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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 62 fracciones Iil, XXXI y XXXIII, Art. 188 fraccion Xl v
Art. 124 fraccion X1 del Reglamento del Gobierno vy de la Administracion Publica
Municipal de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, en &l
Periodico Oficial “Tierra y Libertad” nirnaro 5053, se expide el presente Manual de
Organizacion, Politicas y Procedimientos de [a Direccion Eventos Culturales, el
cual contiene informacién referente a su estrugtura y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de insfrumento de gansulta e induct el personal.

e _—-Eaflos Javier Martinez Leén

Secretario de Desarrollo Social

Maria dg uz Fernandez Lugo
s aria dministracidn

ELABORO

R I

N,
/ Edgar Assad Gutiérrez
Ci

irector de Eventos Culturales

"VERSION | No. de
(afio} paginas

Fecha de
Autarizacion

F) esarmllcl Administrativo
31/Die./2013 Roberto Rodolfo Soto Tapia 2013 42
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. INTRODUGCION

El presente Manual de Qrganizacién, Politicas y Procedimientos tiene la finalidad de
proporcionar las herramientas necesarias para la aplicacion de la metodologia de trabajo y
establecer los procesos y procedimientos que contribuyen a realizar las actividades
programaticas, eventos y actos que tiendan a conservar, alentar, promover, difundir y
fortalecer los valores y tradiciones propias de la identidad cultural de ios ciudadanos del
municipia, asi como reconocer la pluralidad cultural del estado, del pais y del mundo.

A efecto de lograr maximizar la eficacia de la ampliacién y uso de |os recursos publicos vy
ofrecer a la poblacion acciones cualitativas. El presente manual, fundamentado en el marco
juridico que se anota, define claramente las funciones y responsabilidades del equipo de
trabajo de la Direccion de Eventos Culturales, asi como también las politicas y
procedimientos bésicos que nos permitan cumplir con las metas y compromisos de |a
administracién municipal con |la ciudadania del municipio.
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- Disenar, producir y realizar actividades artisticas y culturales de todo tipo y de todas las ramas

. OBJETIVO

arte y la cultura cuernavacense, sin soslayar las manifestaciones nacionales en cuyo conc
estamos inmersos y mucho menos, las de ofras nacionalidades, pueblos vy credos.

Asi mismo, apoyar la consolidacion de los espacios generados para la realizacion vy disfrute
dichas manifestaciones artisticas y culturales; adaptando lugares y sitios que tengan e} poter
para dicho efecto.

Este objetivo fiene como pnnclpal interés acercar las manifestacmnes artisticas y culturales g
nifics, jovenes, adultos y personas con otras capacidades y grupos minoritarios que conforma
sociedad cuernavacense; por otro fado, es menester atender las demandas de [os gnu
organizados de la sociedad, de los artistas en formacion vy los maestros con trayectoria
enriquecen el panorama artistico y cultural y que pugnan por qus se abran espacios par
difusion de sus tafentos, multiplicando las oportunidades para dar a conocer sus trabajos.
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7. Ley de Informacidon Puablica, Estadistica y Proteccidn de Datos Personales del Estado de

Morelos. :
8. Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacién Pablica a que se refiere la Ley de
~ Informacian y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos.
9. Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pdblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca. _ :
10. Reglamento interior de ia Secretaria de Desarrolle Social.
11. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios y Obras
Pubiicas de Cuernavaca.
12. Reglamento Interior de COPLADEMUN Cuernavaca.
13. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca.
14. Bando de Policia y Buen Gobferno del Municipio de Cuernavaca Morelos.
15. Programa Operative Anual 2013.
16. Manual de Organizacitn, Potiticas y Procedimientos de la Direccién de Eventos Gu[turaleis.
17. Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de carécter

' Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de jos Servidores Pobiicos.

Ley de Entrega Recepeidn de la Administracion Plblica del Estado v Municipio de
Morelos.

Ley del Servicip Civil del Estado de Morelos.

administraiivo y de observacion general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccion de Eventos Culturales tiene ia finalidad de ofrecer las mejores condiciones en
la Ciudad de Cuernavaca para promocion y difusidn de las actividades artisticas v
culturates: asi como el alienio al desarrolio y disfrute de las antes plasticas, ia literatura, las
artas dancisticas y teafrales, la masica, el cing, las artes alternativas, |a television y la radio
culfural; asi como los procesos comunitarios propios de os pueblos gue conforman la
demarcacion municipal de Cuemavaca.

Generando siempre el encuentro, desarrollo v disfrute de la ciudadania con tfodas las
manifestaciones artisticas y culturales locales, del pais v del mundo.

