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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones 1ll, XXXI y XXXIli, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pulblica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas
y Procedimientos de la Direccion de Promocig urgd el cual contiene

servir de-instrumento de consulta e induccidn para el p

Carlos Jatief-

Edgar Assad Gutiérreé_
Director Gengral

("~ Adalperto Rios S7alay
Director/de Promocioh Cultural

Fecha de ~Vo. Bo. “VERSION No. de
Autorizacion Jefe de Departam @esar 0 (afio) paginas
‘ Organ money

31/D|C/2014 ' Marcela Orre 2014 44
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Il INTRODUCCION

La promocion de las actividades artisticas y culturales ha provocado que los creadores,
promotores culturales, intelectuales, artistas y publico en general, encuentren en
Cuernavaca el sitio ideal de expresion; al mismo tiempo, que las diversas acciones en pro de
la cuitura, impactan favorablemente en todas las dreas de la vida social, como en fa
economia local al incrementar exponencialmente las visitas de turistas a la ciudad de
Cuernavaca Yy sus alrededores y generar un incremento en la pernocta y consumos en los
establecimientos de los prestadores de servicios turisticos de todo municipio.

Este Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos es una herramienta Util en el que
existen documentos los cuales deben ser revisados y actualizados de acuerdo a los planes,
actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en beneficio de las personas que
prestan sus servicios dentro de la Direccién de Promocién Cultural, con el fin de cumplir con
mayor eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.
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IH. OBJETIVO

Lograr el posicionamiento del Instituto de Cultura de Cuernavaca como una dependencia que
pone en valor la vida cultural de la Ciudad, involucrando a la poblacién y a la comunidad
artistica, con una adecuada estrategia de promocion y difusion de las actividades culturales,

asi como e! rescate y conservacion de sus tradiciones y expresiones artisticas culturales.

i DIRECCION-DE:PROMOCION CULTURAL .. ....|Péginasdeds . .. . | ..
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Constitucion Poiitica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos
3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
4. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
5. Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Plblica del Estado y Municipio de
Morelos.
6. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
7. Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos.
8. Reglamento sobre la Clasificacién de la Informacién Pablica a que se refiere la Ley de
Informacion y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos.
9. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos. '
10. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.
11. Reglamento Interior del Instituto de Cultura.
12. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios y Obras
Plblicas de Cuernavaca.
13. Reglamento Interior de COPLADEMUN Cuernavaca.
14. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca.
15. Bando de Policia y Buen Gobiérno del Municipio de Cuernavaca Morelos.
16. Programa Operativo Anual 2014.
17. Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccién de Promocion
Cultural. '
18. Demas leyes, reglamentos, circularés, decretos y otras disposiciones de caracter -

administrativo y de observacién general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Llegar a las comunidades para impartir talleres, presentaciones artisticas de calidad,
intentando recuperar a los artistas locales, asi como el patrimonio tangible e intangible,
haciendo difusion para lograr fortalecer la identidad entre la poblacién, generar el
sentimiento de orgullo y sobretodo de pertenencia.

VISION

Realizar la recuperacion de los espacios publicos, para ponerlos a disposicion de las
personas de las comunidades, para poder realizar actividades cuiturales, enriquecer con
las actividades culturales, redimir la memoria histérica de los pueblos de Cuernavaca;
mostrar un nuevo rostro de la Ciudad de Cuernavaca.

VALORES

Amabilidad
Compromiso
Disciplina
Respeto
Honestidad
Mejora Continua
CPuntualidad
Trabajo en Equipo

* & 8 & o * & @
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VIl.- ESTRUCTURA ORGANICA
Ca;’egzc;rla Puesto Nombre Subtotal | Total
Director de Promocidn Adalberto Rios Szalay 1
Cultural
Jefe de Departamento de Férnando Hidalgo Dominguez 1
Cultura Tradicional
Jefe de Oficina Rocié Moreno Vargas 1
Jefe de Departamento de Vacante 1
Programacién
Subdireccion del Museo Jazmin Anahi Garcia Valadez 1
Promotor Rigoberto Landa Gil 1
Asistente Administrativo Gonzéalez Gomez Javier 1
Asistente Administrativo Gonzalez Najera Resalid 1
Técnico Informatico Arnuifo Hidalgo Rayon 1
Musicos (9) Adriana Agliero Ayala
Rubén Avilés Arroyo 9
Ricardo de Jesus Garcia Valdez
Marco Antonio Garcia Valdez
Mauricio Garza Millan
Rodolfo Pacheco Avilés
Juan Carlos Pacheco L.épez
Alfredo Rogelio Romero Salinas
Arnuifo Sanchez Valdovinos
C TOTAL 18 18
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Promocion Cultural

Director General del Instituto de
Cultura de Cuernavaca.

