Controlar ¢l mantenimiento y las reparaczoneb reahzadas

Controlar v registrar la asistencia y permiso del personal a su cargo.

Tramitar requisiciones de materiales de manfenimiento y reparaciones.

Estimar el costo de las reparacj,enes BeceSarias.

Mantener en orden equipe y sitio de trabajo, reportando cuaiqmer anomalia

Realizar las actividades que el director o jefe inmediato [¢ asigne para cumplir los objetivos
del area.

Apoyar a las neceesidades de Eﬁf{lalﬂﬂ y divulgacién de los provectos realizados por la
institiccion a través de diversos medios electrénicos e impresos asi como también Redes

Sociales.

1.1.5 Intendencia

- Objetive:

Realizar ias actividades de limpieza en las instalaciones, equipo y mobiliario “nedlant\, el

uso de instrumentos v material de insumo; mantener et optlmas condiciones las instalaciones de
la Institucién v que las funciones se {leven a cabo en los tiempos establecidos.

Funciones:

o Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de hmpxeza requeridos para el

Instituto Municipal de Fomento a la Cultura y las Artes-da_!’ﬁdga%es { CECUN C_entfc Cultural Nogales . -
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Encargarse de la limpieza en cada evento del instituto.
Realtzar Ia limpieza de oficinas, mobiﬁaﬂo ¥ eqmpo de las 4reas de la institucion.
Apoyar en los movimientos de mobiliario ¥ equipo cuando asi lo reguieran las necesidades
de las Institucién.
Mantener el drea de los sanitarios impioes, con los insumos de material hecesario.
Informar cualquier anomalia, dafio o desperfecto al jefe inmediato.
o Atender las indicaciones de las dxcas, en relacion al aseo o alsuma observacion a efecto de
mantener en optimas condiciones las insfalacicnes.
o Brindar apoyo en el montaje de las sala de juntas segin sea requerido.
Brindar apoyo.en la limpieza del Teatro Rosalba Romero Mendoza sea requerido.
o Las demés actividades gque Tes confieran el Reglamento Interior, los manuales de
organizacion y las que le sean encomenidadas por el dircetor o jefe inmediato para cumplir
 los objetivos del drea. '
‘o Apoyar a las fnecesidades de difusién ¥ divalgacion de los proyectos realizados por la
institucién a través de diversos medios electznicos e impresos asi come también Redes
Soetales. '

o
@]
Q

o Q

o

1.2 Sub-director de Gperaciones. ‘ |

Objetive: Realizar v ejecutar los programas, proyeetos v estrategias planeadas por la :
Direccién General, bajo una estructura oref'an;zacicnai que garantice una cperacidn eficiente,
que se optimice los recursos humanos y materiales, asi como trabajar con cada una de las :
unidades administrativas en lo individual y en equipe, coordinando v optimizando esfuerzos
para &l logro de los objetivos de la Insiitucién. :

Funciones:

o Planificar y desarrolla. el plan anual de trabajo desempenade del drea quese realizaran
conforme al programa Operativo Anual de IMFOCULTA (POAL.

o Dar seguimiento al cumplimiento de metas de forma trimesfral del programa

_ Operativo Anual de IMFOCULTA (POAT).

o Brindara direccién y control al equipo de trabajo de IMFOCULTA y toma acciones i
correctivas sobre el mal desempefio.

o Supervisar las operaciones de IMFOCULTA, asegurando la alineacion estandar en
todo la institucitn sobre objetivos y planes. |

o Actuar de enlace con fas Universidades, Maquiladores, Comercios Loeales,
Preparatorias, Asociaciones Sin Animo de Lucro y Comunidad en General.

o Funcionar como jefe cuando no se encuentre la Directora General.

o Preparar y revisar presupuestos anuales; hacer recomendaciones a la Directora
General y a Subdirectora Administrativa.

o Proporcionar una resolucidn efectiva de conflictos segiin sea necesario.
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o En Gltima instancia, es responsable de la seguridad, las actividades y las acciones de
la institucién de IMFOCULTA. :

o . Trabajar estrechamente ¥ @iopercmna direccion durante la planeacidn ejecucidn y

evaluacién de los Proyectos y/o evemtos.

o Revisar todos fos oficios que legan a IMFOCULTA ¥ los fe-direcciona.

o Desarrolla y es responsable de hacer cumplir politicas de- cada puesto y
procedimientos operanvna.

o Realizar otras tareas segdn lo asignado o requerido por Direceién General.

o Trabajar con la Directora General y la Subdirectora Administrativa mas el eguipo de
trabajo para dar forma a las operaciones, Procesos ¥ procedimientos relacionados de
IMFOCULTA.

o Administrar & los membros del equipo- asxﬂnaa&o a coordma&ores de proyectos y/o
evenios para presenfar en tiempo y forma los ante proyectos y° ‘seguido de una
retroalimentacion eporiuna-alos eventos.

Teaducir las estrategias institacionales, locales en objetives y acciones claros.

Ayudar para supervisar la entrega de anteproyecfos y/o agentados por IMFOCULTA

Asistir ¥ participar en reunones que le séan encomendadas por Direccion General.

Asegurar que El Instituto Municipal dé Fomento a la Cultura y las Artes alcance los

objetivos ¥ planteados por Direceion General.

Evaluar la operacién Operativa y Administrativa periédica del Museo, Archivo,

Biblioteca, Auditorio Municipal, IMFOCULTA y Talicres.

Administrar v atender la Agenta de Teatro CECUN.

Responsable del logro de los objetivos de IFOCULTA.

Detectar necesidades de Recursos Humanos, materiales y Anancieros, con basgen la

- . informacién obtenida en el campo v los programas correspondientes del [nstifuto.

Proponer.y buscar los medios para offecer capacitacion, tanto para el personal
" Administrativo como docentes para un mejor desempefio de sus funciones.

o Apoyar en todas y eada una de las actividades civicas, sociales y cufturales que el
ayuntamiento requiera, a través de presentaciones con tos talleres y grupos artisticos
del Instituto.

o Implementacion un medidor de desempefio entre el equipo de trabajo.

o Supervisar ¢l desarrollo y la entreﬂa de proyectos y/o eventos en tiempo ¥ mrmal

Q O 000

000
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1.2.1 Jefe de Divulgacién Cultural

Objetivor

Planea, cocrding, promteve vy ejécuta la publicidad, promocién y difusién de los

-programas culturales y artisticos de la institecion, conforme al programa Operative Anual de la
institucion (POA).

Funciopes:

ol

Q

00 Q0 ada

Planificar v desarrollar el plan anual de medios de difusién para los pf.oyectos que se

- realizaran conforme al programa Operative: Anual de la institucion (POAD.

Verificar las necesidades de promocion y difusién de fas actividades culturales
planificadas.

Crear disefios para la difusion de 13 eventos que se'lleven a cabo.

Cobertura fotografica de eventos especiales.

Revisary contesta cotreos electronicos de medios de comunicacion y redes Sociales.
Realizar la memoria gréfica de la institucion, '

Participar en reuniones de ‘-'esmmienfe de glanes y programas.

Apoya a las necesidades de difusién y divulgacion de los proyectos realizados por la
tnstitucion a ravés de diversos me_dma electronicos e impresos asi como también Redes
Sociales.

Elaborar v presentar un informe a subdirsctora de Operacicones sobre los resultados de los
eventos programados a fin de que éstos sean evatuados en fimeidn a las metas y ohjetivos
propuestos, y se produzea la retroalimentacion para la sugeracmn de los mismos.

Informar a Ia comunidad de la institucion, acerca de la tzasceademcza o desarrollo de los
programas culfurales. _

Diseftar y presentar un plan estrateglco de dlwigacwﬁ para cada uno de los proyectos de

- 1a institucion en tiempe y forma.

