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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Cultura del Ayuntamiento
de Ixtapaluca 2022-2024, tiene la finalidad de ser una guia para el desempefio de
las funciones de sus integrantes, ademas de ser una herramienta que ayude a ser
eficaz y eficiente en el desarrollo de sus actividades. Consideramos importante la
elaboracién de este Manual porque detalla las funciones de cada uno de sus

integrantes.

Para lograr el éxito es primordial delegar tareas y funciones a cada uno de los
integrantes de un equipo de trabajo, este Manual contiene una estructura
organizacional disefiada para atender el rezago cultural que tiene el Municipio de
Ixtapaluca, disefiar una estructura organizacional no es facil y menos cuando las
necesidades del Municipio son bastas, urgentes y una prioridad para la presente

Administracion.

La Direccion de Cultura tiene muy claro que apegandose al Marco Juridico que
incumbe al Sector Cultural, la suma de esfuerzos y la éptima organizacion asi
como el desempefio del Capital Humano con el que se cuenta, lograra sentar las
bases para que el Municipio de Ixtapaluca salga del rezago cultural en el que se
encuentra. La Direccion de Cultura esta comprometida con la Identidad y
tradiciones del municipio, por ello tiene claro que todo se hace con el pueblo y
para el Pueblo, de igual manera cada una de las personas que se integren para el

funcionamiento de este manual de organizacién comparten la misma vision.

Agradezco la confianza que ha depositado hacia mi persona y mi equipo de
trabajo al Presidente Constitucional del Municipio de Ixtapaluca, el Mtro. Felipe
Rafael Arvizu de la Luz, la Direccién de Cultura esta convencida que el trabajo en

equipo sera el factor de éxito de esta gran administracion.

e
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ATENTAMENTE
C. Ervin Sanchez Ugalde.

Director de Cultura del Municipio de Ixtapaluca 2022-2024.

I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Cultura del Ayuntamiento
de Ixtapaluca 2022-2024 pretende ser una herramienta para su estructura
organica, se encuentra conformado por un Marco Juridico, el cual aclara las leyes,
tratados internacionales y reglamentos relativos a las funciones de los integrantes
de la Direccion de Cultura; ademas de dejar clara nuestra Mision, Vision y Valores;
pero sobre todo el Objetivo de la Direccion de Cultura del Ayuntamiento de

Ixtapaluca.

La Estructura Organizacional es el alma del presente documento ya que deja claro
el objetivo de cada ocupacion laboral, sus funciones, su perfil técnico profesional
requerido, su experiencia laboral, sus competencias, aptitudes vy
responsabilidades; todo esto disefiado para lograr sentar las bases y que el
Municipio de Ixtapaluca pueda disefiar las politicas culturales que ayuden a salir

del rezago cultural en el que se encuentra.

Las politicas culturales tienen que estar articuladas con las politicas de derechos
humanos, con las politicas de ecologia, con las politicas de género, con las
politicas de raza y con la propia discusion de las politicas econdémicas. La
importancia de la cultura en la vida de las naciones ha sido ampliamente

reconocida incluso por los organismos publicos al grado que se ha acufiado la

11-4



AYUNTAMIENTO DE IXTAPALUCA
DIRECCION DE CULTURA
MANUAL DE ORGANIZACION
Cadigo: IXT-DC/0004/2023 Pagina lll-5 de 79
Revision: 00 Ano de elaboracion: 2023

expresion, cultura y desarrollo como un binomio indisoluble para referirse a la
necesaria imbricacion de la cultura con los procesos productivos, el consumo, la

educacion, la salud y la vida diaria.

Por su importancia como instrumento de legitimaciéon social, Garcia Canclini ha
definido las politicas culturales como “El conjunto de intervenciones realizadas por
el estado, las instituciones civiles, y los grupos comunitarios organizados a fin de
orientar el desarrollo simbdlico, satisfacer las necesidades culturales y obtener

consenso para un tipo de orden o transformacion social’.

La Direccion de Cultura Municipal del H, Ayuntamiento de Ixtapaluca 2022-2024,
entiende y coincide con el Concepto de Cultura de la Conferencia Mundial sobre
las Politicas Culturales de México (MONDIALCULT) de 1982:

“La cultura puede considerarse actualmente como el conjunto de los rasgos
distintivos, espirituales y materiales, intelectuales y afectivos que caracterizan una
sociedad o un grupo social. Ella engloba, ademas de las artes y las letras, los
modos de vida, los derechos fundamentales al ser humano, los sistemas de

valores, las tradiciones y las creencias’.

I1-5



AYUNTAMIENTO DE IXTAPALUCA
DIRECCION DE CULTURA

MANUAL DE ORGANIZACION
Cadigo: IXT-DC/0004/2023 Pagina IV-6 de 79

Revision: 00 Afo de elaboracion: 2023

V. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

CONVENIOS Y LEYES INTERNACIONALES

e Carta de la Organizacién de los Estados Americanos.

e Conferencia Mundial contra el Racismo, la Discriminaciéon Racial, la
Xenofobia y las Formas Conexas de Intolerancia.

e Convencion Americana sobre Derechos Humanos, "Pacto de San José de
Costa Rica".

e Convencion para la Proteccion de los Bienes Culturales en caso de
Conflicto Armado.

e Convencion para la Proteccidén del Patrimonio Mundial, Cultural y Natural.

e Convencion para la Salvaguardia del Patrimonio Cultural Inmaterial.

e Convencion sobre la Proteccion del Patrimonio Cultural Subacuatico.

e Convencion sobre la Proteccion y la Promocion de la Diversidad de las
Expresiones Culturales.

e Convencion sobre las Medidas que deben Adoptarse para Prohibir e
Impedir la Importacién, la Exportacion y la Transferencia de Propiedad
llicitas de Bienes Culturales.

e Convencion Universal sobre Derecho de Autor.

e Declaracion Americana de los Derechos y Deberes del Hombre.

e Declaracion de la UNESCO relativa a la destruccién intencional del
patrimonio cultural.

e Declaracion de las Naciones Unidas sobre los Derechos de los Pueblos

Indigenas.
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e Declaracion Universal de la Organizacion de las Naciones Unidas para la
Educacion, la Ciencia y la Cultura sobre la Diversidad Cultural.

e Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

e Los Derechos Culturales. Declaracion de Friburgo.

e Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

e Pacto Internacional de Derechos Economicos, Sociales y Culturales.

e Protocolo Adicional a la Convenciéon Americana sobre Derechos Humanos
en materia de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales, "Protocolo de
San Salvador".

LEYES FEDERALES

e Leyde Fomento parala Lecturay el Libro.

e Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

e Ley del Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas.

e Ley Federal de Cinematografia.

e Ley Federal de Derechos.

e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

e Ley Federal del Derecho de Autor.

e Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal.

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e

Historicos.
e Ley General de Bibliotecas.
e Ley General de Bienes Nacionales.
e Ley General de Cultura y Derechos Culturales.
e Ley General de Derechos Lingiiisticos de los Pueblos Indigenas.

e Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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e Ley que crea el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura.

e Ley sobre Delitos de Imprenta.

LEYES ESTATALES

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.

e Ley de Asociaciones Publico-Privadas del Estado de México y Municipios.

e Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Leyde Derechos y Cultura Indigena del Estado de México.

e Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

e Ley de Educacion del Estado de México.

e Ley de Eventos Publicos del Estado de México.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

e Leyde la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.

e Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México

y Municipios.
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e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de
México.

e Ley parala Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

e Ley Reglamentaria del Articulo 88 Bis de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México.

BANDO Y REGLAMENTOS MUNICIPALES

e Bando Municipal de Ixtapaluca 2022.
e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Ixtapaluca.
e Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION:

La Direccion de Cultura tiene la mision de programar, difundir, promover y
coordinar las Politicas Publicas Municipales que impulsen el desarrollo cultural,
artistico e histérico del Municipio de Ixtapaluca. Las funciones de la Direccién de
Cultura estan enfocadas a mantener un compromiso que beneficie a todo el

Municipio de Ixtapaluca con la promocion y difusion de todo el sector cultural.

VISION:

Ser un Municipio predominante y en permanente transformacién, destacado y en
constante modernizacion en todos los ambitos de la vida municipal, que alcance
un bienestar y desarrollo social, cultural, politico, ambiental y econémico deseado;
asi como, ser un Municipio insignia de la Cuarta Transformacion nacional, Estatal,

regional y local.
VISION DE LA DIRECCION:

Sentar las bases para sacar del rezago Cultural al Municipio de Ixtapaluca.
Impulsando actividades de difusidén, conservacion y fomento cultural, artistico e
historico, orientandolas hacia la sociedad en general. Elevando la presencia de

arte y la cultura a través de proyectos y exposiciones culturales.

V-10



AYUNTAMIENTO DE IXTAPALUCA
DIRECCION DE CULTURA

MANUAL DE ORGANIZACION
Cadigo: IXT-DC/0004/2023 Pagina V-11 de 79

Revision: 00 Afo de elaboracion: 2023

VALORES:

e Resiliencia.