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Cultura Tradicional
Jefe de Departamento de Programacion
Subdireccion del Museo

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VII.

Vil

XI.

Planear, organizar y dirigir Ios asuntos propios del departamento de
programacion;

Disefiar un Programa de Operatividad de las actividades artisticas y culturales
del Instituto de Cultura;

Organizar la Programacién Artistica y cultural de las diversas Direcciones que
conforman el Instituto, de acuerdo a los programas y subprogramas artisticos y
cuiturales; '
Organizar la programacion artistica y cuitural, entre el Instituto de Cultura con las
dependencias e instancias culturales correspondientes;

Planear la Agenda Artistica y Cultural del Instituto de Cultura;

Apoyar en los presupuestos de los proyectos Especiales de Actividades Artisticas
y Culturales;

Mantener enlaces con las diferentes areas cuiturales academias, artisticas y/o
sociales del municipio, con el objeto de proporcionar espectaculos de calidad.
Disefiar la programacién asi como paseos y rutas culturales del Foro Movil, en
coordinacién con el respectivo Departamento;

artisticos al aire libre, etcétera.
Crear, resguardar y administrar el Fondo Historico Fotografico Municipal,

Crear, resguardar y administrar el Archivo Histérico Municipal.

Crear nuevos espacios de infraestructura cuitural, como: Casas de Cultura, Foros { |
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ViIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
" DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Promocién Cultural Instituto de Cultura de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Cultura Tradicional
Jefe de Departamento de Programacién '
Subdireccion del Museo

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Crear, resguardar y administrar la Hemeroteca Municipal.
recuperar y fortalecer la identidad cultural de los cuernavacenses.
coordinacion con la Direccién General de Educacion.

Cultural de Cuernavaca.

promover al municipio.

|. Elaborar el Plan de Publicaciones del Fondo Editorial Municipal, que busque
. Diseflar y Promover el Programa Municipal de Fomento a la Lectura en
lll. Disefiar las estrategias de ampliacion y mejoramiento de la Infraestructura
IV. Colaborar y apoyar a las Direcciones de Educacion y de Turismo, mediante

campafas de difusion sobre el Patrimonio del Municipio, dirigido a todos los
sectores de la poblacién con el objeto de lograr un mejor conocimiento y
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Promocion Cultural. Licenciatura o Carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

En organizacion de actividades artisticas
Artista o especialista en alguna area cultura
Danza, teatro, musica, Cronista

Presencia y reconocimiento en el area cultural.

* & & o

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES PE TRABAJO
¢ En oficina y en campo

o Que cuente con experiencia en
cualquier area cultural.

e Trayectoria 10 afios minima.

¢ Que conozca Cuernavaca

ACTITUD / PERSONALIDAD . NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Que sepa trabajar en equipo - Alto
Caracter extrovertido.
Respetuoso.

Imagen Carismatica.
Puntualidad
Responsabilidad

Con disponibilidad al trabajo
Disponibilidad a crecer
Capacitacion

18 & @ & 8 e & ®

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Cultura Director de Promacién Cultural
Tradicional

PERSONAL-A SU CARGO
Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

[.  Elaborar el catalogo de fiestas rituales, patronales y populares de los pueblos,
barrios y comunidades de Cuernavaca, que conserven sus usos y costumbres
con el objetivo de fortalecerlos y preservarlos,

Il Prdpiciar el intercambio artistico y cultural con otras ciudades a nivel -estatal,
nacional e internacional, con el objetivo de mostrar nuestras tradiciones en
comunidades, barrios y pueblos originales;

. Coadyuvar en la supervision y evaluacion de los talleres y expresiones artisticas
y culturales municipales que se imparten;

IV. Promover e impulsar la formacién de promotores comunitarios con énfasis en la
capacitacién y evaluacion de los resultados para lograr promotores culturales de
excelencia;