Proponer ideas innovadoras para lograr la participacién de la eiudadanfa en programas
Culfurales y Artisticos.
Supervisar que la divuigacidn cultural se realice a fravés de los medios adecuados y

~ pertinentes, tanto impresos como electrdnicos, procurando con ello el fortalecimiento dela

identidad de nuestra institucidn.
Formular el presupuesto anual det departamento.

Participar en la elaboracion de convenios relativos a la act1v1dad sustantiva del

departamento. _ .
Represeniar a la institucion ante instancias externas relacionadas con la actividad

-sustantiva del departamento.

Revisar y autorizar en coordinacion con Subdirectora de Operaciones todo lo relativo a
impresién de material y documentos de divulgacion en general.
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o Revisar v validar la informacién que se remite periddicaments de la Subdirectora de
Operacién, asf como:la relativa al avance de sus actividades, incorporadas en ¢l Programa
Operativo Anual de la institucién QP{)A{)

o Llevar un seguimiento de los objetivos conseguidos: en conjunto con la Subdirectora de
‘Operacién y evaluar la inversién que s¢ ha hecho y los beneficios generados.

o Establecer y manfener contacto con maquiladoras y otras instituctones pliblicas y privadas
a nivel local a fin de promover inteteambios culturales. S :

o Disefiar y supervisar la gjecucion de campafias de difusion, con base en el Programa
Opérativo Anual de la institucion (POAT). '

o Ser ol enlace entre los medios de comunicacién y el Instituto, para dar a conocer las

actividades que éste desarrolla, 331 £Omo pmpwlar v coordinar las dindmicas de ruedas de

prensa y entrevistas. -

Difundir y promover gportunaments los eventos o actjmdades culturales programadas, asi

como participar én el disefio, y redaccién de boletines de prensa ¢ impresos de difusién de

los evertos, en forma impresa, aitomatizada y por medios electronicos.

o Recabar y procesar la informacién para ta oportuna diftzsion del evento asignado, asi como
elaborar programas de entrega de tos mismds, cuando le séa requerido.

o Investigar, consultar y obtener informacion, asi como aplicar encuestas para detectar
necesidades y preferencias de consumo cultural.

o Colaborar en la realizacion de conferencias de pr‘.nsa sobre Ia_s actividades culturales,

 cuando le sea requerido, '

o Proporcionar el apeyo logistico que se requiera en el desarrollo de eventos v actividades
culturales programadas. ' '

o Solicitar en tiempo y forma los equpos ¥ materiales que se requieran para e desarrolio de
eventos y “actividades pmgramadaa con base en el Programa Operativo Anual (POA).

o Elaborar reportes, analisis ¥ ‘gstadisticas relacionadas con las actividades culturales
realizadas para la evaluacién y realizacién de futuros proyectos.

o Administrar las Redes sociales can base en el Programa Operativo Anual (POA).

o Participarenla preparacmn, disefio y montaje de material fotografico para exposiciones ¥
eventos institucionales, orientados a promover y difundir actividades.

o Proporcionar y enviar, a través de correp electrénico, el matenal fotografico actual o de
archivo a las diversas areas de la institucidn.

& Realizar un informe mensual con las formalidades que solicite Sub—dl.r.,cn:ton de Operacion.

o Realiza las demés actividades que le indique el titular de la Institucion, que sean afines al
cumplimiento de objetivo de la misma -

o Coordinar todos Ios eventos de IMFOCULTA conla Dn'eccmn de comunicacion socml
del Ayuntamiento.

o Coordinar, difundir y ofrecer coberturaa los eventos operativos de IMFOCULTA

o
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1.2.1.1 Promotor Cultaral

{bjetivo:

Planea, ceordina, promugve Yy eje;_ctitg la. ‘pubﬁc_iéad,__ pﬁramecié-n y difusion de los

programas culturales y artisticos de la institucion, conforme al programa Operativo Anual de [a
institucién (POA).

Funciones:

© Planificar v desarroliar i plan anual de medios de difusion para los proyectos que se
realizaran conforme al programa Operatrvo Anual de [a institucién (POAI).

o Verificar las neeesidades de promocion y difusidn. de las actividades culturales

planificadas.

Crear disefios para la difusion de los eventos que se lleven.a cabe.

Cobertura fotografica de eventos especiales.

Revisar v contesta corréos electrénicos de medios de comunicacion ¥ redes Sociales.

Realizar la memoria grafica de la institucidn.

Participar en reuniones de seguimiento de planes y programas.

Apoyar a las necesidades de difusidn v divelgacién de los proyectos realizados por la
institucion a través de diversos medios electfomcos e mmpresos ast eomo también Redes

Sociales.

.o Elaberar y presentar un informe a subdirectora de Operaciones sobre los resuitades de los

eventos programados a fin de que éstos sean evaluados en funcion a las metas y objetivos

_ propuestos, ¥ se produzca la retroalimentacion para la superacion de los mismos.

o Informar a la comunidad de la institucion, acerca de la trascendencia o desarrollo de los

programas culturales.

o Disefiar v presentar ua plan estratégico de le!.LCFaCIE)ﬂ para cada uno de los proyectos de
la institucién en tiempe y forma.

o Proponer ideas innovadoras para lograr la participacién de la cindadanfa en programas
Culturales v Artisticos.

o Supervisar que la divulgacién cultural se realice a través de los medios adecuados y
pertinentes, tanto impresos como electronices, procurando con-ello el fortalecimiento de la
identidad de nuestra institucion. '

o Formular el presupuesto anual del departamento.

o Participar en la elaboracién de convenios relaiivos a la actividad sustaniiva del
departamento.

o Representar a fa institucion ante instancias externas relacionadas con la actividad
sustantiva del departamento.

o Revisar y autorizar en cecrdinacién con Subdirectora de Operaciones todo lo relativo a
impresion de material y documentos de divulgacion en general.

O 00000
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o Revisar y vafidar la informacidn que se remité periddicamente de la Subdirectora de
Operaci6n, asi como la relativa al avance de sus actividades, muorperadas en ei Programa
Operativo Anual de la instifiiciéa (POAT).

o Llevar un seguimiento de los objetivos conseguidos: en conjunto con la Subdirectora de
Operacién y evaluar la inversion que se ha hecho y los heneficios generados.

o Establecer y mantener contacto con maquiladoras y ofras instifuciones piiblicas y privadas
a nivel local a fin de promever intercambios culturales. :

o Disefiar y supervisar la ejecucién de campafias de difusion, con base en el Programa
Operativo Anual de la institucion (POAT}:

o Ser el enlace entre los medios de comunicacion y el Institito, para dar a conocer las

actividades que éste desarrolla, ast como propiciar y coordinar las dindraicas de ruedas de

prensay entrevistas. :

Difundir y promever cportunamente los eventos o act:wdades culturales programadas, asi

como participar en el disefio, y redacci6n de boletines de prensa ¢ impresos de difusion de

los eventos, en forma impresa, automatizada y per medios electronicos.

o Recabaty procesar [a informacién para la eportuna difusion del evento asignado, asi como
elaborar programas de entrega de los mismeos; cuando le-sea requerido. '

o Tnvestigar, consultar y obtener informacién, asi como aplicar encuestas para detectar
necesidades y preferencias de consumo cultural.

o Colaborar en la realizacion de canferenmas de prensa sobre las actividades culturales,
cuando le sea requerido.

o Proporcionar el.apoyo legistico que se requicra en el desarrollo de .e_ventos. y actividades
culturales programadas.

o Selicitar en tiempe v forma los equipos y materiales que-se reqmeran para el d\,saﬂollo de
eventos y actividades programadas con base en el Programa Operativo Anual (POA).

o Elaborar reportes, andlisis y estadisticas relacionadas con las actmdades culturales
realizadas para la evaluacion y realizacion de futuros proyectos. :

o Administrar las Redes sociales con base en el Programa Operativo Anual (POA).

o Participar en la preparacién, disefic y montaje de material fotografico para exposiciones ¥
eventos institucionales, orientados a promever y difundir actividades.

o Proporcionar y enviar, a través de cotreo electrénico, el material fotografico actual o de
archivo a las diversas 4reas de la institucidn.

o Realizar un informe mensual con las formalidades que solicite SL.b dlrec»mn de Operacion.

o Realiza las demés actividades que le indique el tifular de la Institucion, que sean afines al
cumplimiento de objetivo de la misma.