VISION

Convertir esta area de trabajo de la administracion pdblica municipal, un sitic en el que los
ciudadanos vivan, disfruten y participen cofidianamente de las diversas expresiones del
desarrollo cultural de ta humanidad; un sitio en el que los artistas, los cientfficos, los
investigadores y promotores culturales cuerten con las condiciones mas apropiadas para
la creacién de los bienas v los servicios artisticos y culturales gue beneficien la vida de {a
ciudad de Cusmavaca; para gue asi, nuestra ciudad sea el lugar ai que todos le demos
valor y logremos el espacic equilibrado y humanizado por el desarrollo cultural como
expresion maxima del espiritu humano.

VALORES

Respeto
Cortesia
Amabilidad
Sinceridad
Puntualidad
Honestidad
Honradez
Responsabilidad
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Ga;fag:aria Puesto MNombra Subtotal | Total
CF02002 | Director Edgar Assad Gutierrez 1
AQ3003 | Asistente Patricia Guadalupe Pifia Gaona 1
A0B002 | Promotor Rigoberto Landa Gil 1
- AQB04  |Misicos (10) Adriana Agliero Ayala 10
Rubén Avilés Arroyo
Ricardec de Jes(s Garcia Valdez
Marco Antonio Garcla Valdez
Mauricic Garza Millan
Rodolfo Pacheco Avilés
Juan Carfos Pacheco Lépez
Alfredo Rogelio Romero Salinas
Madison Vivian Cederholm Ramirez
Arnulfo Sanchez Valdovinos
CF0302 | Jefe de Departamento Jazmin Anahi Garcia Valadez 1
S07007 | Asistente Administrativo Gregorio Gutierrez Cruz 1
CF3302 |Jefe de Departamento Francisco Mariin Pérez Braga 1
CFQ2004 | Coordinador (2) Arnulfo Hidalgo Rayén 1
Vanesa Isabel Casillas Martinez 1
TOQTAL 18 18
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VIll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION BE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATCO

o Director de Eventos Culturales Directar General de Cultura

L PERECNAL A SU CARGO

Asistente

, Jefe de oficina

, Misicos (10)

P Jefe deparfamento (2}
Coordinador

Asistente administrafivo

FUNCIONES PRINCIPALES DEL DIRECTOR

. Elaborar la Agenda de las Actividades Artisticas y Culturales del Municipio de
Cuernavaca.

IIl.  Promover, a través de sus programas de desarrollo artistico, ias achividades
intelectuales, técnicas ylo artisticas propias del municipio o realizadas en éste,
coma: Teatro, incluyendo las representaciones tipicas tradicionales,; Literatura,
Danza folcldrica; clasica y relacionadas; Aresania diversa; Confeccitn de
frajes tipicos o elementas indumentarios, Misica; Artes plasticas y visuales;
Gastronomia, Cinematografia, entre ofras.

iIl.  Generar los criterios para el disefio de las politicas de seleccion, atencién y
desarrollo de los eventos artisticos y culturales que sean congruentes a la

; * paolitica cultural de 1a administracion municipatl.

P IV, Dirigir la recepcidn de solicitudes, evaluacidon, respuesta, desarrolie para la

! realizacion de los eventos artisticos y culturales, propuesios por los ciudadanos
de Cuernavaca.

V. Programar, en Coordinacién con las Direccionas de Promocién y Fomento a la
Cultura y de Vincufacidn Sociai y Relaciones Instifucionales, el Desarrollo de
Talleres Artisticos y Culturales en las comunidades del municipio.

V1. Realizar actividades artisticas y Culturales en las Comunidades del Municipio de
Cuernavaca, atendiendo zonas de marginacion y comunidades indigenas.

Vil. Elaborar proyectos de actividades ariisticas y culturales de atencion a plblicos
espacificos bajo las siguientes fematicas: Nifios, Juveniud, Equidad de género,
Personas con Capacidades Diferentes, Adulios Mayores, Diversidad Sexual y
ofros.
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Vill. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

FUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Eventons Culturales Director General de Cultura
PERSONAL A SU CARGO
Asistente

Jefe de oficina

Musicos (10)

Jefe departamento {2}
Coordinador

Asistente administrativo

FUNGCIONES PRINCIPALES DEL DIRECTOR

i IX. Disefar la logistica de los eventos y Actividades Artisticas de la Direccion,
X. Coordinar el Desarrollo de Actividades Artfsticas y Culturales coproducidas con
otras instancias culturales,

Xl Resguardar y administrar &l uso del mobifiario, unidades maviles y equipo

: escenciecnico de la direccidn.

5 Xll.  Dirigir y Administrar el uso, mantenimiento y destino de la Infraestructura Cultural
del Municipio; el Musea de la Ciudad de Cuernavaca MuCiC vy otros escenarios
y foros al aire libre.