Honradez.

e Equidad.

e |gualdad.

e Respeto.

e Empatia.

e Dialogo.

e Paciencia.

e Humildad.

e Responsabilidad.
e Solidaridad.
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VI. OBJETIVO

Planear, programar, difundir, promover y coordinar las politicas publicas

Municipales que impulsen el desarrollo cultural, artistico e histérico del Municipio
de Ixtapaluca.
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VII. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1) Director.
2) Subdirector.
3) Coordinaciones.
3.1) Coordinacion Areas Adscritas a la Direccion De Cultura.
3.1.1.) Muralistas.
3.1.2.) Galeria.
3.1.3.) Cronista.
3.2.) Coordinacion de Tradicion, Identidad e Historia.
3.2.1.) Jefatura de Investigacion Historica del Municipio de  Ixtapaluca.
3.2.2.) Jefatura de Servicios para las Tradiciones a Través de Talleres.
3.3.) Coordinacion de Proyectos Comunitarios.
3.3.1) Jefatura de Talleres Comunitarios.
3.4.) Coordinacion de Proyectos De Artes Esceénicas.
3.4.1.) Jefatura de Presentaciones.
3.4.2.) Jefatura de Gestion de Talleres Escénicos.
3.5.) Coordinacion De Danza.
3.5.1.) Jefatura de Festivales de Danza.
3.5.2.) Jefatura de Servicios de Talleres de Danza.
3.6.) Coordinacion de Logistica.
3.7.) Coordinacion del Area Administrativa.

3.7.1.) Recepcionista.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE CULTURA

Secretario.
DIRECTOR / ‘ Carlos Francisco Sanchez.
4
e EViN Sdnchez Ugalde.
Asesor.
Luis Eduardo Herndndez
SUBDIRECTOR e Castillo.
Recepcién
Jorge Alberto Vega Angelica Cruz
——— Oceguera. Barajas.
[ " |

COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DEL AREA

COORDINACION DE DANZA.

GALERIA. PATR'M[Q:'“A%EEUngm e LOGISTICA. ADMINISTRATIVA.
; ; Perla Jacranday Sanchez Laura Portal Valdetano. Erick Francois Ugalde Victor Alfonso
o T i Auxiliar. T —T  Zamudio Damian
Anario ‘ Mecalco. g
- | Carlos Francisco Sanchez. Areli Arsenat Palafox
| [ Valdetano
‘ \
‘ JEFATURA DE | JEFATURADESERVICIOS | JEFATURADEEVENTOS
| INVESTIGACION HISTORICA DE TALLERES DE DANZA. ESPECIALES. JEFATURA DE SERVICIOS
DEL MUNICIPIO DE
‘ IXTAPALUCA. Arturo Godinez Lépez Carlos Francisco Alfredo Jiménez
| _  Ana Sofia Flores. Sénchez. Beltran
[ Cronista. Aucxiliar.
’ Ana Maria Vargas Cesar Morales
Contreras. Marcelo.
___ JEFATURA DE FESTIVALES
DE DAN

ZA.

| JEFATURA DE TRADICION E Geovanny Sosa

IDENTIDAD. Martinez
Auxiliar.
Jonathan Morales Samuel Ivan

Marcelo.

Castaiieda Pérez
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VIII.  INVENTARIO DE PUESTOS

PLAZAS POR |TOTAL DE

NO. NOMBRE DEL PUESTO PUESTO PLAZAS

DIRECTOR

SUBDIRECTOR

COORDINACIONES

Nw|N|e-
~N[(~Ne e
~N[(~N[e e

JEFATURAS

e
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IX. DESCRIPCION DE PUESTOS
DIRECTOR DE CULTURA
OBJETIVO:

e Dirigir todas aquellas actividades encaminadas a planear, programar,
difundir, promover y coordinar las Politicas Publicas Municipales que
impulsen el desarrollo cultural, artistico e historico del Municipio; ademas,
impulsar las actividades de difusion, conservacion y fomento cultural,
artistico e historico, orientandolas hacia la sociedad en general.

e Estimular la produccién artistica y cultural, la investigacion historica
Municipal, la conservacion de la memoria y las tradiciones de manera
individual y colectiva.

FUNCIONES:

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades encomendadas, con
base en las politicas publicas y prioridades establecidas para el logro de las
metas y los objetivos de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal;
Acordar con el Presidente Municipal o con quien éste designe, los asuntos
cuya resolucion o tramite lo requiera;

Formular y entregar oportunamente los dictdmenes, opiniones e informes
gue les sean solicitados por el secretario del Ayuntamiento, para sustentar
los acuerdos a tratar en las sesiones de Cabildo;

Proporcionar a través del Presidente Municipal, informacién y copias de
documentos que obren en los archivos de la Direccion, cuando se trate de

un asunto sobre el ramo de la Comision solicitante, dentro de un plazo no
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mayor a quince dias habiles, con excepcién de aquella documentacion que
deba conservarse en reserva;

Formular y proponer al Presidente Municipal los anteproyectos de los
programas anuales de actividades de la Direccion;

Integrar, controlar y custodiar los archivos administrativos de la Direccion y
a su cargo;

Llevar un control de ingresos, renuncias, licencias, vacaciones,
promociones, suspensiones, destituciones y remociones en su caso, del
personal de la dependencia a su cargo en coordinacion con la direcciéon de
recursos humanos del H. Ayuntamiento;

Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del
Municipio o de terceros, en estricto apego a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios y su Reglamento;

Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas a los asuntos
de la Direccion;

Rendir por escrito al Presidente Municipal los informacion que se requiera
de las actividades desempefiadas en la Dependencia a su cargo facilitando
oportunamente los informes de gobierno y datos de la Dependencia a su
cargo, que le sean requeridos;

Atender de manera respetuosa, cordial y eficiente al publico en general y
vigilar que el personal a su cargo lo haga de la misma manera; asi como,
cuidar que las relaciones humanas entre el personal adscrito a su
Dependencia se conduzcan en el mismo sentido;

Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, transparencia y

eficiencia que deben ser observadas, de conformidad con lo dispuesto por
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la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios asi como los demés ordenamientos legales aplicables;
Cuidar que la carga de trabajo se distribuya equitativamente, promoviendo
la productividad del personal a su cargo;

Coordinarse con los Titulares de las demas areas Administrativas que
componen la direccion, a fin de coadyuvar en el desempefio de sus
funciones;

Desempefiar las comisiones y funciones especificas que el Ayuntamiento y
el Presidente Municipal le encomienden y/o confieran asi como mantenerlos
informados del desarrollo de las mismas;

Atender puntualmente las peticiones y gestiones relativas a los asuntos de
Su competencia;

Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones;

Enviar a la Direccion de Comunicacion Social y Eventos Especiales, los
lineamientos que habran de regir la difusiéon de informacion sobre las
actividades de la Direccion;

Designar y supervisar los trabajos del personal que fungird como enlace
con la Direccion de Planeacion y Mejora Regulatoria para la Planeacion y
Evaluacion del desempeiio gubernamental, asi como el control de gestion y
las demas requeridas por ésta;

Ejecutar los programas de cultura previstos en el Plan de Desarrollo
Municipal, supervisando el cumplimiento de las metas establecidas, asi

como patrticipar en los programas regionales y especiales requeridos;
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e Suscribir y rubricar oficios, requerimientos o cualquier documento que sea
expedido por parte de la direccion, siendo el Unico con la facultad para
realizar tal accion;

e Realizar y entregar el informe correspondiente a su area, a fin de integrar el
informe anual; y

e Las demas que le sefalen otros ordenamientos legales aplicables y las que
le encomiende el Presidente Municipal.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL:

e Nivel Académico: Titulo de Licenciatura en Gestion Cultural, Arte y
Patrimonio Cultural, Historia, Gestion Cultural y Desarrollo Sustentable,
Derecho, Administracion Puablica, preferentemente.

e Manejo de equipo de codmputo y paqueteria.
EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en el Servicio Publico minima de 3 afios.
e Experiencia en el Servicio Docente minima de 3 afios.
e Experiencia en la Gestion Cultural minima de 3 afios.

e Experiencia en Museos, Fundaciones enfocadas a la Cultura, la Educacion
y el Arte minima de 3 afios.

e Control Administrativo para realizar informes, programas, proyectos; y

e Manejo de técnicas de planeacion estratégica a corto, mediano y largo
plazo.

COMPETENCIAS LABORALES:

e Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo;

e Manejo de personal,

e
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e Toma de decisiones y Don de mando;
e Facilidad de Comunicacion;

e Facilidad para Cuestiones Técnicas;

APTITUDES:

e Responsabilidad;

e Profesionalismo;

e Puntualidad;

e Disponibilidad;

e Trato amable;

e Buena presentacion;
e Honestidad,;

e Discrecion;

e Asertividad.
REPONSABILIDADES:
En el Manejo de Personal:

e Directos: La supervision de Subdirectores, Coordinadores.

e Indirectos: Jefaturas y Auxiliares.
En Mobiliario y Equipo:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la

Direccion, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado.

En el Manejo de la Informacién:

e Es responsable de la informacion que genera y Administra la Direccién, en

apego a la Ley de Transparencia vigente.

e
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En Manejo del Presupuesto:

e Es responsable de la elaboracién del presupuesto y de la comprobacién de
los gastos generados en la direccion.
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SUBDIRECTOR DE CULTURA

Secretario.

DIRECTOR Carlos Francisco Sanchez.

Ervin Sdnchez Ugalde.

Asesor.

Luis Eduardo Herndndez

SUBDIRECTOR Castillo.
Recepcién
Jorge Alberto Vega Angelica Cruz
Oceguera. Barajas.

l

COORDINACION DE

PATRIMONIO CULTURAL DE COORDINACION DEL AREA

ADMINISTRATIVA.

COORDINACION DE

COORDINACION DE DANZA. LOGISTICA.

GALERIA.