Q
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1.2.2 defe de Organizacién y Logistica -

Objetive:

Elevar a.cabo lalogistica y operacién de los eventos institucionales de la institucion de tal
manera de que cada evento se realice en tiempo'y forma, coordinande una logistica completa y
eficaz.

Funciones:

& Plancar; organiza, evaluar y controla las actividades que se realizardn conforme al
programa Operativo Anual (POA).

o Evaluar el acondicionamento de los espacios fisicos parala realizacién de los ev entos, de
acuerdo a las érdenes de 'fraba;o inherentes a su drea de adscripcion.

o Proporcionar los seivigios de logistica requendos para la realizacién de eventos
institucionales, conforme los procedimientos establecidos en su drea.

o Apoyar el traslado de materiales, eguipo solicitados para la realizacion de eventos
conforme a su dmbito de competencia. '

o Coordinar las contrataciones de! personal. momentcr de contratacién y modalidad de
acuerdo al tipo de evento.

o Analizar y estabelecer las herramicntas y médios de marketing y cormunicacién a utilizar
para la difusion de acuerdo al tipo de evento (prensa, Internet, folleteria, etc).

o Se gestionan todos los Recursos Materiales y Técn_jcos correspondiente-al tipo de evenic a
realizar.

o Gestionar v procurar [a reconfirmacion de presencia de los oradores y prensa, asistentes al
evento de acuerdﬁ a la lista de invitados v piblico del evento.

o Apoyar-en la revisién y ajustes del timing de los eventos de acuerde a las actividades
planeadas por la institucion.

o Supervisar la prueba de eqmpo de semdo ¢ iluminacién y servicios comespondients al tipo
de evento. :

o Supervisar la distribucion, ambieﬁfacmn ¥ decoracmn de salas, oficinas comrespendientes
al tipo de eventc.

o Coordinar y controlar el acompafiamiento y trasiad.o de los asistentes, hasta los
alojamientos en eventos de mias de un dia.

o Se asegura que toda el personal realice las tareas programadas de acuerdo al cronograma
del coordinador de evento.

o Supervisar la gjecucion de la respectiva’ tecmca de Ceremonial ¥ Protocolo planeada para

- elevento.

o Organizary orientar al equipo de trabajo y delega las funciones feniendo en cuenta las

- éreas de trabajo.

o Supervisar la disposicion de todo el material necesario para los parficipantes del evento.

o Supervisar el correcto desarme del 4rea de trabajo, ambientacidn y servicios del lugar en
los términos pactados al terminar el evento.

o Supervisar que todo el personal se encuentre en su drea de trabajo a la hora del inicio dei
evenio.
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o Controlar y coordinar gue los oradores lleguen a un horario especifico a sus exposictones
teniendo en cuenta ¢l timing.

o Realizar encuestas de satisfaceidn det evento de acuerdo a lo planificado.

o Realizar un balance general: evaluacién del desarrolle del evento, presentacion de los
resultados obtenides, evaluacién de la repercusion del evento ¥ entregarlo a Subdirectora
de Operaciones.

o Evaltar el correcto desempefio del cronograma del organizador y su- cumplimiento de
acuerdo al resultado del evento.

o Realizar un informe measual con las formalidades que solicite Sub-direccion de Operacidn..

o Las demas actividades que les confleran ¢l Reglamento Interior, los manuales de
organizacién y las que Ic sean encomendadas por el direetor o jefe inthediato para curaplir
los objetivos del drea.

o Apoya a las necesidades de difusién y divelgacién de los proyectos realizados por la
institucién a través de diversos medies electrénicos e 1mpres~os asi como también Redes
Sociales.

1.2.2.1 Coordinador de Logistica A
Ohbjetivo:
Apoyar al jefe de logistica en la reahizacitn de los eveutos, organizande al persoral de

apoyo, estableciendo tiempos de participacién artistica y coordinando lfos talleres que se imparten
dentro del CECUN.

Funciones:

‘o Planificar v desarrollar el plan anual de trabajo desempefiado del drea que se realizardn
conforme al programa Operatwo Anmal (POA). -
Acomodar el mobiliario necesario en los eventos.

]

o Realizar v enfregar invitaciones para los eventos.

o Revisar la lista de cotejos de los eventos a realizar.

o Llevar el control de los docentes del institato.

o Apoyar en la coordinacion de las participaciones artisticas y culturales, fuera de las
 instalaciones del Instituto de los diferentes talleres, asi como la logistica de traslado.

o Las demas actividades que les confieran el Reglamenio {nterior, los manuales de

organizacion y las que le sean encomendadas por el direcior o jefe inmediato para cumplir
los objetivos del drea. o

o Apoyar a las necesidades de difusion y divulgacion de los proyectos realizados por la
institucion a través de diversos medios eiectmmco; e impresos asi como también Redes
Sociales.
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1.2.2.2 Eventos Es;aecmies

Respensable de querse cumplan los objetives de un evento mediante el desempeno de

excelentes coordinadores de 4réas. Por elto sii funeidn principal es Ia de dirigit y supervisar que
los coordinadores de dreas v su grupo cumplan con sus responsabilidades.

Funciones:

<

e}

¢

O
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O

Planificar v desarrollar el plan anual de eventos especiales que se realizarin conforme al
programa Operativo Anual de la institucién (POA).

Realizar funciones de divulgacion para los eventds Fspeciales de-la institucion.

Deéfinir ol nombre del evento, comunicacion y lema en coordinacién con Subdirzecion
Operativa y Directora General.

Establecer objetivos y metas deI evento en coordinacidn con Subdirsccion Operativa y
Direetora General. :

Planificar, organizar, dirigir y controlar la realizacion y desarrollo general de los eventos
y/o proyecios.

Supervisar los eventos que reafice la Institacion, desde ia planificacion inicial hasta el
término del evento.

Desarrollar un sistemna eficienite de coerdinacién y supervision, para garantizar que todas
las actividades se gjecuten con Gn espiritu de profesionafismo y de calidad.

Definir las Politicas, reglamentos, programas y precedimientos junto al resto de los
Ceordinadores de Area ¥ coordina la entrega a Subdireceién de Operacibu.

Realizar la entrega de proyeetos de acuerde a lo agentado en la institueion en tiempo ¥
forma a Sub-direccidn de Operacién para su respectiva revision.

Coordinar y supervisar a los coordmadore; de 4rea para ei logro de 105 objetivos del evento
y/o Proyecto.

Elaborar al final de cada funta una mimta con los compmmlsos contraidos v los detalles
de cada reunion, que deberd estar firmada por todos 10s presentes.

Cuando se aproxima la fecha del evento las reuniones del comite organizador deben ser
cofi mis frecuencia y se deben supervisar y evaluar los-avances en los programas de cada
una de las coordinaciones de Arez.

Tracsmitir al equipe espiritu de colaboracion entre todo el grupo de organizadores del
evento yfo proyecto.