Al Contribuir af enriquecimiento del Patrimonio Artistico y Cultural del Honorable
Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca, del Estado de Morelos.

i . 11
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PUESTO

PERFIL BEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Eventos Culturales

Licenciatura en Artes, en Promocion
Cultural, Administracidn de Actividades
Aristicas y/o Culturales.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Procesos sociales en las comunidades.
« Corrientes artisticas contemporaneas.

v Politicas culturales municipales.

» Conocimientos basicos de difusion artistica vy cultural.

« Experiencia en museografia, museologia y montajes museograficos.
+ Manejo de colecciones
« Desamollo de Provectos

EXPERIENCGIA LABORAL

e B anos minimo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Liderazgo
Responzabilidad
Capacidad de analisis
iMadurez

Trabajo en squipe
FPuntualidad

Toma de decisiones
Capacidad para delegar
responsabilidad
Organizagion
Planeacion
Comunicacion efectiva

l

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABA.JO
« Trabajo de campo.
« Trabajo bajo presidn.
« Desempenc laboral en oficina.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alte

' Fisico y mental

12
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Director de Eventos Culturales
PERSOMAL A SU CARGO
MNinguno -

FUNCIONES PRINCIPALES DEL ASISTENTE

Atender al plblico por telefono y personalmente.

I. Contral de la corespondencia:
H. Registro foliado en archivo digital e impreso (actualizado de manera mensual)
. Turnar de acuerdo a instrucciones del director, y registrar archivo
V. Control de inventarios.
V. Requisicion de materiales de limpieza y de papeleria, de acuerdo a necesidades
de la unidad y de manera periddica cada semana los dias juaves.
V. Control de materiales de limpieza vy de papeleria.
VH.  Apoyo administrativo;
Tramites y seguimiento de pago a artistas y proveedores
Nominas
Altas y bajas de personal

VIl Realizar los memarandums y oficios, que solicite el area

IX. Calendarizar, coordinar y dar respuesta a las peticiones que lleguen para el
grupo Soleado, una vez autorizadas por el superior jerarquico. Solicitar el
informe a los interesados.

X. Control presupuestal del area

13
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Licenciafura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Contabilidad basica

Oriograita correcta

Microsoft Office; WORD, EXCEL, POWER POINT

EXPERIENCIA LABORAL

5 afos minimo

ACTITUD { PERSONALIDAD

Buena presentacidn
Puntualidad. S
Responsabilidad.
Cooperacian.

Buen criterie
Dedicacion,

Amabilidad
Comunicacion Efsctiva

[ T I T TR T S

Iniciativa ¥ capacidad de trabajo.

ESFUERZQ

CONDICIONES DE TRABAJO

« En Oficina

NIVEL DE RESPONSARBILIDAD

Medio

Fisico y Mental .

i4
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VIll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTDS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Fromotor Director de Evenios Culturales
Museograto/Montajista

i : PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

:  FUNCIONES PRINCIPALES DE JEFE DE QFICINA

» Atender todo lo relacionado con el montaje de exposiciones temporales y

permanentes del MuCiC. Museo de la Ciudad de Cuernavaca.

! + Controlar ias enfradas v salidas de obra, mobiliaric y apoyos museograficos de las
salas femporales y permanentes, bodegas y areas comunes de dicho museo.

+ Llevar un control fidedigne v contrastade con la Direccion General de Patrimonio
Municipal de las colecciones que cusiodia yfo almacena el MuCiC. Museo de la
Ciudad de Cuemavaca.

! « Programar mantenimiento técnico basico y conservacion preventiva las salas de

g' exposiciones temporaies y permanenies, bodegas, taller de museografia y éreas

i comunes del MuCiC. Museo de ia Ciudad de Cuernavaca.

s+ Comunicar a su superior inmeadiato cualquier alteracién fisica, museografica,

i arquitectdnica, decorativa o ariistica, sufrida en parte alguna o en su totalidad del
edificio que aiberga el MuCiC. Musec de |a Ciudad de Cuemnavaca.

« Llevar una bitacora escrita diana de las actividades realizadas en el espacio fisico
del MuCiC. Musec de |la Ciudad de Cuemavaca. '

« Supervisar la apertura de salas de exposicion en apego al reglamento del MuCIC.

I + Dar acompafamiento y asesoria al personal que haga alguna intervencion de

manterimiento, rehabilitacidn, compastura o algo similar, en las instalaciones del

MuCiC.

15
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Fromotor Bachillerata
Musedgrafo/Montajista Carrera tecnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
+ Manejo de colecciones artisticas.
« Experiencia en embalaje y almacenamiento de colecciones artisticas.
» Control de bodegas de bienes culturales.
« Inventario.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
- : . + Trabajo bajo presion.
5 ahos en areas afines. » Desempefio laboral en oficina.
ACTITUD f PERSONALIDAD
» Buena presentacion y trato con NIVEL DE RESPONSABILIDAD
artistas.
» Iniciativa y capacidad de Alto
trabajo.
« Puntualidad.
s  Responsahilidad.
« Cooperacion.
« Buen criterio
« Dedicacion.
ESFUERZD

Fisico, mental y espiritual.