V. Propiciar programas y talleres de educacion y sensibilizacién artistica y cultural
en comunidades de Cuernavaca, (pueblos, barrios, delegaciones vy
comunidades);

VI. Fomentar la sana convivencia de la diversidad linglistica, étnica y cultural en el
Municipio de Cuernavaca;

VII.  Preservar y difundir las tradiciones culturales y artisticas de los cuernavacences.
propiciando la participacion ciudadana a través de convocatorias, invitaciones,
| acuerdos y todos los medios disponibles para hacerlo;

VIIl.  Aprovechar los espacio publicos en las comunidades, colonias, barrios y
pueblos que tengan condiciones de seguridad optimas para llevar las
expresiones artisticas y culturales que se organicen en coordinacion con las
demas areas de la Direccién General de Cuitura, y

IX. Los demas asuntos que le sean asignados por su jefe superior inmediato




AYUNTAWIENTO DE CUERNAVACA | (e DT-SDSTo00RG:

™~

e SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  reviseno

cuepnavaca “f%agé’” INSTITUTO DE CULTURA DE CUERNAVACA
H|g oo 46 | DIRECCION DE PROMOCION CULTURAL Pagina 14 de 44 -

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Cultura Licenciatura y Técnico Profesional
Tradicional. .

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Organizacién de actividades artisticas.

Reconocimiento en el area cultural.

Artista o especialista en alguna area de la cultura.
Danza, teatro, musica, cronista, entre otros.

EXPERIENCIA LABORAL

o Que cuente con experiencia en
. cualquier area cultural

* Trayectoria

e Experiencia minima de 10 afos
+ Que conozca Cuernavaca

ACTITUD / PERSONALIDAD

Trabajo en equipo
Caracter extrovertido
Respeto

Imagen carismética
Puntualidad
Responsabilidad
Disponibilidad al trabajo
Disposicién al crecimiento
Capacitacion

e ® o ® o & & ® @

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
¢ En oficina y en campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental
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PUESTO

VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL. DE PUESTOS
DESCR!PCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina

Departamento de Cultura Tradicional

Ninguna

. Asistir al Jefe de Departamento de Cultura Tradicional en las actividades que se le
encomiendan;

Il.  Participar en las reuniones en que sea designado y que sean competencia del
Jefe de Departamento de Cultura Tradicional;

HI.  Asistir al Jefe de Departaménto en la planeacidn der la Oficina;
IV. Brindar Asesoria Juridica de Apoyo al Jefe de Departamento;
V. Realizar Informes Mensuales de Actividades desarrolladas, y

VI. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de |la naturaleza de su cargo y
las demas que le sean asignadas por su jefe.
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PERFIL DEL PUESTO

JEFE DE OFICINA

Carrera Profesional (Licencia o carrera a
fin).

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Publica
Legislacion
Relaciones Humanas
Manejo Pc. (Office).

EXPERIENCIA LABORAL

+ Experiencia minima de 01 aio.

ACTITUD / PERSONALIDAD

¢ Analitico
* Honesto

¢ Responsable

¢ Trabajo en Equipo
Puntualidad
Capacitacion permanente
Responsabilidad
Disponibilidad al trabajo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de ' Director de Cultura Tradicional.
Programacion.

Ninguna

VI.
VII.

VIl

Planear, organizar y dirigir los asuntos propios del departamento de
programacion;

Disefiar un programa de Operatividad de las actividades artisticas y culturales del
tnstituto de Cultura;

Organizar la Programacion Artistica y cultural de las diversas Direcciones que
confofiman el Instituto, de acuerdo a los programas y subprogramas artisticos y
culturales;

Organizar la programacion artistica y cultural, entre el Instituto de Cultura con las
dependencias e instancias culturales correspondientes;

Planear la Agenda Artistica y Cultural del Instituto de Cultura;

Apovyar en los presupuestos de los proyectos Especiales de Actividades Artisticas
y Culturales;

Mantener enlaces con las diferentes areas culturales, academias, artisticas y/o
sociales del municipio, con el objeto de proporcionar espectaculos de calidad, y

Disefiar la programacion asi como paseos y rutas culturales del Foro Movil, en
coordinacion .con el respectivo departamento.
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PERFIL DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Programacion

Carrera Profesional {Licencia o carrera a
fin).