IXTAPALUCA.
: " Perla Jacranday Sanchez Laura Portal Valdetano. Erick Francois Ugalde Victor Alfonso
Ellza:;th Aguilar ~T Mecalco. s Auxiliar. | T~ Zamudio Damién
st | Carlos Francisco Sanchez. [ Areli Arsenat Palafox
J Valdetano
l
URA DE 'A__ _ JEFATURA DE SERVICIOS | JEFATURA DE EVENTOS |
| | INVESTIGACION MISTORICA | | DE TALLERES DE DANZA. ESPECIALES. JEFATURA DE SERVICIOS
| DEL MUNICIPIO DE ’ - -
| IXTAPALUCA. Arturo Godinez Lépez Carlos Francisco Alfredo Jiménez
Ana Sofia Flores. ' Sémfhez. Beltran
Cronista. ! Auxiliar.
Ana Maria Vargas [ Cesar Morales
Contreras. ! Marcelo.
| JEFATURA DE FESTIVALES
- DE DANZA.
_ JEFATURA DE TRADICION E Geovanny Sosa
'''' IDENTIDAD. = Martinez
Auxiliar.
Jonathan Morales Samuel van
Marcelo. Castafieda Pérez
OBJETIVO:

Dar seguimiento a todas las actividades de cada una de las Unidades

Administrativas que conforman a la Direccién. Ademas, apoyar al Director en todo

lo relacionado en lo administrativo, operativo y los temas en general de la

Direccién de Cultura.

IX-22



AYUNTAMIENTO DE IXTAPALUCA
DIRECCION DE CULTURA
MANUAL DE ORGANIZACION
Cadigo: IXT-DC/0004/2023 Pagina IX-23 de 79
Revision: 00 Ano de elaboracion: 2023

FUNCIONES:

e Planear, organizar, controlar y vigilar las actividades de las Coordinaciones
de la Direccion;

e Proponer al Director o Directora los objetivos, planes y programas
operativos anuales de la Direccion, ademas, de supervisar su realizacién y
cumplimiento;

e Propiciar medidas, programas Yy acciones tendientes a mejorar el
desempeiio de las Coordinaciones y Jefaturas en general de la Direccion;

e Elaborar y proponer las adecuaciones del Manual de Organizacion y de
procedimientos de la Direccion y sus respectivas reingenierias;

e Proponer, al Director o Directora, medidas de austeridad presupuestal;

e Asistir y asesorar al Director o Directora en el ambito de su competencia;

e Desempefar las funciones y comisiones que el Director o Directora le
delegue o encomiende;

e Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones vy
aquellos que por delegacion de facultades o por suplencia le correspondan;

e Informar cuando le sea solicitado y periédicamente las labores
encomendadas, asi como las asignadas al personal a su cargo, conforme a
los planes y programas que establezca la Direccion;

e Vigilar la correcta utilizacion de recursos humanos, financieros y materiales
por parte del personal a su cargo, informando peridodicamente de ello al
Director/a;

e Elaborar y proponer al Director/a el anteproyecto de las adquisiciones y
servicios competentes a su departamento;

e Atender al publico cuando por las funciones de su departamento deban

hacerlo;

IX-23



AYUNTAMIENTO DE IXTAPALUCA
DIRECCION DE CULTURA

MANUAL DE ORGANIZACION
Cadigo: IXT-DC/0004/2023 Pagina IX-24 de 79

Revision: 00 Afo de elaboracion: 2023

Cumplir con los acuerdos propuestos por el Director/a;

Acordar con la Director o Directora el despacho de los asuntos de su
competencia;

Decidir con el Director o Directora la distribucion de las cargas de trabajo
del personal de la Direccion;

Escuchar, leer y hacer saber al Director o Directora las opiniones,
requerimientos e informes que les sean solicitados por su personal a cargo;
Coordinarse con los titulares de las demas Areas Administrativas inferiores
gue conforman la direccion, a fin de coadyuvar en el desempefio de sus
funciones;

Realizar y entregar el informe correspondiente a su area, a fin de integrar el
informe anual; y

Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en este
Reglamento, ordenamientos vigentes y demas normatividad que resulten
aplicables, asi como las que le confiera el Ayuntamiento o el Director o
Directora.

Organizarse las Coordinaciones, a fin de realizar de la mejor manera el
desempeiio de sus funciones;

Cumplir y hacer cumplir, los ordenamientos juridicos y administrativos que
les correspondan;

Impulsar la formacion de recursos humanos para el desarrollo, promocion,
difusion y administracion de actividades culturales, artisticas y recreativas;
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PERFIL TECNICO PROFESIONAL:

Nivel Académico: Titulo de Licenciatura en Gestion Cultural, Arte y
Patrimonio Cultural, Historia, Gestion Cultural y Desarrollo Sustentable,
Derecho, Administracion Publica, preferentemente.

Manejo de equipo de computo y paqueteria.

EXPERIENCIA LABORAL:

Experiencia en el Servicio Puablico minima de 3 afios.

Experiencia en el Servicio Docente minima de 3 afios.

Experiencia en la Gestion Cultural minima de 3 afios.

Experiencia en Museos, Fundaciones enfocadas a la Cultura, la Educacion
y el Arte minima de 3 afos.

Control Administrativo para realizar informes, programas, proyectos; y

Manejo de técnicas de planeacion estratégica a corto, mediano y largo

plazo.

COMPETENCIAS LABORALES:

Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo;
Manejo de personal;

Toma de decisiones y Don de mando;
Facilidad de Comunicacion;

Facilidad para Cuestiones Técnicas;

APTITUDES:

Responsabilidad;

Profesionalismo;
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e Puntualidad;

e Disponibilidad;

e Trato amable;

e Buena presentacion;
e Honestidad;

e Discrecion;

e Asertividad.
REPONSABILIDADES:
En el Manejo de Personal:

e Directos: Supervision de Coordinaciones y Jefaturas.
En Mobiliario y Equipo:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la
Direccion, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado.

En el Manejo de la Informacion:

e Es responsable de la informacion que genera y administra la direccion, en

apego ala Ley de Transparencia vigente.
En Manejo del Presupuesto:

e Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion de

los gastos generados en la direccion.
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Secretario.
DIRECTOR / Carlos Francisco Sanchez.
e EPVIN Sdnchez Ugalde.
Asesor.
Luis Eduardo Herndndez
SUBDIRECTOR Castillo.
Recepcién
Jorge Alberto Vega Angelica Cruz
— Oceguera. Barajas.
COORDINACION DE
GALERIA. PATRIMONIO CULTURAL DE COORDINACION DE DANZA. COORIBACION DR COORDRACION b oA
IXTAPALUCA.
; ; Perla Jacranday Sanchez Laura Portal Valdetano. Erick Francois Ugalde Victor Alfonso
Ehza‘t;it:ﬁAQU"ar - Mocalco! il Auxiliar. = —T~  Zamudio Damian
2 | Carlos Francisco Sanchez. | Areli Arsenat Palafox
} Valdetano
‘ l
JEFATURA DE !__ . JEFATURA DE SERVICIOS | JEFATURA DE EVENTOS L TURA DE SERVICIOS
| INVESTIGACION HISTORICA | DE TALLERES DE DANZA. ESPECIALES. JEFATU
= DEL MUNICIPIO DE ’ A ‘
! IXTAPALUCA. Arturo Godinez Lépez I Carlos Francisco Alfredo Jiménez
Ana Sofia Flores. ' Sanchez. Beltran
Cronista. ! Auxiliar.
Ana Maria Vargas i Cesar Morales
Contreras. | Marcelo.
| JEFATURA DE FESTIVALES
- DE DANZA.
_ JEFATURA DE TRADICION E Geovanny Sosa
_____ IDENTIDAD. = Martinez
Auxiliar.
Jonathan Morales Samuel Ivan
Marcelo. Castafieda Pérez

OBJETIVO: Organizar, dirigir, controlar, proponer, asegurar, vigilar y dar
seguimiento a todas las actividades de la Galeria. Ademas de apoyar al
Subdirector en lo relacionado a lo administrativo, operativo y los temas en general

de la Direccion de Cultura.

FUNCIONES:

IX-27



AYUNTAMIENTO DE IXTAPALUCA
DIRECCION DE CULTURA

MANUAL DE ORGANIZACION
Cadigo: IXT-DC/0004/2023 Pagina IX-28 de 79

Revision: 00 Afo de elaboracion: 2023

e Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades encomendadas, con
base en las politicas publicas y prioridades establecidas para el logro de las
metas y los objetivos de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal;
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Formular y entregar oportunamente los dictamenes, opiniones e informes
gue les sean solicitados por el Director y el Subdirector;

Formular y proponer al Subdirector los anteproyectos de los programas
anuales de las actividades que se llevan a cabo en la Coordinacion;
Integrar, controlar y custodiar los archivos administrativos de la Direccion y
a su cargo;

Abstenerse de proporcionar informacion que afecte los intereses del
Municipio o de terceros, en estricto apego a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios y su Reglamento;

Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales relativas a los asuntos
de la Coordinacion;

Rendir por escrito al Subdirector la informaciéon de las actividades
desempeiadas en la Dependencia a su cargo facilitando oportunamente los
informes de gobierno y datos de la Dependencia a su cargo, que le sean
requeridos;

Atender de manera respetuosa, cordial y eficiente al publico en general y
vigilar que el personal a su cargo lo haga de la misma forma; asi como,
cuidar que las relaciones humanas entre el personal adscrito a su
dependencia se conduzcan en el mismo sentido;

Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, transparencia y
eficiencia que deben ser observadas, de conformidad con lo dispuesto por
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios y demas ordenamientos legales aplicables;

Cuidar que la carga de trabajo se distribuya equitativamente, promoviendo

la productividad del personal a su cargo;
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e Coordinarse con los titulares de las demas é&reas Administrativas que
componen la Direccién, a fin de coadyuvar en el desempefio de sus
funciones;

e Desempefiar las comisiones y funciones especificas que al Subdirector le
encomienden y/o confieran y mantenerlos informados del desarrollo de las
mismas;

e Atender puntualmente las peticiones y gestiones relativas a los asuntos de
Su competencia;

e Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones;

e Realizar y entregar el informe correspondiente a su area, a fin de integrar el
informe anual; y

e Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales aplicables y las que
le encomiende el Subdirector.

e Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en este
Reglamento, ordenamientos vigentes y demas normatividades que resulten
aplicables, asi como las que le confiera el Subdirector o Subdirectora.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL:

e Nivel Académico: Titulo de Licenciatura en Gestién Cultural, Arte y
Patrimonio Cultural, Historia, Gestiéon Cultural y Desarrollo Sustentable,
Derecho, Administracion Puablica, preferentemente.

e Maestria, Especialidad o Doctorado en Gestion Cultural y Politicas
Publicas.

e Manejo de equipo de cdmputo y paqueteria.
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EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en el Servicio Publico minima de 3 afios.

e Experiencia en el Servicio Docente minima de 3 afios.

e Experiencia en la Gestién Cultural minima de 3 afios.

e Experiencia en Museos, Fundaciones enfocadas a la Cultura, la Educacion
y el Arte minima de 3 afios.

e Control Administrativo para realizar informes, programas, proyectos; y

e Manejo de técnicas de planeacion estratégica a corto, mediano y largo

plazo.

COMPETENCIAS LABORALES:

e Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo;
e Manejo de personal;

e Toma de decisiones y Don de mando;

e Facilidad de Comunicacion;

e Facilidad para Cuestiones Técnicas;

APTITUDES:

e Responsabilidad;

e Profesionalismo;

e Puntualidad;

e Disponibilidad;

e Trato amable;

e Buena presentacion;

e Honestidad;
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e Discrecion;

e Asertividad.
REPONSABILIDADES:

En el Manejo de Personal:

e Directos: Supervision de la Galeria, la Cronista y los Muralistas.

En Mobiliario y Equipo:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la

direccion, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado.

En el Manejo de la Informacion:

e Es responsable de la informacion que genera y administra la direccion, en
apego ala Ley de Transparencia vigente.

En Manejo del Presupuesto:

e Es responsable de la elaboracion del presupuesto de las actividades de su

Coordinacion y de la comprobacién de los gastos generados en la misma.
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COORDINACION DE PATRIMONIO CULTURAL DE IXTAPALUCA

Secretario.
DIRECTOR / Carlos Francisco Sanchez.
e EPVIN Sdnchez Ugalde.
Asesor.
Luis Eduardo Herndndez
SUBDIRECTOR - Castillo.
Recepcién
Jorge Alberto Vega Angelica Cruz
— Oceguera. Barajas.
COORDINACION DE
GALERIA. PATRIMONIO CULTURAL DE OORDINACION DE DANZA. °°°L'})°é'|‘§ﬁc'°,[‘ o€ °°°§g'.:‘&f§:‘ﬂ%‘f"“
IXTAPALUCA.
; : Perla Jacranday Sanchez Laura Portal Valdetano. Erick Francois Ugalde Victor Alfonso
Ehza?\ith .Agmlar o Mecalco. T Auxiliar. 1 i Zamudio Damian
s | Carlos Francisco Sanchez. | Areli Arsenat Palafox
| | Valdetano
{

JEFATURA DE !__ _ JEFATURA DE SERVICIOS | JEFATURADEEVENTOS RVICIOS
| Vs AN taTORICA DE TALLERES DE DANZA. ESPECIALES. SEINEA DE SN
=1 DEL MUNICIPIO DE i A :

IXTAPALUCA. __ Arturo Godinez Lépez ) Carlos Francisco Alfredo Jiménez

Ana Sofia Flores. ’ Sanchez. Beltran

Cronista. | Auxiliar.
Ana Maria Vargas i Cesar Morales
Contreras. | Marcelo.
| JEFATURA DE FESTIVALES
- DE DANZA.
_ JEFATURA DE TRADICION E Geovanny Sosa
""" IDENTIDAD. = Martinez
Auxiliar.
Jonathan Morales Samuel Ivan
Marcelo. Castafieda Pérez
OBJETIVO:

Dirigir, coordinar y promover el desarrollo cultural en los habitantes del municipio
de Ixtapaluca mediante actividades de preservacion, rescate y resguardo cultural
gue recibimos del pasado, para que viva en el presente y se pueda transmitir a las

generaciones futuras.
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FUNCIONES:

e Impulsar las actividades de difusion, conservacion y fomento cultural,

artistico e historico, orientandolas hacia la sociedad en general.

e Estimular la produccion artistica y cultural, la investigacion histérica
municipal, la conservacion de la memoria y las tradiciones de manera

individual y colectiva.

e Propiciar el desarrollo integral de la cultura las expresiones artisticas, la
historia y las tradiciones en el Municipio, mediante la aplicaciéon de

programas adecuados a las caracteristicas propias del mismo.

e Promover y desarrollar actividades de fomento y preservacion de las
manifestaciones de arte popular como son las artesanias, las raices, el

lenguaje y la cosmovision de los pueblos antiguos del municipio.

e Elaborar, proponer y desarrollar convocatorias, proyectos y acciones para el

fomento cultural, artistico e historico.

e Elaborar, proponer y desarrollar programas, festivales, exposiciones y

eventos de promocion cultural, artistica y de los valores de la identidad.

e Gestionar recursos para el desarrollo y ejecucion de proyectos y programas
culturales y artisticos, al igual que las relaciones con los diferentes niveles
de gobierno, iniciativa privada, fundaciones, asociaciones civiles y

organizaciones no gubernamentales; y

e Rescatar y preservar las manifestaciones especificas que constituyen el

patrimonio cultural del pueblo Ixtapaluquense.

e Implementar didlogos con las comunidades para articular la mejora de las

actividades artisticas, histéricas y culturales hacia éstas.

e Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en este
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Reglamento, ordenamientos vigentes y demas normatividad que resulten
aplicables, asi como las que le confiera el Subdirector o Subdirectora.
PERFIL TECNICO PROFESIONAL:

e Nivel Académico: Titulo de Licenciatura en Gestién Cultural, Arte vy
Patrimonio Cultural, Historia, Gestion Cultural y Desarrollo Sustentable,
Derecho, Administracion Publica, Sociologia.

e Maestria, Especialidad o Doctorado en Gestion Cultural y Politicas
Publicas.

e Manejo de equipo de computo y paqueteria.

EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en el Servicio Publico minima de 3 afios.

e Experiencia en el Servicio Docente.

e Experiencia en la Gestion Cultural.

e Experiencia en Museos, Fundaciones enfocadas a la Cultura, la Educacion
y el Arte.

e Control Administrativo para realizar informes, programas, proyectos; y

e Manejo de técnicas de planeacion estratégica a corto, mediano y largo

plazo.

COMPETENCIAS LABORALES:
e Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo;
e Manejo de personal;
e Toma de decisiones y Don de mando;
e Facilidad de Comunicacion;

e Facilidad para Cuestiones Técnicas;
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APTITUDES:

e Responsabilidad;

e Profesionalismo;

e Puntualidad;

e Disponibilidad;

e Trato amable;

e Buena presentacion;
e Honestidad;

e Discrecion;

e Asertividad.
REPONSABILIDADES:
En el Manejo de Personal:

e Directos: Jefaturas y Auxiliares.
En Mobiliario y Equipo:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la

Direccion, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado.

En el Manejo de la Informacién:

e Es responsable de la informacion que genera y Administra la Direccién, en

apego ala Ley de Transparencia vigente.

En Manejo del Presupuesto:

e Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion de
los gastos generados en la Direccidn.
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JEFATURA DE INVESTIGACION HISTORICA DEL MUNICIPIO DE

IXTAPALUCA
Secretario.
DIRECTOR / Carlos Francisco Sanchez.
e EPVIN SAnchez Ugalde.
Asesor.
Luis Eduardo Herndndez
SUBDIRECTOR Castillo.
Recepcién
Jorge Alberto Vega Angelica Cruz
- Oceguera. Barajas.
COORDINACION DE
COORDINACION DE COORDINACION DEL AREA
GALERIA. PATRIMONIO CULTURAL DE COORDINACION DE DANZA. LOGISTICA. ADMINISTRATIVA.
A,
; : Perla Jacranday Sanchez Laura Portal Valdetano. Erick Francois Ugalde Victor Alfonso
Ellza::"‘ Aguilar - Macatho! - Auxiliar, -1 —T  Zamudio Damian
s | Carlos Francisco Sanchez. [ Areli Arsenat Palafox
.‘ 3 Valdetano
‘ i
JEFATURA DE | JEFATURA DE SERVICIOS | JEFATURA DE EVENTOS L DE SERVICIOS
NVESTIGACION HISTORICA DE TALLERES DE DANZA. ESPECIALES. JEFATOA
DEL MUNICIPIO DE . :
IXTAPALUCA. Arturo Godinez Lépez 5 Carlos Francisco Alfredo Jiménez
Ana Sofia Flores. Sanchez. Beltran
Cronista. Auxiliar.
Ana Maria Vargas Cesar Morales
Contreras. Marcelo.
_ JEFATURA DE FESTIVALES
B DE DANZA.
_ JEFATURA DE TRADICION E Geovanny Sosa
T IDENTIDAD. ] Martinez
Auxiliar.
Jonathan Morales Samuel Ivan
Marcelo. Castaiieda Pérez