16

© T




Clave: OT-5D3-CEC-WVHH ™

( T & | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
. P epnavars e SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  [Revisiée:d
i ,.? Todoslo dangs vae oL DIRECCION DE EVENTOS CULTURALES __
_ %%ﬁ P REFEREMCIA: PR-SA-DGIyDAQ3 ¥ 1F-SA-DGIYDA-02 Pagina 17 de 42

Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

‘ PUESTO JEFE INMEDIATO
, Masico (10} Director de Eventos Culturales
a'
PERSONAL A SU CARGO
; Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES DEL MUSICO

» Amenizar evenios oficiales, de las distintas areas del ayuntamiento.

« Apoyar con su participacion distintas festividades y actividades populares de fas
comunidades, delegaciones o poblados de Cusrmavaca; que les sean asignadas
o autorizadas por su superior jerarquico. _

s Cumplir con todas las solicitudes, instrucciones, informes v otros, que instruya el
superior jerarguico.

i7
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PERFIL DEL PUESTO
| PUESTO ESCOLARIDAD
Muisica (10) Lic. en direccion coral, Profesorado en

musica o musico profesional

CONOCIMIENTOS ESFECIALES

Repertorio completo

MNombre de piezas

Tocar un instruments musical
MNotas musicales

* & & @

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
. .. « Pariicipacién en los eventos
* 3 anos minimo » Agtividades culturales
e Manefo de instrumentos musicales
| + Disponibilidad
; » Participacion de tres horas por evento
v Ensayos peribdicos
»  Contar con sJ equipo de sonido
ACTITUD { PERSONALIDAD
NIWVEL DE RESPONSABILIDAD
+ Buena presentacion {imagen institucional)
= Creatividad BEIjD
» [Inicitiva
o Memorizacidn
= Entonzcign
+ Responsabilidad
; «  Trafo respetuoso
; »  Disponibilidad
« Trabajo en equipo

ESFUERZO

Actividad sensomotriz fisico y mental

{ 18
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VIli. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Organizacidn de Eventos Director de Eventos Culturales
Culiurales

PERSONAL A SU CARGG

E » Asistente administrativo
i = Coordinador

FUNCIONES PRINCIPALES JEFE DEPARTAMENTO

I.  Planear, organizar y dirigir los asuntes propios del departamento.
Il. Disefar el Programa Operativo Anual de las actividades artisticas y culturales en
el municipic de Cuemavaca.
I, Disenar y actualizar el Manual de Organizacién vy de Politicas de Procedimientos
de su jefatura.
V.  Elaborar y praponer los anteproyectos del Programa Anual de Actividades y del
Informe Anual de Actividades
V.  Organizar la Programacion Artistica de la Direccién, de acuerdo a los programas
y subprogramas artisticos vy culturales con las dependencias e instancias
culturales correspondientes.
Vl. Planear la Agenda Artistica y Cultural de toda la Direccidn General de Cultura.
VIt Presupuestar los Proyectos Especiales de Aclividades Artisticas y Culturales.
Vill.  Propiciar |2 difusidn de fas actividades Artisticas y Culturales,
IX. Disenar el Circuito Cultural Cuernavaca, de acuerdo a la atencion gue requieren
© zonas de alta marginacion y a los indices de violencia.
X. Maniener enlace con ias diferentes areas culfurales, académicas yfo artisticas
del municipio, con el objetivo de proporcionar espectaculos de calidad.
Xl. Disefiar la programacion y los paseos y rutas culturales del Foro Mowil, en
coordinacidn con el Departamenio de Apoyoe Logistico.

19 |}




Clave: DT-SDE-DEC-WIIT

[ i 3 AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
‘rUeRNavacs %«“‘3 SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  [Revision: 0
-'F.'i‘f Todes fe dames valar {d‘ DIRECCIUN DE EVENT‘DS CULTURALES‘ —
%ﬁg 7%y, REFERENCIA: PR-SA-DGIDADI Y [T-54-DGIyDA-O2 Pagina 20 de 42

b PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD _
Jefe de Organizacidn de Eventos Licenciatura en Administracion de
Culturales Empresas

Licenciatura en Arfes

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Procesos sociales en las comunidades.

Comientes artisticas vigantes.

Falilicas culfurales municipales.

Conecirmientos bisicos de difusion artistica y cultural.

Coneccimiento de la comunidad artistica del municipic v del estado,

Conocimients de las Institucionas de Cultura eon las gue sc trabaja.