. Definir e mmplementar sistemas de cooperacién y comuricacién entre las coordmacmues

antes, durante y después del evento y/o proyecto.

Elaborar el presupueste preliminar del proyecto /o evento.

Participar er la planificacién de la campafia de publicidad y promocion.

Definir estrategias de comercializacién y difusién del proyeeto /o evento.

Supervisar que todo el personal participante en la organizacion esté capacitado para el dia
del proyecto y/o evento. '

. En canjunt@ con el Coordinador de Operacwnes elaborar el programa de capacitacion para
todo e equipo ¥ para que esto se lleve a cabo con la mayor eficiencia posible el proyecto

yfo evento.

2: -auw CIEae P
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Objetiveo:

Realizar un informe peensual con las formalidades que solicite Sub-direccién de Operacion.
Realizar las demds actividades que le indique la DLI'GCtQIEi General, que sean afines al
cumplimicnto del ohjetivo de la misma.

Apoyar a las necesidades de. difusion y divulgacién dc Ios. proyectos realizados por la
institucidn a través de diversos medios electrénicos e impresos asf como tamhwn Redes

Sociales.

1.2.3 Jefe de Planeacién y Vinculacion

Mantener constaniemente colaboracion entre la institucién y las organizacienes tanto

educativas como de los sectores publicos y privados, gsto para unir esfserzos y lograr y un mejor
beneficie cultural en las comunidades y gque los programas puedan enriquecerse con dicha
colaboracidn. Ademas, manfener constante comunicacion con las irstitucicnes de los diferentes
niveles de gobiemo para bajar apoyos financieros y pregramas culturales.

Funeiones:

)

G

c o O ¢

O

Instituto Municipal de Fomento a la Cultura y {as Artes de Nogales 7/ CECUN Centro Cultura! Nogalas -

Planificar y desarrollar. 2l plan anual de actividades de su drea que se realizard conforme al
programa Operativo Anual (POA).

Realizar convenies de colaboracién con las diferentes instituciones, tanto educativas como
de los sectores plblicos y privado.

Elaborar, dar ségtimiento y eencluir con los proyecios. ejecutivos para solicitar recursos a
las instituciones de gobierno Estatal y Federal, a través de las convocatorias destinadas
para apoyos econdmicos para festivales v programas cufturales de los mumicipios.
Establecer y mantener contacto con ISAL y otras instituciones pubhcas y privadas a nivel
local a fin de promover intercambios culturales.

Establecer refaciones ¢on empresas privadas para promover las actWidades culturales
programadas por la institucién y obtener apoyo y recursos que favorezcan su ejecucion.
Realizar un informe mensuzal con las formalidades que solicite Direccidn de General.
Coordinar y oreanizar al interior del Instituto Responsabilidades de puestos.

Establecer Procesos que permitan agilizar fa entrega de proyectos de la institucion

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las dreas o unidades

adseritas de la institucién.
Proporcionar el apoyo logistico que se requiera en el desarrollo de ev entos y actividades

culturales programadas por la institucién.

Orientar v vincularse con la comunidad universitaria para el desarrollo de eventos ¥
actividades culturales programadas y solicitadas por la cormmidad en general.

Establecer y mantener vinculos con instituciones afines, con base en el programa Operativo

Anual (POA).
Participar en la colaboracidn n del programa Operativo Anual (POA).

Anilio Parifarice Bivd. Adolfg Ruiz Cortines 1537, col. Aitamira TR, 8&(}&7
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o Vigilar que se haga buen uso de los rmuebles e inmuebles de Ia institucion.

o Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacién.

o Programar; deacuerdo con los lineamientos-emitidos por Direceidn General, las reuniones
de planeaeién ¥ vinculacion del instituto. '

o Organizar y coordizar las reuiones de Planeacion y Evaluaciones de proyectos.

o Supeivisar y evaliar el fun¢ionamiento de las dreas y con base en los resultados, pro poner
a Direcctén General Ias medidas de Mejorarmentﬁ.

o Coordinar las actividades de la subdireceidn con las demds dreas para el cumpimento de
los objetivos de Ia institucion. _

o Desarrollar todas aguellas funciones mhen,ntes al drea de su competencia y las dumaa que
le confiere expresamente las disposiciones de la Directora General.

o Cestionar recursos financieros para la institucién de programas y apeyo del gobierno
federal. Elaborar repertes, andlisis y estadisticas relacionadas con las actividades culturales
realizadas para la evaluacién v realizacién de futuros proyectos.

o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, econtrol,
evaltiacion y mejoramiento de la eficiencia operativa de las 4reas 'admiﬁistzativas a sus
respectivos cargos.

o Las demés actividades que les confieran el Reglamento Interior, los manuales de

organizacion y las que le sean encomendadas por el director o jefe inmediato para cumplir :

los objetivos del drea. 'f

Apovar a las necesidades de difusién y divulgacion de los proyectos realizados por la

institucion a través d=- diversos medios electroma.os & impresos as{ como también Redes

Sociales.

O

1.2.4 Cronista de la Cindad
QOrganizacién:

Mantener un espacio y ambiente adecuados para recibir a los visitantes que pretenden

 consultar algin documento histérico, fotografia o cualquier informacion relacionada con la historia

de la ciudad, o simplemente dar un paseo a través de 1a memoria histdrica grafica visual y escrita
con la que cuenta el Archivo Pﬁs*tenco

Funciones:

o Planificar y desarrollar ¢l plan anual de trabajo desempefiado del drea que se realizardn ]
" gonforme al programa Operativo Anual (POA). ' i
o Apovar alas necesidades de difusién y divulgacién de los preyectos realizados por la
" ipstitucidn a través de diversos miedios electromicos e unpresas asi como también Redes

Sociales. :
o Mantener un ambiente propicio para recibir y atender cordialmente a los visitantes.

Institute Mumc:pa! de Forﬁeni’o ala Cuitura y las Artes da Naﬂajes £ LECUN Centro Cuitural Nogales T,
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Promover visitas al Archive Historico durante los evenios artisticos y culturales que se
realizan en las instalaciones del CECUN. "

Promover visitas de las instituciones educativas de todos los niveles.

Buscar informacion historica que enrignezea la memoria existente.

Exponer a visitas individuales o grupoes, informacidn histétiea de la ciudad, sobre todo

aquella relevante que nos ha marcado con gestos heroicos y de patriotismo.

Realizar las demas actividades que le indique el titular de la institucion, que sean afines al
cumplimiento de objetive de la misma. '

1.2.4.1 Coerdinador de Logistica B

Objetivo:

Apovar al jefe de logistica en Ia tealizacidn de los éventos, organizan indo al personal de

apoyo, estableciende tiempos de participacion artistica y coordinando los talleres que se imparten

dentro del CECUN.
Fancienes:
o Planificar v desarrollar el plan anual de trabajo desempeﬁade del drea que se realizarén

o

o Realizar y entregar de invitaciones para los eventos. -

o Revisar la lista de eotejos de los eventos a realizar.

o Tlevar el control de los docentes del instituto. ‘

o Apoyar en la coordinacién de las participaciones artisticas v culturales, fuera de las
instalaciones del Instituto de los diferentes talleres, asi como la logistica de traslado.

o Las demss actividades que les confieran el Reglamento Interior, los manuales de
organizacion y 1as que le sean encomendadas por el director o jefe inmediato para cumplir
los objetivos del érea. ' -

o Apoyar a las necesidades de difusién y divulgacion de los provectos realizados por la
‘nstitucion a través de diversos medios electrénicos e impresos asf come tambicn Redes
Sociales. ' '

1.2.5 Jefe del Teatro Andiforio
Objetivo: '

conforme al prograrna Operativo Anual {(POA).
Acomodar el mobiliario necesario en los eventos.