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracién Publica
Comunicacién

Artes

Manejo (Office).

EXPERIENCIA LABORAL

e Experiencia minima de 01 afio.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Analitico

Honesto

Responsable

Trabajo en Equipo
Puntualidad

Capacitacion permanente
Responsabilidad
Disponibilidad al trabajo

® & & & & & o @

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina y en campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio.

Mental
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Viil.- DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subdireccion del Museo de la Ciudad Director de Promdcién Cultural

Técnico Informatico
Promotor -

Asistente Administrativo (2)
Musico (9)

VL.
VL

N

Museo de la Ciudad de Cuernavaca.

Elaborar la Agenda de las Actividades Artisticas y Culturales del Museo de la
Ciudad de Cuernavaca;

Promover a fravés de sus programas de desarrollo artistico, las actividades
intelectuales, técnicas y/o artisticas del Museo de la Ciudad de Cuernavaca
como: Teatro, incluyendo las representaciones tipicas tradicionales, literatura,
danza folclérica, clasica y relacionadas; artesanias. diversas; Confecciones de
trajes tipicos o elementos indumentarios; Musica; Artes plasticas y visuales;
Gastronomia, Cinematografia, entre otras;

Generar los criterios para el disefio de las politicas de seleccion, atencion vy
desarrollo de los eventos artisticos y culturales que sean congruentes a la politica
cultural de la administracion municipal,

Dirigir 1a recepcion de solicitudes, evaluacion, respuesta, desarrollo para la
realizacion de los eventos artisticos y culturales, propuestos por los ciudadanos
de Cuernavaca;

Elaborar, proyectos de actividades artisticas y culturales en el Museo de la
Ciudad, en atencién a publicos especificos bajo las siguientes tematicas: Nifios,
Juventud, Equidad de género, Personas con capacidades diferentes; Adultos
Mayores, Diversidad Sexuatl y otros;

Disefiar la logistica de los eventos vy actividades artisticas del Instituto de Cultura;
Coordinar el Desarrollo de las Actividades Artisticas y Culturales coproducidas
entre el Museo de la Ciudad de Cuernavaca con otras instancias publicas;

técnico del Museo de la Ciudad de Cuernavaca, y
Dirimir y administrar el uso, mantenimiento y destino de la Infraestructura del

‘Resguardar y administrar el uso del mobiliario, unidades moviles y equipo es | |
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PERFIL DEL PUESTO
Subdireccidn del Museo de la Ciudad Carrera Profesional (Licencia o carrera a
fin).
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
» Administracion Publica
o Legislacion
+ Relaciones Humanas
e Manejo Pc. (Office).
o Artes plasticas
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
 Experiencia minima de 5 afios. En oficina y en campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
¢ Analitico
¢ Honesto Medio- Alto
o Responsable
¢ Trabajo en Equipo
» Puntualidad
o (Capacitacion permanente
¢ Responsabilidad
» Disponibilidad al trabajo
ESFUERZO
Mental
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Vill. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS |
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico Subdirector de Museo

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

VL.

Realizar la programacion Artistica y Cultural del Foro Movil;

Coordinar, gestionar y atender de principio a fin, las actividades programadas
para el Foro Movil, asi como del Museo de la Ciudad;

Hacer memorandums y oficios para la realizacion de las actividades
programadas del Museo de la Ciudad;

Apoyar como operativo, otras actividades artisticas y culturales programadas
fuera del Museo de la Ciudad;

Brindar soporte de logistica y técnico a todas las actividades artisticas vy
culturales programadas dentro y fuera del Museo de la Ciudad, y .

Brindar apoyo para conduccién de eventos a otras areas del Ayuntamiento,
previa autorizacion de su superior jerarguico y cuando no interfiera con la agenda
del Museo de la Ciudad.
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PUESTO

Perfil del Puesto

ESCOLARIDAD

Técnico Informatico

Escolaridad: bachillerato técnico,
licenciatura trunca o completa

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Organizacion
Planeacion

Redaccién y Buena Ortografia

- Computacion, padueteria: Microsoft Office: WORD, EXCEL, POWER POINT

" EXPERIENCIA LABORAL

e 6 afios minimo

ACTITUD / PERSONALIDAD

s Buena presentacion

s Supervisar la operacion

+ Soporte técnico

» Excelente trato a los usuarios
culturales

¢ Iniciativa

 Puntualidad

| ESFUERZO

Desempefio laboral en oficina.
Disponibilidad para trabajar en

fines de semana, dias festivos.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental.
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Promotor Subdirector del Museo

PERSONAL A SU CARGO

Cuadrilla de prestadores de Servicio Social del Museo de la Ciudad de
Cuernavaca, MuCiC.