Canaeimientos basicos de requerimientss tonicos v necesidades de [os artistas (produccion)
Desamollo de proyerctos

Conocimiento bésles o general, de contratos wi convenios con artistas.

Redaccidn y buena criografia

. . EXPERIENGIA LABORAL
P CONDICIONES DE TRABAJO

L] L] " - u a L ] L ) L ] [ ]

+ © afios minimo ]
Trabajo de campo.

Trabajar bajo presion,
Coordinar en equipo
Besempena laboeal en oficina,
Ciepenibilidad para trabajar €n fines de
: , semana, dizs feslivos.

+  Cuanda hay actividades, las jomadas
- pusdsen ser extensas
1 ACTITUD / PERSONALIDAD +  Horario de 830 a 17:20 hrs,
; + Horarios movibles, de acuerdo a
Puntualidar prograrmacion de aclividades aristicas.
Regponszhilidad }
Resalucidn rapida de confliclos

Trato con artistas MIVEL DE RESPONSABILIDAD
Pumiualidad

Capacidad .
Liderazgo wMedio Alto
Capacidad de andlisis '
Maduraz

Trakajo en equipo
Resolucidh de problemas
Tama de deciziones

* E &% & & ¥ = B B 4 ¥ w

ESFUERZO
Fisico y mental

20




Clave: DT-SD5-0ECVIHT )

( S §$ AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
L leenavars & SECRETARIA DE DESARROLLO SQCIAL  [Reviin 0
Yo Todosledamesvatee B DIRECCION DE EVENTOS CUL. TURALES —

ﬂ?:%% ¥ REFEREMCIA: PR-EA-DGIYDADZ Y IT-SA-DGIYDAQ2 Pagina 21 da 43

VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION OE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Administrativo Jefe de Organizacion de Eventos
Culturaies

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

implica:

Liamadas

Realizacion y entrega de coficios y memorandums
Archivo

Realizacién y seguimiente de tramites administrativos
Seguimiento de asuntos gue indiqua su jefe inmediato
Cubrir actividades programadas

Evenios

Apoyar con &l seguimiento de |as actividades artisticas y culturales programadas, esto

Estar informado de todo io gue sucede en la Jefatura de Organizacion de

'3l

e
o ——— n_.:.
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PERFIL DEL PUESTO
5 PUESTO ESCOLARIDAD
' Asistente administrativo Escolanidad: bachilierato i&écnico,
iicenciatura frunca

|

CONQOCIMIENTOS ESPECIALES

4
1
i +  Crganizacisn
[
[

Planeacion

Computacitn, paqueteria: Microsoft Office: WORD, EXCEL, POWER POINT

Buena Criografia

Conacimientos basicos de difusién arfstica y cultural.

Conocimients de la comunldad artiztica del municipio vy del estade.

Conaclimiento de las Institucionss de Cultura con las que se trabaja.

Conocimisntos basicos de requerimientos técnicos v nacesidades de [ns aristas (produccion)

* 5 & » &

I . EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

s £ afos minimo + Desempefo [aboral en oficina.

ST ALY P PR —

ACTITUD / PERSONALIDAD

————

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Manejo de plantita de personal

Buena presentacion

Supervisar la operagian

Soporte tEcnico

Iniciativa

Puntualidad

Crganizacion

Capacldad para reznlucidn de conflictos

Bajo

ESFUERZO

Fisico ¥ mental

22
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FUESTO

VIN, DESCRIP.CI@N Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Coordinador (2)

Jefe de Qrganizacion de Eventos
Culturales

PERSONAL A SU CARGO

MNinguno

« Realizar la programacion Artistica y Culfural del Foro Mévil

« Coordinar, gestionar y atender de principio a fin, las actividades programadas
para el Foro Mavil.

» Hacer memorandums y oficios para la realizacion de las actividades
programadas para el Foro Mavil.

e Apoyar como operativo, ofras actividades aitisticas y culturales programadas
fuera del Foro Mavil.

| « Brindar soporte de loglstica y tecnico a fodas las actividades artisticas vy

' culturales programadas dentro v fuera del Foro Movil.

= Brindar apoyo para conduccion de eventos a otras dreas del Ayuntamiento,
previa autorizacion de su superior jerarquico y cuando no interfiera con la agenda
de la Direccién General de Cultura.

23
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PERFIL DEL PUESTO
FPUESTO ESCOLARIDAD
Coordinador (2) Escolaridad: bachillerato t&chico,

licenciatura trunca o completa

CONOGCIMIENTOS ESPECIALES

Organizacian
Planeacion

Redaccion y Buena Ortografia

Computacion, paqueteria: Microsoft Office;: WORD, EXCEL, POWER POINT

EXPERIENCIA LABORAL

« £ afios minimo

« [Desampefio jaboral en oficina.