Bjecutar la operacion de las actividades diarias para el buen funcionamiento del Teatro

Auditorio de Nogales, mediante la aplicacién de técricas administrativas y secretariales con base
en las politicas de calidad en el servicio y ateacién al usuario, asi eomo indicaciones expresadas
por Ia Direccién General para cumplis cont fos compromisos contraidos por el mismo.
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Fuiieiones:

o Dar el mantenimiento adecuado a las instalaciones mediante programaciones, sean del
servicio diario o servicie al edificio, equipo, y mobiliario.

o Supervisar que los subordinados proporciaﬂen un efective y atento servicio a los usuarios,
producciones y artistas.

& - Mantener el control y custodia del equipo y mobiliaric, bajo su respensabilidad.

o Mantener actualizada a dia, 1a agenda de los eventos programados, para asi estar preparado
con los requerimientos solicitados. :

Lievar un control de Ias asistencias del personal a su cargo.

o Abrir con suficiente tiempo de anticipacién del inicio del evento, asi come estar al
pendiente de que el mismo transcurra en orden y seguridad, v que las instalaciones sean
usadas adecuadamente hasta finalizar el evento.

o Informar oportunamente 2 la Direceion General del Instituto cuando requlera alguna
reparacién ¥o adecuacion de las instalaciones.

o Verificar las necesidades administrativas y matediales del Teatro Auditorio de Nogales para
el desarrolio de sus fmcwne;s apoyado de'control documental y electrénico (hoja de Excel)
del sfock de insumos de limpieza, papeleria y material de mantenimiento bésico).

o Mantener un control sistematizado del archivo v documentos generados y recibidos tales

como comprobantes bancarios y solicitar a la persona fisica o representante de empresa, el

comprobante origiral {ficha de depdsito) realizado para el arrendarniento del inmueble.

Elaborar de oficios, escritos, y contratos, reportes cualitativos y cuantitativos, informes o

cualquier otro tipo de documentacién requerida por la Direceion General de la Institucion.

o Atender al piblico en general en solicitudes; flamadas tuIefcmaas fax, atencion a‘; cliente
y correo electronico.

& Coordinar y evaluar las obras que Hegan para mogtaqe récibimiente, empaque ¥ embaiaje
de coleccidon de obras de arte.

‘o . Mantener actualizada la base de datas ¢lectrdnica de los eventos realizados: nombre del

© everito, fecha, horario, pagos, nombre del arrendatario, RFC, direccion, tetéfono y correo
clectrénico, asi como imagen digital de los comprobanies.

o Todo lo anterior cumpliendo con las politicas establecidas por la Direccién General, para
ia calidad én la atenci6n al usuario. Cumpliendo con el horario establecido para atencién,
dando una atencion amable y respetuosa al piblico visitante, a los artistas, al staif de las
empresas de espectdculo que los acompafian, a las autoridades de gobierno v de la
Universidad. :

o Realizar las demas actividades que le indique el tifular de la institucidn que sean afines al
curnplimiento del objetivo de la misma.

o Realizar las demas actividades que le mchque el titular de ia institucién gue sean afines al
cumplimiento del ebjetivo de la misma.

&
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o Apoya a las necesidades de difusién y divuigacion de los proyectos realizados por Ia
instiucion a través de diverses medios electrénicos e impresos asi como también Redes
Sociales.

1.2.5.1 Infendencia (def Teatrn Auditorio)
Objetive:

Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones, equipe y mobiliaric mediante ¢l
uso de instramentos y material de insumo; mantener en Sptimas condiciones las instalacicnes de
la Institucion y que las funeiones se lleven a cabo en los tiempos establecidos.

Fanciones:

o Solicitar de fnanera oportuma los atticufos v materiales de limpieza requeridos para e
| desarrollo de las actividades.

o Encargarse de la limpieza en cada evento del instituto.
Realizar la limpieza de oficinas, mobthano y equipe de las 4reas de la institucion.

o Apoyar en los movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requicran las necesidades
de tas Institucion. _

o Mantener el drea de los sanitarios limpios, con los insumos de material necesario.

o Informar cualquier anomalia, dafio o desperfecto al jefe inmediato.

o Atender las indicaciones de las & Areas, en relacion al aseo © aifruna observacion a efecto de
mantener en dptimas condiciones las instalaciones.

o Las demas actividades gue les confieran e! Reglamento Interior, Ios manuales de
organizacién y las que le sean encomendadas por el dizector o jefe inmediato para cumplir
los objetivos del drea.

o Apoya a les necesidades de difusion y divulgacién de los p:ayectos realizados por la
institucién a través de diversos medios electronicos ¢ ImvaSOb asi cotno también Redes
Sociales. '

8]

" 1.2.5.2 Velador (del Teatro Auditorie)
Objetivo:

Garantizar la vigilancia, seguridad ¢ integridad de las instalaciones v equipo propiedad
del Instituto.

Funcienes:
o Realizar dlarlamente 1a vigilancia general de los edificios y equipos que sen propiedad det

instituto. :
¢ Solicitar y mantener en optimas condiciones el eqmpo y material que se le asigne requerido

para ¢l desempefio de sus labores.
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Auxiliar en actividades y eventos civicos, y/o culturales internos.
o Flaborar los teportes e informar al titular de la institucién sobre las irregularidades en
materia de seguridad que se presenten en sus jornadas de guardia. '
o Presentar reportes de las actividades desatrolladas al fitular c%e -adseripeidn con 14
frecuencia que Este lo solicite.
Realizar las demés actividades que le iﬁdique el titular que sean afines al cumplimiento del .
objetivo de la misma.

Q

1.2.5.3 Afencidn al Pablico (Teatre Auditorio de Nogales)
Ohjetivo:

Orienta las politicas de atencién al piblico, de acuerde al- Reglamento Interior, los
manuales de organizacion vigentes

Funciones:

o Responder y resolver las inquistudes y sohcztudes de informacidn al publico sobre el Teatro
Augditoric de Nogales.

o Resolver con seguridad y eficacia las preguntas que formule el usuario.

o Orientar al wsuario de mostrando interés y preocupacién por atender sus necesidades
téenicas para presentacion de sus eventos.

o Supervisary coordinar las visifas de escuelas y otras instituciotes.

o Organizar, evaluar y Controla ¢l drea del Archivo kistérico de la ciudad.

o Realizar las demas actividades que le indique el titular de la. institucion y jefe inmediato
qie sean afines al cumplimiento del objetivo de la misma.

o Apoyar a las necesidades de difusién y divulgacion de los proyectos realizados por la

institucion a tavés de diversos medios electmmcos e impresos asi como también Redes

Soclales

_ 1.2.6 Coordinador de INBA
Objetive: '

Es el encargado de promover y organizar la participacion de la ciudadania Nogalense a los
- programas culturales ¥ artisticos de [a Institucion. '

Funciones: '

o Pammpar enla confeccmn ejecucion y evaluacion de programa culmra.ies de la Institucion.

o Apoyar a las necesidades de difusién y divulgacion de los proyectos realizados por la
institucién a fravés de diversos medios electrbnicos e Impresos asi como también Redes
Sociales. '
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Divulgar la programacmn cultural vy artistica de lz instifucion entre La cmdadama en
General. _
Eiaborar proyecios ctﬂmraies,

s

o Realiza las demés actividadss que.le indique ef titular de la Institucién, que ssan alines al
cumplument@ de objetivo de la misma.

o Administrar las planeaciones de los salleres conforme el plan operai:xvo de IMFOCULTA

o Administrar y claborar la planeacién e instrumentacion didéetica de los talleres incluidas

en la carga de horarios de cada ciclo de conformidad con los pmgramas autorizados v

entregar al titutar de la institucion y a su jefe inmediato. '

o Evaluar los aprendizajes y competencias de los alumnos. :

o Participar y promover los eventos culturales, promocionales de vinculacién organizados por et
instituto ' ' |

o Flaborar los informes parciales y final de su proyecto de trabajo de acverdo a la
permatividad y disposiciones establecidas por ¢l instituto.