FUNCIONES PRINCIPALES EL PROMOTOR

Recorrido diario por instalaciones del MuCiC, para revisar su estado;

VI.

Atender todo lo relacionado con el montaje de exposiciones temporales y
permanentes del MuCiC. Museo de la Ciudad de Cuernavaca;

Apagado de luminarias de las instalaciones del MuCiC;

Dar mantenimiento técnico basico y conservacion preventiva las salas de
exposiciones temporales y permanentes, bodegas, taller de museografia y areas
comunes del MuCiC. Museo de la Ciudad de Cuernavaca,

Comunicar a su superior inmediato cualquier alteracion fisica, museogréfica,
arquitectonica, decorativa o artistica, sufrida en parte alguna o en su totalidad del
edificio gue alberga el MuCiC. Museo de la Ciudad de Cuernavaca, y

Llevar una bitacora escrita diaria de las actividades realizadas en el espacio fisico
del MuCiC. Museo de la Ciudad de Cuernavaca.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

PUESTO

Promotor

Bachillerato
Carrera técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Inventario.

Manejo de colecciones artisticas y culturales
Experiencia en embalaje y almacenamiento de colecciones artisticas.
Control de bodegas de bienes culturales.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

« 5 afos en areas afines.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Buena presentacion y trato con
artistas.

Iniciativa y capacidad de
trabajo.

Puntualidad.

Responsabilidad.
Cooperacion.

Buen criterio

Dedicacion.

¢ Trabajo de campo.

e Con flexibilidad y disposicion
para trabajar en horarios
extendidos, incluso en dias
festivos, fines de semana.

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Fisico y Mental.
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo (2) _ | Subdirector del Museo.
Ninguna

Apoyar con el seguimiento de las actividades artisticas y culturales programadas, esto
implica:

l.

1.
1L
V.
V.
VI
VIL.

Atender llamadas telefénicas;

Realizacién y entrega de oficios y memorandums;

Archivo de correspondencia;

Realizacién y seguimiento de tramites administrativos;

Seguimiento de asuntos que indique su jefe inmediato;

Cubrir actividades programadas, y

Estar informado de todo lo que sucede en la Jefatura de Organizacion de Eventos
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PUESTO

Asistente Administrativo

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Escolaridad: bachillerato técnico, o
ticenciatura trunca.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Experiencia minima de 02 afios.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Respeto
Extrovertida
Trabajo en Equipo
Organizacion

- ESFUERZO

¢ QOrganizacion

¢ Planeacion

o Computacién, paqueteria: Microsoft Office: WORD, EXCEL, POWER POINT
¢ Buena Ortografia

» Conocimientos bésicos de difusién artistica y cultural.

¢ Conocimiento de la comunidad artistica del municipio y del estado.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Desempeiio laboral en oficina.
Horarios movibles, de acuerdo a
programacion de actividades
artisticas.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

- Mental
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Musico (9) Subdirector de Museo.

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES DEL MUSICO

. Amenizar eventos oficiales, de las distintas areas del ayuntamiento;

Il.  Apoyar con su participacion distintas festividades y actividades populares de las
comunidades, delegaciones o poblados de Cuernavaca; que les sean asignadas -
0 autorizadas por su superior jerarquico, y

lIl.  Cumplir con todas las solicitudes, instrucciones, informes y otros, que instruya el
superior jerarquico.