OBJETIVO:

La difusion, el fomento, la conservacion de la cultura y la memoria histérica del

Municipio de Ixtapaluca, ademas, implementar didlogos con las comunidades para

articular la realizaciéon de actividaggg hi;;g’ ;igg; X gulturales hacia éstas.
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FUNCIONES:

e Impulsar las actividades de difusion, conservacién y fomento historico,
orientado hacia la sociedad en general,

e Estimular la produccién cultural, la investigacion histérica municipal, la
conservacion de la memoria y las tradiciones de manera individual y

colectiva;

e Propiciar el desarrollo integral de la cultura las expresiones artisticas, la
historia y las tradiciones en el Municipio, mediante la aplicacion de

programas adecuados a las caracteristicas propias del mismo;

e Elaborar, proponer y desarrollar convocatorias, proyectos y acciones para el
fomento cultural e historico;

e Elaborar, proponer y desarrollar programas, festivales, exposiciones y

eventos de promocion cultural y de los valores de la identidad;

e Gestionar recursos para el desarrollo y ejecucion de proyectos y programas
culturales y artisticos, al igual que las relaciones con los diferentes niveles
de gobierno, iniciativa privada, fundaciones, asociaciones civiles vy

organizaciones no gubernamentales; y

e Rescatar y preservar las manifestaciones especificas que constituyen el
patrimonio cultural del pueblo Ixtapaluquense;

e Implementar didlogos con las comunidades para articular la mejora de las

actividades histéricas y culturales hacia éstas;

e Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en este
Reglamento, ordenamientos vigentes y demas normatividad que resulten
aplicables, asi como las que le confiera la Coordinacion de Tradicion,

Entidad e Historia.
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PERFIL TECNICO PROFESIONAL:

Nivel Académico: Titulo de Licenciatura en Gestion Cultural, Arte y
Patrimonio Cultural, Historia, Gestion Cultural y Desarrollo Sustentable,
Derecho, Administracion Publica, Sociologia.

Maestria, Especialidad o Doctorado en Gestion Cultural y Politicas
Publicas.

Manejo de equipo de coOmputo y paqueteria.

EXPERIENCIA LABORAL:

Experiencia en el Servicio Puablico minima de 3 afios.

Experiencia en el Servicio Docente minima de 3 afos.

Experiencia en la Gestion Cultural minima de 3 afos.

Experiencia en Museos, Fundaciones enfocadas a la Cultura, la Educacion
y el Arte minima de 3 afos.

Control Administrativo para realizar informes, programas, proyectos; y
Manejo de técnicas de planeacion estratégica a corto, mediano y largo

plazo.

COMPETENCIAS LABORALES:

Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo;
Manejo de personal;

Toma de decisiones y Don de mando;
Facilidad de Comunicacion;

Facilidad para Cuestiones Técnicas;
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APTITUDES:

e Responsabilidad;

e Profesionalismo;

e Puntualidad;

e Disponibilidad;

e Trato amable;

e Buena presentacion;
e Honestidad;

e Discrecion;

e Asertividad.
REPONSABILIDADES:
En Mobiliario y Equipo:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la

direccion, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado.

En el Manejo de la Informacion:

e Es responsable de la informacion que genera y administra la direccion, en

apego ala Ley de Transparencia vigente.

En Manejo del Presupuesto:

e Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion de

los gastos generados en la direccion.
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JEFATURA DE TRADICION E IDENTIDAD

Secretario.
DIRECTOR y Carlos Francisco Sanchez.
e Ervin Sdnchez Ugalde.
Asesor.
Luis Eduardo Herndndez
SUBDIRECTOR Castillo.
Recepcién
Jorge Alberto Vega Angelica Cruz
— Oceguera. Barajas.
COORDINACION DE
GALERIA. PATRIMONIO CULTURAL DE COORDINACION DE DANZA. COCROMNCION DR OO s
IXTAPALUCA.
: i Perla Jacranday Sanchez Laura Portal Valdetano. Erick Francois Ugalde Victor Alfonso
Ehzalt:;th f\gu:lar e Mecalco. B Auxiliar, — ~T Zamudio Damian
e | Carlos Francisco Sanchez. | Areli Arsenat Palafox
} Valdetano
‘ [
JEFATURA DE !__7 . JEFATURA DE SERVICIOS 1 ___ JEFATURA DE EVENTOS 1 FATURA DE SERVICIOS
| INVESTIGACION HISTORICA |~ DE TALLERES DE DANZA. ESPECIALES. ST
" DEL MUNICIPIO DE } : .
IXTAPALUCA. Arturo Godinez Lépez o Carlos Francisco Alfredo Jiménez
Ana Sofia Flores. ’ Sanchez. Beltran
Cronista. ! Auxiliar.
Ana Maria Vargas i Cesar Morales
atee | Marcelo.
JEFATURA DE FESTIVALES
DE DANZA.
JEFATURA DE TRADICION E Geovanny Sosa
IDENTIDAD. 1 Martinez
Auxiliar.
Jonathan Morales Samuel Ivan
Marcelo. Castaiieda Pérez

OBJETIVO:

La difusién, el fomento y la conservacion de las tradiciones y las fiestas del
Municipio de Ixtapaluca, ademas, implementar didlogos con las comunidades para

realizar actividades artisticas y culturales hacia éstas.
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FUNCIONES:

e Impulsar las actividades de difusion, conservacion y fomento cultural,

artistico e historico, orientandolas hacia la sociedad en general;

e Estimular la produccion de investigacion histérica municipal, la
conservacion de la memoria y las tradiciones de manera individual y

colectiva;

e Propiciar el desarrollo integral de la historia y las tradiciones en el
Municipio, mediante la aplicacibn de programas adecuados a las

caracteristicas propias del mismo;

e Promover y desarrollar actividades de fomento y preservacion de las
manifestaciones de arte popular como son las artesanias, las raices, el

lenguaje y la cosmovision de los pueblos antiguos del municipio;

e Elaborar, proponer y desarrollar convocatorias, proyectos y acciones para el

fomento cultural e historico;

e Elaborar, proponer y desarrollar programas, festivales, exposiciones y

eventos de promocion cultural, artistica y de los valores de la identidad;

e Gestionar recursos para el desarrollo y ejecucion de proyectos y programas
culturales y artisticos, al igual que las relaciones con los diferentes niveles
de gobierno, iniciativa privada, fundaciones, asociaciones civiles vy

organizaciones no gubernamentales; y

e Rescatar y preservar las manifestaciones especificas que constituyen el

patrimonio cultural del pueblo Ixtapaluquense;

e Implementar didlogos con las comunidades para articular la mejora de las

actividades artisticas, histéricas y culturales hacia éstas;

e Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en este
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Reglamento, ordenamientos vigentes y demas normatividad que resulten
aplicables, asi como las que le confiera la Coordinacion de Tradiciones,
Identidad e Historia.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL:

Nivel Académico: Titulo de Licenciatura en Gestion Cultural, Arte y
Patrimonio Cultural, Historia, Gestion Cultural y Desarrollo Sustentable,
Derecho, Administracion Publica, Sociologia.

Maestria, Especialidad o Doctorado en Gestion Cultural y Politicas
Publicas.

Manejo de equipo de coOmputo y paqueteria.

EXPERIENCIA LABORAL:

Experiencia en el Servicio Publico minima de 3 afos.
Experiencia en el Servicio Docente minima de 3 afos.
Experiencia en la Gestion Cultural minima de 3 afos.

Experiencia en Museos, Fundaciones enfocadas a la Cultura, la Educacion

y el Arte minima de 3 afos.
Control Administrativo para realizar informes, programas, proyectos; y

Manejo de técnicas de planeacion estratégica a corto, mediano y largo
plazo.

COMPETENCIAS LABORALES:

Liderazgo, organizacioén y trabajo en equipo;
Manejo de personal;
Toma de decisiones y Don de mando;

Facilidad de Comunicacion;
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e Facilidad para Cuestiones Técnicas;

APTITUDES:

e Responsabilidad;

e Profesionalismo;

e Puntualidad;

e Disponibilidad;

e Trato amable;

e Buena presentacion;
e Honestidad;

e Discrecion;

e Asertividad.
REPONSABILIDADES:
En Mobiliario y Equipo:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la

direccion, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado.
En el Manejo de la Informacién:

e Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genera la

direccion, en apego a la Ley de Transparencia vigente.

En Manejo del Presupuesto:

e Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion de

los gastos generados en la direccion.
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COORDINACION DE DANZA

DIRECTOR

SUBDIRECTOR

Jorge Alberto Vega
Oceguera.

Secretario.

Carlos Francisco Sanchez.

Ervin Sdnchez Ugalde.
Asesor.

Luis Eduardo Herndndez
Castillo.
Recepcién
Angelica Cruz
Barajas.