1.2.6.1 Talleristas
Objetiveo:

Participar en las actividades de docencia, vinculacidn y extension que garanticen una

formacion nrof‘,smnal culivral e integral a los alumnos del mstxtuto

Func

C
93

o0 o0

icnes:

P_EESEEIHIDE en los eventes gue se les sea soficitado por.direccion .
Elaborar la planeacitn e instramentacion diddctica de las asignaturas mclmdas en SU carga

horaria de cada ciclo escolar de conformidad con los programas autorizados y entregar al

fitular de adscripeion en tempo y forma.

Preparar la imparticion de talleres y los matenaies necesarios para las mismas.

Prever v solicitar én tismpo y forma &l equipo didéctico necesario para su actividad.
Tmpartir las clases abarcando el 100% de los conteridos especificos en los programas
oficiales. _

Evaluar los aprendizafes y competencias de los alumnos, asi como el desarrollo integral
del curso.

Elaborar los reportes parciales y final, as{ como los resultados de las evaluaciones
realizadas, documentos que deberan ser entregados a su jefe inmediato.

Participar y promover los eventos culturales, promocionales de vinculacion organizados
por el instituto.

Elaborar los informes parciales y final de su proyecio de trabzgo de acuerdo a fa
nermatmdad y disposiciones establecidas por el institute.
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o Realizar las demds actividades que le indigue el titular de la institucién que sean afines al
cumplimiento del objetivo de Ta misma,

o -Apoyar a las necesidades de difusion v divalgacién de los proyectos reatizados por la
institucidn a través de diversos medios electmmcos e impresos asi como también Redes
Somaies

| 1.2.7 Jefe de Biblioteca
Objetivo: '

Planificar, Dirigir y Supervisar todas fas labores Opetafivas y Administrativas diatias que
se realicen en la Biblioteca Publica del Instituto, realizando también funciones de divulgacion en
Redes Soctales propias de su puestp, asi como también preparar informes de trabajo periodicos y
participar en’ reuniones de coordinacién con Direecion General y manfener comunicacion
constanie con Lﬂsﬁt‘ﬂ(‘,l()_ﬂ\..s educativas, particulares y/o comunidad.

Funciones:

.o Planificar v desarrollar el plan anual de actividades de Biblioteca Pablica conforme al
programa Operativo Anual (POA).

o Supervisar Ia Recopilacién de necesidades de la Biblioteca en cuantoc a matenal

- bibhografico y otras actividades.

o Coordinar con el {la) superior (a) la elaboracién del programa anual de trabajo y lo
presenta.

o Regisfrar y atender a los usuarios en materia de préstamo de mat..r;ai bibliografico, levar
el contrel de las devoluciones y muiltas géneradas por el incumplimiento del reglamento

‘correspondiente. '

o Implementar acciones para garantizar el acomodo del material bibliografico de acuerdo a

los lineamientos que la Direccidén General de Biblioteca (DGB) establece, asi como del
- mobiliario.

o Planificar, Asesorar ¥ Dmszr todas las labores téenicas y admmw{‘ratwas qie se realizan
en Iz Biblioteca.

o Mantener actualizada la clasificacién del materiat bibhografico- _

o Planificar, organizar y dirigir proyectos de corte literario, Feria de Libros, Dia
Internacional del Libro, concurso de cuentos, Libro Bus, Biblioteca en tu colonia, Visttas
Guiadas a Biblioteca, Sala de Proyeccion en la Biblioteca y Tertulia Literaria.

o Realizar v tener actualizado el inventario del material bibliografico.

- o Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas al titular de la fnstitucién.

o Realizar las demsés actividades gue le indigue [a Directora General, que sean afines al
cumplintiento del objetive de la misma.

o Realizar fusciones de divulgacion para orientar a los ustiarios de la Biblioteca.

o Supervisar y controlar las dtferemeb tareas operatwas darfas que se realizan en Biblioteca.

o Llevar un costrol de la asstencxa, permisos, vacaciones de los funcionarios bajo su cargo.
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Llevar una estadistica sobre ¢l servicio dado a los usuarios de Biblioteca.

o Lievar un control de los recursos materiales de oficina que son suministrades pot e
instituto v-ejecutario adecuadamente, tanto los de oficina, como los de hmplfza ¥ los demds
que sean requeridos para la operacion diaria de la Biblioteca.

- o Realizaran informe mensual con las formalidades que solicite Sub-direceion de Operacidn.

o Prepararinforme mensual y anual sobre la Administracion y Ia Operacmﬂ de la Biblioteca
para [a Subdirectora de Operaciones

o Participar en Reuniones con la Subdirectora de Operaciones, que sean afines al
cumplimiento del objetivo de la misma.

o Sapervisar y Evaluar constantemente ¢l desempefio del personal a su cargo, gue todo el

' Dersonai reatice sus funciones de acuerdo a los requerimientos del puesto.

o Registrar y confromtar samanaknente Tas tareas asignadas con los resultados obtenidos del
desempefio del personal a su cargo.

o Generar, , promover ¥ preservar el contacto v.los convenios eon organismos Institucionales
v empresanaiea eh busca de 14 divelgacién y aprecio de la Bibliotsta Pablica.

o Efectiiar jornadas mensuales de capacitacién a sus subalternos en temas como Atencidn v
Servicio al Usuario de la Biblicteca Pablica.

o Coordinar la capacitacién al personal en cuanto a procesos de trabajo y técmicas
innovadoras de atencidn y servieio al usuario de Biblioteca Publica. :

o Coordinar, orientar y asesora otros servieios ofrecidos por Biblioteea Piiblica.-

o Realizarlas demés actividades que le indique el titular de la institucioén que sear afines al
cumplimiento det objetivo de la misma. :

o Apoyar a las necesidades de difusion y divalgacién & los. prova*s,tos realizados por la

institucion a través de diversos medios elecirénicos e impresos ast como también Redes

Sociales.

1.2.7.1 Coordinador de Biblioteea
Objetivo:

Promcver y garantizar ei desarrollo de las actividades técnicas v administrativas de la
biblioteca piblica, planificando, coordinando, dirigiendo y confrofando las mismas y
administrando eficientemente sus recursos financiercs, con el fin de brindar un 6ptimo servicio a
los usuarios.

Funciones:

o Planificar y desarrollar el plan amual de activ 1dades de Bibh@teca Pubhca conforme al
programa Operativo Anual (PO A).

Dirigir y coordinar las actividades técnicas y administrativas de Biblioteca publica.
Supervisar las tareas del personal a su cargo.

Coordinar ¢l inventario general de los bienes de la Biblioteca ptblica.

Verificar v evaluar al persomai a su cargo.

Evaluar y calificar al personal a su cargo.

000 0o0
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" Promover la vmcu_‘zamen efectiva con instituciones educativas, cwﬂes ¥ gubemamentales‘

o Elaberar el proyecto de necesidades de ta Biblioteca piiblica.

o Planificar los programas-a desarroliar por la Biblioteca a su cargo y vela por la gjecucidn
de los mismos.

o Coordinar 'y supervisar lz elahoracién téenica de anuncios, catalogos, indices
bibhcgr&ﬁces, restunenes de artieulos v otras, Publicaciones.

o Promover los planes de informaeién para los usuaries, a fin de aumentar el nimero de

lectores y dar publicidad a la Biblioteca piblica.