Py

g%% MUNKIFIO DE P @%}

souernavaca %%
§§ Todos le damos valor

f,%é,%

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | Claver DTSOSTCTDRE:
. SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  frersns——
INSTITUTO DE CULTURA DE CUERNAVACA

o DIRECCION DE PROMOCION CULTURAL Pégina 28 de 44 .
ST - REFERENCIA: PRPVL.CMAL02 Y IT-PNCMAD3 e R

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Musico (9)

Lic. en direccidén coral, Profesorado en
musica o musico profesional

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Repertorio completo
Nombre de piezas

Notas musicales

Tocar un instrumento musical

EXPERIENCIA LABORAL

¢ 3 afios minimo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Buena presentacion (imagen
institucional)

Creatividad

Iniciativa

Memorizacion

Entonacion

Responsabilidad

Trato respetuoso
Disponibilidad

Trabajo en equipo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

o Participacion en los eventos

¢ Actividades culturales

o Manejo de instrumentos
musicales

+ Disponibilidad

¢ Participacion de tres horas por
evento

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Fisico - Mental
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IX. POLITICAS

1. Una vez'y conforme el directorio y diagnostico vaya tomando forma se hara necesaria la
sefalizacion a través de toponimias para los 12 pueblos originarios, ademés de sefalizar
las rutas turisticas y atractivos culturales de la ciudad. Coadyuvando en otras areas del
ayuntamiento para lograrlo. :

2. Promover el intercambio cultural con otros municipios del estado, ciudades del pais y
fortalecer relaciones.

3. Realizar talleres de sensibilizacién y capacitacion para participacion de marginados.

4. Impulsar respeto y convivencia de la diversidad linglistica y cultural iniciando con una
reunién historica de los 12 pueblos.

5. Habilitar espacio plblicos para programar actividades culturales de calidad, talleres,
caravanas artisticas, jardines del arte, e impulsar la creacion de proyectos para el
desarrollo cultural.

6. Realizar los esfuerzos necesarios para contar con medios de comunicacion especificos
que difundan y hermanen a través de la cultura y ef arte a los ciudadanos de Cuernavaca a

través de radio comunitaria.

7. Se realizaran las medidas necesarias para la conservacion de los bienes muebles antiguos
y actuales los cuales deberan estar registrados bajo listado, teniendo siempre actualizada
la informacion para determinar cualquier siniestro o deterioro.

8. Se fortalecera a los artesanos del Municipio de Cuernavaca, asi como a sus obras, con el
Unico propésito de que la identidad de Cuernavaca, y sus artesanos sigan subsistiendo,
siendo necesaria la realizacion de una lista de artesanos y artesanias tipicas de

Cuernavaca.
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Xl. PROCEDIMIENTO:
« SOLICITUD DE USO DE LAS INSTALACIONES DEL MuCiC.

1.- Propésito:
El propdsito de este procedimiento es la prestacion de las instalaciones del Museo de la
Ciudad, para actividades culturales y demas eventos que no contravengan las instalaciones

de este Museo.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Promocién Cuitural y al Instituto de Cultura con

todo su personal.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

Reglamento Interior del Instituto de Cultura.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretaric de Desarrollo Social, la aprobacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Instituto de Cultura de Cuernavaca la revision de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Promocién Cultural asi como el Subdirector del Museo, la
elaboracidn, difusion y actualizacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interacciéon de los Procesos
~ 6.4. Descripcion de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE USO DE LAS INSTALACIONES DEL MuCicC.

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Clientes
(y otras
partes
interesadas)

Capitulo 5

Responsabilidad
de la direccién

Capitulo &

Satisfaccidén Gestlén de los

recursos

Redlizacion
del Requisitos
Capitulo | Servicio
- =\_/ :
Entradas i
’ Salidas
----- (3

Clientes

(y ofras

partes
interesadas)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE USO DE LAS INSTALACIONES DEL MucCicC.
Museo de La Ciudad de Cuernavaca

TIEMPO PARA Analista . Jefe de Depto. Promotor
REALIZAR LA Administrativo Subdirector del Programacisn.
ACTIVIDAD museo

Téenlco Informatico

dia
Actividad
1

Solicitud eserita Bitécora de

Registro

Solicitud escrita
o digital

dias
Actividad
2

horas
Actividad
3

=

¢ Hay disponibilidad dal
aspacio?
(4)

horas
Actividad
A

dia
Aclividad
S

" Reuniones y
acuerdos verbales

dias
Actividad
<]

Oficio da respuesta
negativa

oras
Actividad
7

Oficio de respuesta
positiva

] Girar peticion do apoyo .
Informar viabilidad (6} - © logistico (8). :
e v e e, Mernoréndum
horas N

Actividad . l
8 -

Realizatién de apoyo. (9)
Horas
Actividad
9

haras
-+ Actividad - {-
10
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MAPEO DE INTERACCION DE LOS PROCESOS.
SOLICITUD DE USO DE LAS INSTALACIONES DEL MuCiC.