I

COORDINACION DE

COORDINACION DE COORDINACION DEL AREA
GALERIA. PATRIMONIO CULTURAL DE COORDINACION DE DANZA. LOGISTICA. ADMINISTRATIVA.
IXTAPALUCA.
: " Perla Jacranday SancheZ Laura Portal Valdetano. Erick Francois Ugalde Victor Alfonso
Ellza:;th Aguilar - Mecalco. Auxiliar. —T  Zamudio Damian
i | Carlos Francisco Sanchez Areli Arsenat Palafox
| Valdetano
JEFATURA DE | JEFATURA DE SERVICIO . JEFATURA DE EVENTOS ) DE SERVICIOS
| INVESTIGACION HISTORICA | | DE TALLERES DE DANZA. ESPECIALES. JEFATURA
| DEL MUNICIPIO DE } ' .
IXTAPALUCA. Arturo Godinez Lépez il Carlos Francisco Alfredo Jiménez
il Ana Sofia Flores. ’ Sanchez. Beltran
Cronista. ' Auxiliar.
Ana Maria Vargas i Cesar Morales
Contreras. | Marcelo.
| JEFATURA DE FESTIVALES
- DE DANZA.
_ JEFATURA DE TRADICION E Geovanny Sosa
""" IDENTIDAD. - Martinez
Auxiliar.
Jonathan Morales Samuel Ivan
Marcelo. Castaiieda Pérez
OBJETIVO:

Organizar, dirigir, controlar, proponer, asegurar, vigilar y dar seguimiento a todas
las actividades de la Coordinaciéon de Danza. Ademas, apoyar al Subdirector en
todo lo relacionado en lo administrativo, operativo y los temas en general de la
Direccién de Cultura.
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FUNCIONES:

e Planear, organizar, controlar y vigilar las actividades de las Jefaturas de la
Coordinacion de Danza,;

e Proponer al Subdirector o Subdirectora los objetivos, planes y programas
operativos anuales de la Direccion, ademas, de supervisar su realizacion y
cumplimiento;

e Propiciar medidas, programas Yy acciones tendientes a mejorar el
desempeiio de las Coordinaciones y Jefaturas en general de la Direccion;

e Proponer, al Subdirector o Subdirectora, medidas de austeridad
presupuestal;

e Asistir y asesorar al Subdirector o Subdirectora en el ambito de su
competencia;

e Desempeniar las funciones y comisiones que el Subdirector o Subdirectora
le delegue o encomiende;

e Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquellos que por delegacion de facultades o por suplencia le correspondan;

e Informar cuando le sea solicitado y periodicamente las labores
encomendadas, asi como las asignadas al personal a su cargo, conforme a
los planes y programas que establezca la Subdireccion;

e Vigilar la correcta utilizacion de recursos humanos, financieros y materiales
por parte del personal a su cargo, informando peridodicamente de ello al
Subdirector/a;

e Elaborar y proponer al Subdirector/a el anteproyecto de las adquisiciones y
servicios competentes a su Coordinacion;

e Atender al publico cuando por las funciones de su departamento deban

hacerlo;
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e Cumpliry hacer cumplir los acuerdos propuestos por el Subdirector/a;

e Acordar con el Subdirector o Subdirectora el despacho de los asuntos de su
competencia;

e Decidir con el Subdirector o Directora la distribucién de las cargas de
trabajo del personal de la Direccion;

e Escuchar, leer y hacer saber al Subdirector o Subdirectora las opiniones,
requerimientos e informes que les sean solicitados por su personal a cargo;

e Coordinarse con los titulares de las demas areas administrativas inferiores
gue conforman la direccion, a fin de coadyuvar en el desempefio de sus
funciones;

e Realizar y entregar el informe correspondiente a su area, a fin de integrar el
informe anual; y

e Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en este
Reglamento, Ordenamientos vigentes y demas normatividad que resulten
aplicables, asi como las que le confiera el Subdirector o Subdirectora.

e Organizarse las Coordinaciones, a fin de realizar de la mejor manera el
desemperio de sus funciones;

e Cumplir y hacer cumplir, los ordenamientos juridicos y administrativos que
les correspondan.

e Impulsar la formacién de recursos humanos para el desarrollo, promocion,

difusion y administracion de actividades culturales y artisticas.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL:

e Nivel Académico: Titulo de Licenciatura en Danza Contemporanea.
e Maestria, Especialidad o Doctorado en Danza Contemporanea.

e Manejo de equipo de codmputo y paqueteria.
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EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en el Servicio Publico minima de 3 afios.

e Experiencia en el Servicio Docente minima de 3 afios.

e Control Administrativo para realizar informes, programas, proyectos; y

e Manejo de técnicas de planeacién estratégica a corto, mediano y largo
plazo.

COMPETENCIAS LABORALES:
e Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo;
e Manejo de personal;
e Toma de decisiones y Don de mando;
e Facilidad de Comunicacion;

e Facilidad para Cuestiones Técnicas;

APTITUDES:

e Responsabilidad;

e Profesionalismo;

e Puntualidad;

e Disponibilidad;

e Trato amable;

e Buena presentacion;
e Honestidad,;

e Discrecion;

e Asertividad.
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REPONSABILIDADES:
En el Manejo de Personal:

e Directos: Jefaturas y Auxiliares.
En Mobiliario y Equipo:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la
Direccion, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado.

En el Manejo de la Informacion:

e Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genera la

direccion, en apego a la Ley de Transparencia vigente.

En Manejo del Presupuesto:

e Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion de
los gastos generados en la direccion.
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JEFATURA DE SERVICIOS DE TALLERES DE DANZA

Secretario.
DIRECTOR / Carlos Francisco Sanchez.
e EPVIN Sdnchez Ugalde.
Asesor.
Luis Eduardo Herndndez
SUBDIRECTOR Castillo.
Recepcién
Jorge Alberto Vega Angelica Cruz
L Oceguera. Barajas.
COORDINACION DE
COORDINACION DE COORDINACION DEL AREA
GALERIA. PATRIMONIO CULTURAL DE COORDINACION DE DANZA. LOGISTICA. ADMINISTRATIVA.
IXTAPALUCA.
: : Perla Jacranday Sanchez Laura Portal Valdetano. Erick Francois Ugalde Victor Alfonso
Ellza:iﬂ‘ Aguilar - Mecalco. ' Auxiliar. | —T~  Zamudio Damién
i | Carlos Francisco Sanchez. | Areli Arsenat Palafox
w :
JEFATURA DE ' JEFATURA DE SERVICIOS __ JEFATURA DE EVENTOS —— JEFATURA DE SERVICIOS
: INVESTIGACION HISTORICA | DE TALLERES DE DANZA. ESPECIALES. E
[T DEL MUNICIPIO DE } _ -
IXTAPALUCA. Arturo Godinez Lépez g Carlos Francisco Alfredo Jiménez
_ Ana Sofia Flores. ’ Sanchez. Beltran
Cronista. | Auxiliar.
Ana Maria Vargas i Cesar Morales
Contreras. | Marcelo.
| JEFATURA DE FESTIVALES
- DE DANZA.
| JEFATURA DE TRADICION E Geovanny Sosa
o IDENTIDAD. 1 Martinez
Auxiliar.
Jonathan Morales Samuel Ivan
Marcelo. Castafieda Pérez
OBJETIVO:

Organizar, dirigir, controlar, proponer, asegurar, vigilar y dar seguimiento a todas
las actividades de la Jefatura de Servicios de Talleres de Danza. Ademas, apoyar
al Coordinador de Danza en todo lo relacionado en lo administrativo, operativo y

los temas en general de la Direccion de Cultura.
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FUNCIONES:

e Planear, organizar, controlar y vigilar las actividades de la Jefatura de
Servicios de Talleres de Danza;

e Proponer a la Coordinacion de Danza, planes y programas operativos
anuales de la Jefatura de Servicios de Talleres de Danza, ademéas de
supervisar su realizacion y cumplimiento;

e Proponer, a la Coordinacion de Danza, medidas de austeridad
presupuestal;

e Asistir y asesorar a la Coordinacion de Danza en el ambito de su
competencia;

e Desempenfar las funciones y comisiones que la Coordinacion de Danza le
delegue o encomiende;

e Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquellos que por delegacion de facultades o por suplencia le correspondan;

e Informar cuando le sea solicitado y periédicamente las labores
encomendadas, asi como las asignadas al personal a su cargo, conforme a
los planes y programas que establezca la Coordinacién de Danza;

e Vigilar la correcta utilizacion de recursos humanos, financieros y materiales
por parte del personal a su cargo, informando periédicamente de ello a la
Coordinacion de Danza;

e Elaborar y proponer a la Coordinacion de Danza el anteproyecto de las
adquisiciones y servicios competentes a su departamento;

e Atender al publico cuando por las funciones de su departamento deban
hacerlo;

e Cumplir y hacer cumplir los acuerdos propuestos por la Coordinacion de

Danza;
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e Acordar con la Coordinacion de Danza el despacho de los asuntos de su
competencia;

e Decidir con la Coordinacion de Danza la distribucion de las cargas de
trabajo del personal de la Direccion;

e Escuchar, leer y hacer saber a la Coordinacion de Danza las opiniones,
requerimientos e informes que les sean solicitados por su personal a cargo;

e Coordinarse con los titulares de las demas areas administrativas inferiores
gue conforman la direccion, a fin de coadyuvar en el desempefio de sus
funciones;

e Realizar y entregar el informe correspondiente a su area, a fin de integrar el
informe anual; y

e Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en este
Reglamento, ordenamientos vigentes y demas normatividad que resulten
aplicables, asi como las que le confiera la Coordinacion de Danza.

e Organizar la Jefatura de Servicios de Talleres de Danza, a fin de realizar de
la mejor manera el desempefio de sus funciones;

e Cumplir y hacer cumplir, los ordenamientos juridicos y administrativos que
les correspondan.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL:

e Nivel Académico: Titulo de Licenciatura en Danza Contemporanea,
preferentemente.
e Maestria, Especialidad o Doctorado en Danza Contemporanea.

e Manejo de equipo de codmputo y paqueteria.
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EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en el Servicio Publico minima de 3 afios.

e Experiencia en el Servicio Docente minima de 3 afios.

e Control Administrativo para realizar informes, programas, proyectos; y

e Manejo de técnicas de planeacién estratégica a corto, mediano y largo
plazo.