Coordinar y mantener contacto con otras Bibliotecas publica.

Supervisar y velar por el eumphmmnto de los estatutos y reglamentos vigentes.

Disefiar programas técnicos de orientacién al publice, respecto al contenido del material

bibliografico existente en la Biblioteca piblica.

Determinar sistemas y politicas para la coleccién bibliogrifica

Administrar Jos recursos finanéigros generados v asignados a 1a Biblioteca pubhca

Realizar hiisquedas bibliogrificas en base de datos

Cumptir con las normas y procedimientos en materia de segiwidad integral

Mantener en orden equipo ¥ sitio de frabajo, reportando cualquier anomalia.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas. .

Realizar cualquier ofra tarea afin que le sea asignada.

Administrar v controlar la expedicion de credenciales de préstamos de fibro. |

Llevar una agenda del periédico mural.

Facilitar a todo el personal de la Biblioteca [a informacién que recibe y/o capacitacion por i.

parte de la Direccion General de Bibliotecas (DGB) y/o de 1a Red Estatal de Bibliotecas.

Realizar las demés actividades que le indique el titular de la institucidn que sean afines al

curnplimiento def objetivo de la misma.

o Apovar a las necesidades de difusién y divulgacion de los proyectos realizados por Ia

ingtitucion a través de diversos medios electronicos e impresos asf como también Redes

Sociales.

QO 0

00 Q0O 0O0O0oO0o0
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1.2.7.1.1 Bibliotecaria A
Hay dos bibliotecarias una en el turno matufino y la oira en el turne vespertino

Objetive:

Ejecutar actividades de biblioteca, atendiendo y suministrando material bibliografico e
informacién al usuario con el fin de satisfacer sus requerimientos y brindar un eficiente servicio.

Funciones:

& Mantener ordenado el material bibliografice en la estanteria. ¥
o Controlar segiin las normas establecidas, el material bibliografico solicitado en préstamo.
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‘Suministrar al usuario informacion sobre el uso de[ Servicio, manujo del catalcgo pubhco '
o fichero y sobre el material existente. '
Entregar al usuario el material bibliegrafico solicitado.
Recibir del usuario el material bibliografico devuelto
Orianizat la distribucién de fos materiales deniro dela hiblioteca,
Controlar 12 entrada y salidas de los usuaries.
Realfzar inventario general de la Biblioteca.
Cumplir con las normas y procedimientos en mafena de seguridad integral. establecidos
por ia organizacion.
Mantener ¢n orden el equipo ¥ sitio de trabajo r“pc;rtand{) c igr aomalia.
Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas, '
Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
Velar por ¢l orden y disciplina del area de lectura,
Elaborar bibliografias, mdices listas de lecturas, gufas y demas TECULSOS que faciliten 1a
biisqueda de informacién.
Realizar |as demds aetividades que le i .adlque el fitular de la institucion que sean afines al
cumplimiento del objetivo de la misma.
o Apova a las necesidades de difusion y divulgacién de los proyectos realizados poi Ia
institucion a través de diversos méedios electrénicos e impresos asi come también Redes
Sociales.

<
o]
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12712 Blbimtecarta B
Hay do:. bikblotecarias una en eI turne matutine v [a otra en el furno vespertino

Objetive:

‘Fjecutar actividades de biblioteca, atendiendo y suministrando material bibliografico e
informacién al usuario con el fin de satisfacer sus requerimientos y brindar un eficiente servicio.

Funciones:

o Mantiene ordenado el material bibliogeafico en la estanteria.

o Controlar segin Ias normas establecidas, ¢l material bibliografico solicitado en préstamo,
Suministrar al ysuario informacion sobre el usa del servicio, manejo del catalogo plblico
fichero y sobre el material existente.

Entregar al usuario el material bibliografico solicitado.

Recibir del usuario el material bibliografico devuelto

Organizar la distribucién de los materiales dentro de la biblioteca.

'Controlar la entrada y salidas de los usuarios.

Realiza inventario general de la Biblioteca. - : _
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad intagral, establecidos
por la organizacion. '

O
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o Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

o Elaborar informes periddicos de las actividades reéalizadas.

o Realizar cualquier otra taréa afin que le sea asignada.

o Velar por el orden v diséiplina del drea de Tectura

o Elaborar bibliografias, indices, listas de iecturas gulas y demas recursos que faciliten la

tiasqueda de informacion.

Realizar las demas actividades que le indique el titular de la institucién que sean afines al

cumplimiento del objetivo de la misina.

o Apoyar a las necesidades de difusién y divolgacién de los proyectos realizados por la
fustitueion a través de diversos m.echos electrénicos © impresos asi como también Redes
Sociales.

Q

| 1.2.7.2 Atenci6n al pablico (de biblioteca)
Obietive:

Orienta las politicas ‘de atencidén al poblico, de acuerdo al Reglamento Interior, los
‘manuaies de organizacion vigentes

Funciones:

o Rasponder y resolver las inquietudes y sahcxtucies de informacion al pablico sobre la
biblioteca. : :

o Resolver con seguridad y eficacia las preguntas que formule ef usuario,

o Orientar al usvario de mostrando interés ¥ preocupacidn por atender sus necesidades de
forma satisfactoria.

o Supervisary coordinar las visitas de escuelas y ofras instituciones.

‘Organizar, evaluar v controlar el drea infantil.

o Realizar las demas actividades que le indique el titular de la institucion que sean afines al
cemplimiento del objetivo de la misma.

O .

1.2.7.3 Intendencia (de Biblictecaria)
Objetivo: - '
Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones, equipo y mobiliario mediante el
uso de instrumentos y material de insumo; mantener en Optimas condiciones las instalaciones de
{a Institucion ¥ que las funciones se lleven a .;a_bo en los tiempos establecidos.
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Funcienes:

o Solicitar de manera Gportuna los articulos ¥ matenaies de hmpxeza requendos para el
desarrollo de las actividades.

o Encargarse de la limpicza en eada evento del instituto,

Realizar la limpieza de oficinas, mobiliario y eguipo de las dreas de la mstxt&acm

o Apovyaren los movimientos de mobiliario ¥ equipo cuando asf lo requieran las necesidades
de las Institucién. '

o Manterer el area de los samtan&s limpios, con los insumos de material necesario.

o Informar cualguier axmmaha, dafic o desnerfecto al jefe inmediato.

o Atender las indicaciones de las. dreas, en relacién al aseo o alguna observacion a efecto de
mantener en éptimas condiciones las instalaciones.

o Brindar apayo en el montaje de las sala de juntas segfin sea requendo

Brindar apoyo er: la limpieza del Teatro Rosalba Romero Mendoza sea requerido.

o Las demas actividades que les confieran el Reglamento Interior, los manuales de
organizacion v las que le scan encomendadas por el director o jefe mmedm.te para cumpkr
los objetivos del drea.