Diagrama deinteraccion de los procesos

Clientes

iy ofras

partes
interesadas)

v -y

Kejora contineg del Sistema de
Gestion de lo Calidad

!

Frocesos de gestiGn

k

!

Reafizacion del
8 eridgio

Senvicio |

I'

raedickon, amilisis ¢y msjora

!

i

Procesaes de apoye

Clientes

(¥ ofras

nartes
inferesadas)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE USO DE LAS

INSTALACIONES DEL MUCIC.
‘ : Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: (clave)
1 Analista Recibe y Registra Solicitud So!icitud
Administrativo
Analista . -
2 Administrativo - Analiza Sohmtud
Subdireccion del . -
3 Museo Recibe y Verifica
Solicitud
Jefe de
4 | Departamento de | Verifica Disponibilidad Solicitud
© | Programacién
‘ Analista Informa sobre la imposibilidad del evento con -
5 - . L Solicitud
Administrativo | la explicacién de los pormenores.
6 Analista | Acuerda la Solicitud favorable y emite Oficio
Administrativo | recomendaciones
Se acuerda las responsabilidades de cada
personal asi como deslinde de L
/ Promotor responsabilidades para la realizacion del Oficio
evento.
8 {Promotor Girar peticion de apoyo a diversas areas.
Técnico :
9 |Informatico/Musico | Realizacion del apoyo
S
10 ;Ir-’lefc():?r!r?gtico / Entrega de material fotografico de.
MUSICOS actividades, asi como su supervision.
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INDICADOR
No de . . r e e
indicador Denominacion Periodicidad
1 Exposiciones Plasticas. Mensual
2 Actividades artisticas y culturales Mensual
3 Programa de Festividades Artisticas. Mensual
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos {Clave) Custodia retencion
01 Bitacora de Solicitudes
02 Solicitud Anahi Jazmin Garcia Valadez 1 Afto
03 Oficio
ANEXOS
- Anexo Documento Clave
No
000 No aplica 000
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Xll. PROCEDIMIENTO:

e SOLICITUD DE TALLERES ARTISTICO- CULTURALES, LUDICOS-RECREATIVOS ASi
COMO EVENTOS ARTISTICOS EN ESPACIOS PUBLICOS.

1.- Propésito:

El propositc de este procedimiento es Ia participacion de la ciudadania en actividades
artisticas cuiturales, las cuales se realizan en las colonias, casas culturales o bien en Ias
instalaciones del Museo de {a Ciudad.

2.- Alcance: _ .
Este procedimiento aplica a la Direccién de Promocion, Instituto de Cultura y al personal
adscrito a esta Subdireccion del Museo.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Reglamento de Gobiemo y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

Reglamento Interior del Instituto de Cultura.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social, la aprobacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Instituto de Cultura de Cuernavaca la revision de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Promocién Cultural asi como de la Subdireccién del
Museo, la elaboracién, difusion y actualizacion de este procedimiento.

5.- Definiciones;
Ninguna.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
. .6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccién de los Procesos
6.4. Descripcidon de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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€

TIEMPO PARA Analista Jefe de Depto. de Promotor Técnico Informético
REALIZAR LA ~ Administrativo Subdirector de Museo Programacion IMisicos
ACTIVIDAD

e
.

: T e Recibir y registrar 14 o .
dia Analizar solicitudy . solicitud Solicitud escrita ™z ora de
Actividad furnar . o digital :
{1} Registro
1 {2
2 Solicitud escrita Cn T
dias o digital | Recibirla, programar. y
Actividad . verificar los recursos
2 Ll humanos, materiales y
financieros disponibles.
(3)
horas
Actividad
3
horas Aay disponibilidad de
Actividad recursos financieros?
4 {4
dia Informar sobre ia falta de
Actividad recursos humanos, AR
5 materiales y financieros Acordar con los
segun sea el caso. responsables de los jefes | Reuniones y
de é4rea el deslinde de acuerdos verbales
dias responsabilidades).
Actividad ' Oficio de respuesta * | 7
6 regativa S e
fin

recomendaciones para el generar los apoyos
evenlo, prevision de necesarios. (8}
iuntas. 16) '