ACTITUD / PERSONALIDAD

» Buena presentacion

NIVEL DE RESPONSARBILIDAD

. Supemsa}r Ia‘ operacidn Medio Bajo

«  Soporte técnico

» Excelente trato a los usuarios
culturales

» [Iniciativa

¢ Puntualidad

ESFUERZO

Fisico y mental

24
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
FLUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Apoyo Logistica Director de Eventas Culturales

PERSONAL A U CARGO

Ningune

- A e it Eg e

: FUNCIONES PRINCIPALES DEL DIRECTOR

WI.

Realizar las actividades culturales y arlisticas que lleve a cabo la Direccidn
General de Cultura del Ayuntamiento.

Supervisar, la logistica de las actividades en los diferentes escenarios del
territerio municipai.

Coordinar |a logistica de cada evento de acuerdo con las normas del protocolo v
ceremonial, ente ellos: el sonido, la iluminacién, los escenarios, uso de
multimedia y otras tecnalogias.

Disefiar las plantilas de requerimientos técnicos para el desarrollo de los
diferentes eventos artisticos y culturales,

Apoyar en tedos los requenmientos fecnicos v operativos del Departamento de
Crganizacion.

Dirigir, en coordinacion con el Departamento de Programacion, al equipo téenico
para el monaje escenotecnico, de audio, video e ifuminacion que reguieren
actividades artisticas y culturales

25

w




4

—_—r

] %%% Todas [ dyrsas wakar f;%

% %% HECPY [E [T R o)
SUeRNavdaca .

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE EVENTOS CULTURALES
REFERENCIA: FR-3A-DGIYDA-03 Y [T-5A-DEyDA-Q2

Clave: OT-ZDS-DEC-AAN-N

| Rewisian: 0

Pagina 26 de 42

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Apoyo Logistico

Bachillerato
Carrera Técnhica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Crganizacion
Flaneacidn

cscenarios

Conocimiento de sistemas de audio, iluminacion artistica, cargas de corriente,

Manejo de requerimientos técnicos por parte de artistas de distintas disciplinas
_ Conocimiento de logistica en escenario
Tecnicismos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

« B afios minimo

" a & & @&

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Resolucitn rapida de conflictos
Flaneacion

Trato con arfistas
Puntualidad
Capacidad

Liderazgo

Capacidad de anakisis
Madurez

Trabgje en equipo
Toma de decisiones

& F & F 5 ¥ 4 = = &

Trabapy de campo.

Trebajo bajo presion

Coordinar en equipa

Desempeno lahoral en oficina.
BEisponibilidad para trabajar en fines de
semana, dias festivos,

Cuando hay actvidades, las jomadas
pueden ser extensas

Horaric de 8:30 8 17:30 hrs.

Horarios moyibles, de acuerdc a

programacion de actividades artisticas.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio Alto

ESFUERZO

Fisico y mental
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IX. POLITICAS INTERNAS Y EXTERNAS

1. Todo & personal adscrite a la Direccion de Eventos Culturales se apegara a este
Manual de Crganizacion, Politicas y Procedimientos.

2. El personal tendra la obligacién de atender vy dar informacion a la ciudadania que
solicita los servicios que ofrece esta Direccién.

3. El personal de esta Direccidon de Eventos Culturales se sujetard a las normas vy
controles de asistencia de [a Direccion General de Recursos Humanos.

4. Para dar cumplimiento a los apoyos en las comunidades, la ciudadania realizara la
peticidon por escrito en la cual se indicard el fipo de apoyo, lugar, hora y dia; se
entregara en las oficinas de la Direccidn General de Cultura con mas de 20 dias
habiles, la respuesta se emitira dentro los siguientas & dias habiles a la rec:epcu:m del
documento. (se anexan los formatos de solicitud)

b. El personal de esta Direccidén debera hacer uso correcto del mobiliaric, equipo de
oficina, herramientas y espacios de trabajo que les hayan sido asignado.

6. El personal asignado a la recepcion de documentos debera hacerlo de la mejor
manera posible con amabilidad, sellarlos ¥ referenciarlos en el listado
cotrespondiente, asi como reportar diariamente el ingreso de documentacion v
posteriormente a 1as instrucciones del jefe inmediato, distribuir Ia correspondients a
quien va a darle seguimiento inmediato.

7. Para documentacion relacicnada estrictamente con carpetas de artistas y trabajos
relacionados con exposiciones y montajes (se anexa el Manual de Politicas y
Procedimientos del MuCiC. Museo de La Ciudad de Cuernavaca. y |08 formatos para
Tramites y Servicios)

2r
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X. PROCEDIMIENTOS
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO “US0O DEL MUSEO DE LA CIUDAD DE
CUERNAVACA MuCIC, PARA EVENTOS ARTISTICOS, CULTURALES Y SOCIALES.”