(o]

(&R

1.2.8 Jefe del Museo
Objetivo:

Planear; Organizar, Coordinar , Supervisar ¥ Controlar las muestras ds eventos y
exposiciones que el museo ofrece al piblico; asimismo la direccién e implementacion de los
proyectos. educativos que realiza este museo. '

Funciones:

o Dar el mantenimientc adecvade a las Lnstalacionus mediante programaciones, sean del
servicio diario o servicio al edificio, equipo, y mobiliario. '

o Mantener el control y custodia del equipo y mobifiario, bajo su responsabifidad.

o Mantener actualizada a dia, la agenda de los eventos proegramados, para ast estar preparado
con los requerimientos selicitados.

o Informar oportunamente a la Direccibn General del Instituto cuando requiera alguna
reparacin y/o adecuacion de las instalaciones.

o Planificar y desarrolla el plan anual de eventos que se realizara en el MUSEO conforme at
programa Operative Anual (POA).

o Planificar y organizar proyectos arquitectonicos y mu:.eograﬁcos para las exhibiciones
temporales y anuales que ¢l museo presentaa la ciudadania.

o FElaborar en conjunto con la Direccidn Geperal, el programa Anual Gper:mvo ¥

 Administrativo del museo.
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Objetive:

Flaborar v aplicar estrategias de Relaciones Piblicas encaminadas a dar a conocer y
posicionar ef Museo a nivel local.
Promover y difundir las actividades que desarrolle el Museo, elaborando estrategias v
‘campafias informativas adecuadas a cada caso.
. Supervisar y asesorar la elaboracion, investigacién y redaccion de boleﬁnes informativos
del Museo v sus actividades.

Coordinar y planear ruedas de prensa, recomridos, entrevistas y demds actividades y
estrategias de Relaciones Piiblicas.

Planear v coordinar el desarrollo de fos eventos organizades por el Museo, tales como
presentaciones, cocteles, inauguraciones, e‘{pﬂsiciones, etc.

Evaluar los resultados de las estrategias del arca y hacer los ajustes necesarios para
optimizar los resultades de kas'mistas.

Supervisar y asesorar en la elaboracidn de reportes periddicos de actividades.

Dirigir la elaboracitn del calendario de charlas, conferencias ciclos de cine, v actividades
-culturales v/o educativas del Museo. '

Definir las estrategias pafa acercar al Museo grupos de estudiantes de todos losnivelss en
ia locahdad.

Supervisar la elaboracidn de los presupuestos correspondientss para cada una de las dreas
de esta Direecion.

Commcamcm yeoordinacién con subdlr%:tafa de operaciones en temas sobre necesidades
de equipo /o de personal a su cargo.

Realizar un informe mensual con las formalidades que solicite Sub-direccidn de Operacion.
Realiza las demds actividades que le indique el titular de Ia institucién, que sean afines al
cumplimiento de objetivo de la misma. -

Apoyar a las necesidades de difusion y divulgacién de los proyeetos realizados por la
institucién a través de diversos medios electronicos e impresos asi como también Redes
Seciales.

1.2.8.1 Atencion ai prablico (de Maseo)

Orienta las politicas de atencidn al phblico, de acuerdo al Reglamento Interior, los

manuales de organizacion vigentes
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Funciones:

a

Q

Responder y resuelve las inquietudes y solicitudes de informacitn al piiblico sobre el
Museo.

Resolver con seguridad y eficacia las preguntas que formule el usuario..

Orienta al usuario de mostrando interés v preocupacién por atender sus necesidades de
forma satisfactoria.

Supervisar y coordinar las visitas de escuelas y otras instituciones.

Organizar, evaluar ¥ Controlar el rea infantil.

Realizar las demds actividades que le indique el titular de la institucién que sean aﬁnes al
cumplimiento del objetivo de la misma.

1.2.8.2 intendencia (}de.-..Maseo)

O‘Djeﬁvm'

calizar las actividades de limpieza en las instalaciones, equipo y mebiliario mediante <l

_uso de instrumentos v material de insumo; mantener en éptimas condiciones las instalaciones de
1a Institucién v que las funciones se lleven a cabo en los tiempos establecidos.

Fanciones:

o

O .

Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza requeridos para el
desarrollo de las actividades.

Encargarse de | limpieza en cada evento del instituto.

Realizar ka limpieza de oficinas, mobiliario y equipo de las areas de la institucién.
Apoyar en los movimientos de monﬂlano ¥ equipo cuando asi 1o requicran las necesidades
de las Institucion.

Mantener el drea de los sanitarios limpios, con los insumos de matexial necesario.
Informar cualquier anomalia, dafio o desperfecto al jefe i inmediato.

Atender las indicaciones de las dreas, en relacién al aseo o alguna observacion a efecto de
mantener en 6ptimas condiciones las instalacionss.

Brindar apoyo en el montaje de las sala de exhibicidn segiin sea requerido.

Las demas actividades que les confieran el Reglamento Interior, los manuales de
organizacion v las que le sean encomendadas por el director o jefe inmediato para cumplir
los objetivos del area. '
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V1. Glosario de términos

Actividad.-Accitn o series de acciones emprendidas para pmduc.r los resultados inmediatos
plaﬂeados

CECUN.- Centro' Cultural de Nogales.

Dirigir.- Acto de conducir y motivar grupes umanos hacia el logro de objetivos y resultados, con
determinados recursos.

Estructura Orgdsiea.- Es Ia organizacion formal en la que se establece los niveles jerdrquicos v
se especifica la division de funciones, la interrélacion y eoordinacién gae deben existir entre las
diferentes unidades organizacionales, a efeeto de lograr el cumplimento de los objetivos.
Funeion.-Conjunto de actividades afines v coerdinas que se necesitan realizar para alcanzar los
obietivos de la dependencia o entidad, y cuyo ejercicio, gefieralmente es responsable un drea
organizacional: se define a partir de las disposiciones juridicos administrativos vigentes.

HW .- Hardware Componentes fisicos del ordenador, es decir, todo lo que se puede ver y tocar
como son: Placa base, monitor, teclado, mouse, microfono, camara digital y scanner.

VAL - Tnstituto Municipal Administrativo Nivel 1,

IMD1.- Instituto Municipal Direccién Nivel 1.

INBA .- Instituto Nacional de Betllas Artes (Escuela de Iniciacion Artisticas Asociada)
IMFOCULTA Institutc Mumicipal de Fomento a la Cuitura y el Arte.

IMO1.- Institute Municipal Operacién nivel 1.

Manual- Documento que contiene informacion valida y clasificada sobre uﬁa determinada
materia de la organizacién. Es un compendio, una coleccion de textos seleccionados y ficilmente

localizables.

Objetive.-Situacién a crear o a mantener. Fin o intento al que se dirige una accion. Propdsito que
se quiere conseguir.

Organigrama.-Un organigrama o carta de organizacién es un grafico que expresa en forma
resumida la estructura orginica de una dependencia, o parte de e!la, asi como las relaciones enire
las umdades que la componen.
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Plan.- Conjunto de programas y proyectos relacionados entre si y condricentss a un objetivo
comtn. También conjunto armoénico de actividades para lograr un resultado conereto.

Plaza.- Posicién individual de trabajo que no puede ser Dcup_ada por més de un seevidor piiblico a
la vez, que tiene una adscripeién determinada y debe respaldarse prasupuestaimente.

POA - (Plan Operative Anual) Abarca las metas propuestas, las actividades necesaias para
alcanzarlas, ias fechas en que se realizarian, los responsables y los recursos necesarios para dichas
actividades.

Proyecto.- Conjunto armoénico de objetivos, politicas, metas y actividades a realizar en untiempo
y espacio dados, con determinados recursos.

Puests.- Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un corjunfo homogéneo de tareas,
responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el logro de los
objetivos de una o varias dreas administrativas.

SW.- Software es un conjunto de programas de compufo, procedimientos, reglas, documentacién
v dates aseciados que forman parte de las operaciones de un sistema de computacion para realizar
tareas especificas. ' :
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IX. Bibliografia

.« Lineamientos aprobados pa.ré la elaboracién del Manual de Organizacion en el Boletin
Oficial de! Gobierno del Estado de Sonora del dia 31 de octubre del 2019,

« Boletin Oficial sobre la creacion del Instituto Municipal de Fomento a la Cultura las Artes,
publicado el Lunes 9 de Agosto de 2010, ensu Nimero 12 seceién I Tomo CLXXXVL
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