oras Informa sebre la Se giran oficios a
Actividad Oficio de respuesta realizacion: de la actividad divegrsas sreas anexas .
7 pesiliva y genera ' con el propdsito de Memerandum

horas
Actividad
Memeoria fotogréfica y entrega del Realizac -,
: s ; Cidn de la actividad o
o J ’ informe de la a((;t‘lz'\;ldad realizada <+ actividades. (9}
Actividad
g l
horas (' fin )
Actividad
10
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITD DE TALLERES
ARTISTICOS CULTURALES Y LUDICO-RECREATIVOS ASI COMO EVENTOS ARTITICOS EN

ESPACIOS PUBLICOS.

_ Documento -
Paso! Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Analista . . . - '
1 Administrativo Recibe Solicitud y Registra Solicitud
Analista . - -~
2 Administrativo Analiza Solicitud Solicitud
3 Subdirector de | \(enf:c_a Recursos Humanos, materiales y Solicitud
Museo financieros.
Jefe de
4 | Departamento de | Verifica Disponibilidad
Programacion
Analista Informe sobre ia no realizacion de los eventos | ~.. ..
5 P . ! Oficio
Administrativo | asi como las eventualidades.
Informa sobre la aceptacion del evento,
6 Je;? Od?atr)ﬁgé%nde otorgar recomendaciones y agenda citas para | Oficio
9 juntas previas a la realizacion del evento.
Promotor/ Técnico | Acuerda con responsables las actividades de -
7 s . Oficio
fnformatico cada area.
Técnico Se giran oficios a diversas areas para la .
3 roe . Oficio
Informatico solicitud de apoyos.
Tecnico
9 informatico/ Realizacién de la actividad
Musicos
10 : ..Tecns’c_o . . Rea!lzaC|qn de memoria fotografica y carpeta Carpeta
Informatico de vivencias. .

Paginad0dedd . ..o
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INDICADOR
No de ' . .y _ . e s
Indicador Denominacion Periodicidad
1 Concursos realizados Mensual
2 .| Actividades de extensidn cultural Mensualt
3 Actividades realizadas para el impulso | Mensual
de la danza tradicional.
4 Apoyo de la Musica Tradicional. Mensual
5 Programa de festividades y artisticas. Mensual

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllad'ad de su - Tiempq 'de
Custodia retencion
01 Bitacora de Solicitudes
02 Solicitud . Anahi Jazmin Garcia Valadez |1 Afio
03 Oficio '
ANEXOS

Anexo

N Documento Clave

0o

000 No aplica 000
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XI. DIRECTORIO.

Subdirector del Museo

Nombre Y Puesto Telefonos Domicilio Oficial
Oficiales

Adaiberto Rios Szalay 3145738 Calle Avenida Morelos
Director de Promocién Cultural numero 265, Colonia
Centro, Cuernavaca,
: Morelos. CP. 62000

Fernando Hidalgo Dominguez. 0447771802355 Calle Avenida Morelos .

Departamento de Cultura Tradicional. numero 265, Colonia
Centro, Cuernavaca,
Morelos. CP. 62000

Jazmin Anahi Garcia Valadez Teléfono: Calle Avenida Morelos

(777) 3-14-57-38

numero 265, Colonia
Centro, Cuernavaca,
Morelos, CP. 62000
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Xll. HOJA DE PARTICIPACI()N

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
18 de Julio de 2014 31 de Diciembre de 2014
PARTICIPANTES - PUESTO
Adalberto Rios Szalay Director de Promocion de Cultura
Marcela Torres Bello Jefe de Departamento de Desarrolio
Organizacional -

/-

’ ‘ /
%ela Tortbs Belly | Wo Rios Szaldy

Asegsor Designado de la Responsable del
Coordinacién de Manual de Organizacion, Polfticas y
Moédernizacion Administrativa Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUAL]ZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: _DIRECCION DE PROMOCiON CULTURAL

Puesto VoBodela
Motive Del Fecha De Coordinacion de
Apartado Cambio Vigencia Nor.nbre ‘  Modernizacién
| Y Firma Administrativa
Todos Elaboracién yfo 31112/2014 Director de Ricardo Diaz Vazquez
actualizacion del Promocién Cultural
Manual versién 2014 Adalberto Rios

Szalay
A [