1.- Propoésito:

Promocion de eventos culturales como Exposiciones Temporales (de todas fas categorias
artisticas: escultura, pintura, grabado, arte contemporango y popular, arte sonoro y videoarie)
exposiciones permanente (Museo de La Ciudad de Cuernavaca) Cursos y Talleres (arfisticos y
ildicos-recreativos)

2.~ Alcance:

A toda la ciudadania que vive (de manera permanente, de fin de semana y en transito) en el
municipio de Cuernavaca, principalmenie.

3.-Referencia:

Con fundamente en el Reglamento de Gobierno y de la Adminisiracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cusmavaca, el Manual de Organizacién de ia Direccion General de Cultura.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarolle Social, la aprobacion de  este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Cultura su revision en términos de Ley.

Es responsabilidad del Direccidn de Promocion de Eventos Culturales la elaboracion,
actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
MuCiC. Museo de La Ciudad de Cuemnavaca.

6.- Método de Trahajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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“JSO DEL MUSEQ DE LA CTUDAD DE CUERNAVACA MuCIC, PARA EVENTOS ARTISTICOS,

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CULTURALES Y SOCIALES.”

TIEMPD PARA, Directora Ganeral ) Directar de Eventas Jofm e Arez de Jefe di Araa de
REALLAR LA e Culhera Aalstanta Culturalea Programacian - Loglatica
ACTHIDAD
o r‘-ﬂwb irar | . "
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DESGRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLIGITUD DE uso DE LAS

INSTALACIONES BEL MUCIC,

_ Documento |
FPaso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)

i Asistente Recibe y Registra Solicitud Solicitud
2 Azistente Analiza Solicitud

Jefe de Qrganizacion . -
3 de Eventos Fecihe y Verifica

Solicitud

Jefe de Qrganizacién |,,_ .. . . L
4 de Evertos Verifica Disponibilidad Solicitd

Jefe de Organizacion -
5 de Eventos Informa Solicitud

Jefe de Organizacion - .
g de Eventos Acuerda la Solicitud ,Dﬁc'ﬂ

Director de Eventos L .

7 Culturales nforma Viabilidad Oficio

Director de Eventos - .
a Culturales Fealiza Actividad

Jefe de Departamento . )
4] Difusion WMemaoria Fotografica
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REGISTRO DE CALIDAD

Museo de la Ciudad de Cuernavaca MuCiC

'''' . Responsabilidad de su Tiempo de ]
No | Decumentos [C]Efe} Custodia retencién
i
{1 Bitacora de Solicitudes
Edgar Assad Gutierrez 1 Afio
ANEXOS
Ar;lixu Pocumento ' Clave
K Tramite de Solicitud de las instalacionzs del T
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X. PROCEDIMIENTOS ] _
DIAGRAMA'DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO “SQLICITUD DE TALLERES ARTISTICOS,
CULTURALES Y LUDICO-RECREATIVOS.”

| 1.- Propodsito:

Fromocién de eventos culiurales como Exposicicnes Temporales (de todas las categorias
[artisticas: escultura, pintura, grabado, arte contemporaneo y popuiar, are sonoro y videoarte)
iexposiciones permanente (Museo de La Ciudad de Cuemavaca} Cursos y Taileres {artisticos y
ilGdicos-recreativos)

2.- Alcance;

A toda la ciudadania gue vive (de manera permanente, de fin de semana y en fransito) en el
municipio de Cuernavaca, principalmenie.

3.-Referencia:

Con fundamento en el Reglamento de Gobierne y de la Administracion Publica. Municipal del
Ayuntamiento de Cuemavaca, el Manual de Organizacién de la Direceitn General de Cultura.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretaric de Desarrollo Social, la aprobacion de este

procedimisnto.
| Es responsabilidad del Director General de Cultura su revisién en términos de Ley.

Es responsabilidad def Direccion de Promocidn de Eventos Culturates la elaboracion,
actualizacion y aplicacion de este procedimignto.

5.- Definiciones:

6.- Metodo de Trabajo:

' 6.1 Diagrama de Flujo.

| 6.2 Descripcidn de Actividades.

i 6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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SOLICITUD DE
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PE SOLICITD DE TALLERES

ARTISTICOS CULTURALES Y LUDICQO-RECREATIVOS

r Documento
Pase| Responsable Actividad Ce Trabajo
' (clave}
1 Asistente Recibe Solicitud v Registra Solicited
Jefe de Organizacion . - .
2 de Eventos Analiza Solicitud Solicilud
Jefe de Organizacion . -
3 de Eventos Yearlfica Recursos Humanos Solicitud
Jefe de Organizacion - . -
4 de Eventos Verifica Disponibilidad
Jefe de Organizacion .
5 de Evenios Informe Oficio
Director de Eventos )
& Culturales Acuerds Oficio
Cirector de Eventos S -
7 Culturales Informa Viahilidad Oficio
Director de Eventos . L
5] Culturales Realiza Actividades
Jefe de Departamento ) .
g | e Di% Sion Memoria Fotografica Carpeta
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REGISTRO DE CALIDAD

Culturales y Lidico-Recreativos

No ! Documentos (Clave) Responsahrlld_ad de su Tlempq 'de
Custodia retencion
'E 01 Bitacora de Actividades
fuera del Mucic
Edgar Assad Gutiérrez 1 Afp
i
i 1
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Tramite de Solicitud de Talleres Artistico-
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X. PROCEDIMIENTOS
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO “SOLICITUD DE EVENTOS ARTISTICOS EN .
ESPACIOS PUBLICOS DEL MUNICIPIO”

1.- Propésito:

Promacion de eventos culturales como Exposiciones Temporales {(de todas las categorias
arfisticas: escultura, pintura, grabado, arte contemporanec y popular, arte sonoro y videoarie}
|exposiciones permanante (Musec de La Ciudad de Cuernavaca) Cursos y Talleres (aristicos y
ludicos -recreativos)

1'
2.- Alcance:

A toda la ciudadania que vive (de manera permanente, de fin de semana y en transito) en el
municipio de Cuernavaca, principalmente.

3.-Referencia:

Con fundamento en el Reglamento de Gobierno y de la Administracidn Pablica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, el Manual de Qrganizacidn de la Direccion General de Cultura.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social, la aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Cultura su revisidn en términos de Ley.

Es responsabilidad del Direccidn de Promocién de Eventos Culturales la elaboracion,
actualizacion y aplicacion de este procadimiento.

5.- Definiciones:

6.- Método de Trakajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripecion de Actividades.
6.3 Reqistro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Eventos Artisticos en Espacios Publicos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITD DE EVENTOS
ARTISTHCOS DE ESPACIOS PUBLICOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Asistenis Recibe Solicitud y Registra Solicitud
Jefe de Organizacion . o L
2 de Eventos Analiza Saolicitud _ Solicitud
.| Jefe de Organizacion - .
3 de Eventos Recibe Programa Salicitued
Jefe de Qrganizacion » . .
4 de Eventos Yerifica Disponibilidad
— i
Jefe de Crganizacidn ;
5 de Fventas Informe Chicio
Director de Eventos o
3] Culturates Acuerda Oficio
Director de Eventos . .
7 Culturales Motifica Cficio
Director de Eventos . .
8 Culturales Realiza Actividades
Jefe de Depadarﬁentu . .
g de Difusidn .Memuna Fotografica Carpata
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REGISTRGC DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabul:d_ad de su Tiempq 'de
o Custodia retencién
01 Bitadcora de Peticiones
Edgar Assad Guiiérrez 1 ARc {
ANEXOS

Apexe | - 1

No Documente Qlave

1 Tramité de solicitud de Exposicion temporal
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto 't;;::_ef.unus Domicilic Oficial
iciales
EDGAR ASSAD GUTIERREZ (77711920463 Aldama 106,
] Director de Eventos Culturales 734(3420590) Col. Cuauhtémoc
E Jajutla de Judrez, Marelos.
; c.p. 82800
‘ Jazmin Anahi Garcia Valadez Jefe (¥77) 3191535 Calle Avenida Morelos
: Departamento Q447772166711 namero 265, Colonia
| Centro, Cuernavaca,
| Morelos. CP. 62000
; Francisco Martin Pérez Braga Jefe 0447771588714 Calle Avenida Morelos
] Departamento QA7 7718331585 nimero 265, Coionia
2913588 Centro, Cuernavaca,

Morelos. CP. 62000 |
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XH. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

16 de Mayo 2013

31 de Diciembre 2013

PARTICIPANTES

PUESTO

Jazmin Anahi Garcia Valadez
Gregorio Gutierrez Cruz

Ricardo Diaz Vazquez

Marcela Torres Bello

Jefe de Programacion de Eventos
Asistante Administrativo

Director de Modernizacion Administracian

Técnico Informatico

Administrativo

,«-":Edgar Assad Gutiérrez”

Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
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Xll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE EVENTOS CULTURALES
Vo Bode la
FechaDe .| L 9% | Direccion General | |
| Apditade” | Motivo Del Cambio | Vicencia Nombre de Informatica y
9 Y Firma Desarrolio
) Administrative
ELAVORACION DEL [31/DiC/2013 EDGAR ASSAD | ROBERTO RODOLFO
TODOS MANUAL VERSION GUTIERREZ SOTO TAPIA
2013 DIRECTOR DE
EVENTOS
CULTURALES
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