COMPETENCIAS LABORALES:

e Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo;
e Manejo de personal,

e Toma de decisiones y Don de mando;

e Facilidad de Comunicacion;

e Facilidad para Cuestiones Técnicas;

APTITUDES:

e Responsabilidad;

e Profesionalismo;

e Puntualidad;

e Disponibilidad;

e Trato amable;

e Buena presentacion;
e Honestidad,;

e Discrecion;

e Asertividad.

IX-53



AYUNTAMIENTO DE IXTAPALUCA
DIRECCION DE CULTURA
MANUAL DE ORGANIZACION
Cadigo: IXT-DC/0004/2023 Pagina IX-54 de 79

Revision: 00 Afo de elaboracion: 2023

REPONSABILIDADES:
En Mobiliario y Equipo:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la

direccidn, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado.

En el Manejo de la Informacion:

e Es responsable de la informacion que genera y administra la direccion, en
apego ala Ley de Transparencia vigente.

En Manejo del Presupuesto:

e Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion de
los gastos generados en la direccion.
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JEFATURA DE FESTIVALES DE DANZA

Secretario.

DIRECTOR Carlos Francisco Sanchez.
e EPVIN Sdnchez Ugalde.

Asesor.
Luis Eduardo Herndndez

SUBDIRECTOR Castillo.

Recepcién
Jorge Alberto Vega Angelica Cruz
L Oceguera. Barajas.

COORDINACION DE

COORDINACION DE COORDINACION DEL AREA

GALERIA. PATRIM'%_QII\% EE&&’KRAL DE COORDINACION DE DANZA. LOGISTICA. ADMINISTRATIVA.
; ; Perla Jacranday Sanchez Laura Portal Valdetano. Erick Francois Ugalde Victor Alfonso
Ehza:im A guar 7 Mecalco. Hl Auxiliar. -7 — Zamudio Damian
wtert | Carlos Francisco Sanchez. [ Areli Arsenat Palafox
‘ 3 Valdetano
[
URA DE L _ JEFATURA DE SERVICIOS | JEFATURA DE EVENTOS |
‘ INvesfjlgigfm HISTORICA | DE TALLERES DE DANZA. ESPECIALES. JEFATURA DE SERVICIOS
= DEL MUNICIPIO DE ~ - -
IXTAPALUCA. _ Arturo Godinez Lépez Carlos Francisco Alfredo Jiménez
LI Ana Sofia Flores. l Sanchez. Beltran
Cronista. | Auxiliar.
Ana Maria Vargas Cesar Morales
Contreras. Marcelo.
_ JEFATURA DE FESTIVALES

DE DANZA.
| JEFATURA DE TRADICION E Geovanny Sosa
o IDENTIDAD. Martinez

Auxiliar.
Jonathan Morales Samuel Ivan
Marcelo. Castafieda Pérez
OBJETIVO:

Organizar, dirigir, controlar, proponer, asegurar, vigilar y dar seguimiento a todas
las actividades de la Jefatura de Festivales de Danza. Ademas, apoyar al
Coordinador de Danza en todo lo relacionado en lo administrativo, operativo y los

temas en general de la Direccién de Cultura.
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FUNCIONES:

e Planear, organizar, controlar y vigilar las actividades de la Jefatura de
Festivales de Danza,;

e Proponer a la Coordinacion de Danza, planes y programas operativos
anuales de la Jefatura de Festivales de Danza, ademas de supervisar su
realizacion y cumplimiento;

e Proponer, a la Coordinacion de Danza, medidas de austeridad
presupuestal;

e Asistir y asesorar a la Coordinacion de Danza en el ambito de su
competencia;

e Desempenfar las funciones y comisiones que la Coordinacion de Danza le
delegue o encomiende;

e Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones vy
aquellos que por delegacion de facultades o por suplencia le correspondan;

e Informar cuando le sea solicitado y periédicamente las labores
encomendadas, asi como las asignadas al personal a su cargo, conforme a
los planes y programas que establezca la Coordinacién de Danza;

e Vigilar la correcta utilizacion de recursos humanos, financieros y materiales
por parte del personal a su cargo, informando periédicamente de ello a la
Coordinacion de Danza,;

e Elaborar y proponer a la Coordinacion de Danza el anteproyecto de las
adquisiciones y servicios competentes a su departamento;

e Atender al publico cuando por las funciones de su departamento deban
hacerlo;

e Cumplir y hacer cumplir los acuerdos propuestos por la Coordinacion de

Danza;
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e Acordar con la Coordinacion de Danza el despacho de los asuntos de su
competencia;

e Decidir con la Coordinacion de Danza la distribucion de las cargas de
trabajo del personal de la Direccion;

e Escuchar, leer y hacer saber a la Coordinacion de Danza las opiniones,
requerimientos e informes que les sean solicitados por su personal a cargo;

e Coordinarse con los titulares de las demas areas administrativas inferiores
gue conforman la direccion, a fin de coadyuvar en el desempefio de sus
funciones;

e Realizar y entregar el informe correspondiente a su area, a fin de integrar el
informe anual; y

e Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en este
Reglamento, ordenamientos vigentes y demas normatividad que resulten
aplicables, asi como las que le confiera la Coordinacion de Danza.

e Organizar la Jefatura de Festivales de Danza, a fin de realizar de la mejor
manera el desempefio de sus funciones;

e Cumplir y hacer cumplir, los ordenamientos juridicos y administrativos que
les correspondan.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL:

e Nivel Académico: Titulo de Licenciatura en Danza Contemporanea,

preferentemente.
e Maestria, Especialidad o Doctorado en Danza Contemporanea.

e Manejo de equipo de codmputo y paqueteria.
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EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en el Servicio Publico minima de 3 afios.

e Experiencia en el Servicio Docente minima de 3 afios.

e Control Administrativo para realizar informes, programas, proyectos; y

e Manejo de técnicas de planeacién estratégica a corto, mediano y largo
plazo.

COMPETENCIAS LABORALES:

e Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo;
e Manejo de personal,

e Toma de decisiones y Don de mando;

e Facilidad de Comunicacion;

e Facilidad para Cuestiones Técnicas;

APTITUDES:

e Responsabilidad;

e Profesionalismo;

e Puntualidad;

e Disponibilidad;

e Trato amable;

e Buena presentacion;
e Honestidad,;

e Discrecion;

e Asertividad.
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REPONSABILIDADES:
En Mobiliario y Equipo:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la

direccidn, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado.

En el Manejo de la Informacion:

e Es responsable de la informacion que genera y administra la direccion, en
apego ala Ley de Transparencia vigente.

En Manejo del Presupuesto:

e Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion de
los gastos generados en la direccion.
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COORDINACION DE LOGISTICA

Secretario.

DIRECTOR Carlos Francisco Sanchez.
e EViN Sdnchez Ugalde.

Asesor.
Luis Eduardo Herndndez

SUBDIRECTOR Castillo.

Recepcién
Jorge Alberto Vega Angelica Cruz
e Oceguera. Barajas.

COORDINACION DE

COORDINACION DEL AREA

COORDINACION DE

GALERIA. PATRIM&:_!L% EEULgH.RAL DE COORDINACION DE DANZA. LOGISTICA. ADMINISTRATIVA.
; : Perla Jacranday Sanchez Laura Portal Valdetano. Erick Francois Ugalde Victor Alfonso
Em:ﬁ“ Aguilar - Macatho! - Auxiliar, —T  Zamudio Damian
s | Carlos Francisco Sanchez. [ Areli Arsenat Palafox
J § Valdetano
l
URA DE !ﬁ_ _ JEFATURA DE SERVICIOS | JEFATURA DE EVENTOS |
INVESTIG ACION NIeTORICA | | DE TALLERES DE DANZA. ESPECIALES. JEFATURA DE SERVICIOS
| DEL MUNICIPIO DE ’ - -
| IXTAPALUCA. _ Arturo Godinez Lépez Carlos Francisco Alfredo Jiménez
Ana Sofia Flores. ' Sa?nghez. Beltran
Cronista. ! Auxiliar.
Ana Maria Vargas : Cesar Morales
Contreras. | Marcelo.

| JEFATURA DE FESTIVALES

- DE DANZA.
| JEFATURA DE TRADICION E Geovanny Sosa
T IDENTIDAD. > Martinez

Auxiliar.
Jonathan Morales Samuel van
Marcelo. Castafieda Pérez
OBJETIVO:

Organizar, dirigir, controlar, proponer, asegurar, vigilar y dar seguimiento a todas
las actividades de la Coordinacion de Logistica. Ademas, apoyar al Subdirector o
Subdirectora en todo lo relacionado en lo administrativo, operativo y los temas en

general de la Direccién de Cultura.
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FUNCIONES:

e Planear, organizar, controlar y vigilar las actividades de la Coordinaciéon de
Logistica;

e Proponer, al Subdirector o Subdirectora, medidas de austeridad
presupuestal;

e Asistir y asesorar al Subdirector o Subdirectora en el ambito de su
competencia;

e Desempenar las funciones y comisiones que el Subdirector o Subdirectora
le delegue o encomiende;

e Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquellos que por delegacion de facultades o por suplencia le correspondan;

e Informar cuando le sea solicitado y periédicamente las labores
encomendadas, asi como las asignadas al personal a su cargo, conforme a
los planes y programas que establezca la Subdireccion;

e Vigilar la correcta utilizacion de recursos humanos, financieros y materiales
por parte del personal a su cargo, informando periodicamente de ello al
Subdirector/a;

e Elaborar y proponer al Subdirector/a el anteproyecto de las adquisiciones y
servicios competentes a su Coordinacion;

e Atender al publico cuando por las funciones de su departamento deban
hacerlo;

e Cumpliry hacer cumplir los acuerdos propuestos por el Subdirector/a;

e Acordar con el Subdirector o Subdirectora el despacho de los asuntos de su
competencia;

e Decidir con el Subdirector o Directora la distribucién de las cargas de
trabajo del personal de la Direccion;
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Escuchar, leer y hacer saber al Subdirector o Subdirectora las opiniones,
requerimientos e informes que les sean solicitados por su personal a cargo;
Coordinarse con los titulares de las deméas areas administrativas inferiores
gue conforman la direccion, a fin de coadyuvar en el desempefio de sus
funciones;

Realizar y entregar el informe correspondiente a su area, a fin de integrar el
informe anual; y

Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en este
Reglamento, Ordenamientos vigentes y demas normatividad que resulten
aplicables, asi como las que le confiera el Subdirector o Subdirectora.
Organizarse las Coordinaciones, a fin de realizar de la mejor manera el
desemperio de sus funciones;

Cumplir y hacer cumplir, los ordenamientos juridicos y administrativos que
les correspondan.

Impulsar la formacion de recursos humanos para el desarrollo, promocion,

difusion y administracion de actividades culturales y artisticas.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL:

Nivel Académico: Titulo de Licenciatura o Ingenieria en Audio y Video.

Manejo de equipo de computo y paqueteria.

EXPERIENCIA LABORAL:

Experiencia en el Servicio Publico minima de 3 afios.

Experiencia en el Servicio Docente minima de 3 afios.

Control Administrativo para realizar informes, programas, proyectos; y
Manejo de técnicas de planeacion estratégica a corto, mediano y largo

plazo.
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COMPETENCIAS LABORALES:
e Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo;
e Manejo de personal;
e Toma de decisiones y Don de mando;
e Facilidad de Comunicacion;

e Facilidad para Cuestiones Técnicas;
APTITUDES:

e Responsabilidad;

e Profesionalismo;

e Puntualidad;

e Disponibilidad;

e Trato amable;

e Buena presentacion;
e Honestidad,;

e Discrecion;

e Asertividad.
REPONSABILIDADES:
En Mobiliario y Equipo:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la

direccién, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado.

En el Manejo de la Informacién:
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e Es responsable de la informacion que genera y administra la direccion, en

apego ala Ley de Transparencia vigente.
En Manejo del Presupuesto:

e Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion de
los gastos generados en la direccion.
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JEFATURA DE EVENTOS ESPECIALES

Secretario.
DIRECTOR / Carlos Francisco Sanchez.
e ErViN Sdnchez Ugalde.
Asesor.
Luis Eduardo Herndndez
SUBDIRECTOR Castillo.
Recepcién
Jorge Alberto Vega Angelica Cruz
— Oceguera. Barajas.
COORDINACION DE
GALERIA. PATRIMONIO CULTURAL DE COORDINACION DE DANZA. COORIBACION DR COONDRACION bAoA
IXTAPALUCA.
; ; Perla Jacranday Sanchez Laura Portal Valdetano. Erick Francois Ugalde Victor Alfonso
Ehzazith A geaaE | Mecalco. T Auxiliar. 7 i Zamudio Damian
i | Carlos Francisco Sanchez. [ Areli Arsenat Palafox
} Valdetano
JEFATURA DE !__7 . JEFATURA DE SERVICIOS | JEFATURA DE EVENTOS 1 FATURA DE SERVICIOS
| INVESTIGACION HISTORICA DE TALLERES DE DANZA. ESPECIALES. JEFATU
- DEL MUNICIPIO DE | A ‘
IXTAPALUCA. Arturo Godinez Lépez 5 Carlos Francisco Alfredo Jiménez
Ana Sofia Flores. ’ Sanchez. Beltran
Cronista. | Auxiliar.
Ana Maria Vargas i Cesar Morales
Contreras. | Marcelo.
| JEFATURA DE FESTIVALES
- DE DANZA.
_ JEFATURA DE TRADICION E Geovanny Sosa
''''' IDENTIDAD. - Martinez
Auxiliar.
Jonathan Morales Samuel Ivan
Marcelo. Castaiieda Pérez
OBJETIVO:

Planear, dirigir, coordinar, y supervisar la programacion de los Eventos Especiales
gue involucren a la Direccién de Cultura, para lograr su correcta realizacion y

cumplimiento de metas.
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FUNCIONES:

e Realizar listas de insumos para cada evento
e Realizacién, control y entrega de las requisiciones para los eventos.
e Organizar los horarios en los que se realizaran los eventos.

e Definir el publico objetivo al que se dirige.

e Definir las necesidades logisticas para el evento.

e Definir las posibles necesidades del publico para el evento.
e Definir el equipo de trabajo a involucrar en el evento.

e Estimacion de los recursos a necesitar.

e Desempenar las funciones y comisiones que el Director le delegue o
encomiende.
e Escuchar, leer y hacer saber al Director las opiniones, requerimientos e

informes que le sean solicitados por su personal a cargo.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL:

e Nivel Académico: Titulo de Licenciatura en Ciencias Politicas vy

Administracion Publica, Derecho, Gestidén Cultural y Politicas Culturales.

e Maestria, Especialidad o Doctorado en Danza Ciencias Politicas y
Administracion Publica, Derecho, Gestion Cultural y Politicas Culturales.

e Manejo de equipo de codmputo y paqueteria.
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EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en el Servicio Publico minima de 3 afios.
e Experiencia en el Servicio Docente minima de 3 afios.
e Control Administrativo para realizar informes, programas, proyectos; y

e Manejo de técnicas de planeacién estratégica a corto, mediano y largo
plazo.

COMPETENCIAS LABORALES:

e Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo;
e Manejo de personal,

e Toma de decisiones y Don de mando;

e Facilidad de Comunicacion;

e Facilidad para Cuestiones Técnicas;

APTITUDES:

e Responsabilidad;

e Profesionalismo;

e Puntualidad;

e Disponibilidad;

e Trato amable;

e Buena presentacion;
e Honestidad,;

e Discrecion;

e Asertividad.
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REPONSABILIDADES:
En Mobiliario y Equipo:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la

direccidn, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado.

En el Manejo de la Informacion:

e Es responsable de la informacion que genera y administra la direccion, en
apego ala Ley de Transparencia vigente.

En Manejo del Presupuesto:

e Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion de
los gastos generados en la direccion.
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COORDINACION DEL AREA ADMINISTRATIVA

Secretario.
DIRECTOR / Carlos Francisco Sanchez.
e Ervin Sdnchez Ugalde.
Asesor.
Luis Eduardo Herndndez
SUBDIRECTOR Castillo.
Recepcién
Jorge Alberto Vega Angelica Cruz
— Oceguera. Barajas.
COORDINACION DE
GALERIA. PATRIMONIO CULTURAL DE COORDINACION DE DANZA. COORONASION DR o
IXTAPALUCA.
: ; Perla Jacranday Sanchez Laura Portal Valdetano. Erick Francois Ugalde Victor Alfonso
Ehza::th 'Aguﬂar — Mecalco. i Auxiliar, 1 - Zamudio Damian
e | Carlos Francisco Sanchez. | Areli Arsenat Palafox
} Valdetano
‘ [
JEFATURA DE !__7 . JEFATURA DE SERVICIOS | JEFATURA DE EVENTOS 1 FATURA DE SERVICIOS
| INVESTIGACION HISTORICA | DE TALLERES DE DANZA. ESPECIALES. JEFA
" DEL MUNICIPIO DE } : .
IXTAPALUCA. Arturo Godinez Lépez ] Carlos Francisco Alfredo Jiménez
Ana Sofia Flores. ’ Sanchez. Beltran
Cronista. ! Aucxiliar.
Ana Maria Vargas i Cesar Morales
Contreras. | Marcelo.
| JEFATURA DE FESTIVALES
- DE DANZA.
| JEFATURA DE TRADICION E Geovanny Sosa
T IDENTIDAD. 1 Martinez
Auxiliar.
Jonathan Morales Samuel Ivan
Marcelo. Castafieda Pérez
OBJETIVO:

Organizar, dirigir, controlar, proponer, asegurar, vigilar y dar seguimiento a todas
las actividades de la Coordinacion del Area Administrativa. Ademas, apoyar al
Subdirector o Subdirectora en todo lo relacionado en lo administrativo, operativo y

los temas en general de la Direccion de Cultura.
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FUNCIONES:

e Planear, organizar, controlar y vigilar las actividades de la Coordinacion del
Area Administrativa;

e Proponer, al Subdirector o Subdirectora, medidas de austeridad
presupuestal;

e Asistir y asesorar al Subdirector o Subdirectora en el ambito de su
competencia;

e Desempenar las funciones y comisiones que el Subdirector o Subdirectora
le delegue o encomiende;

e Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones vy
aquellos que por delegacion de facultades o por suplencia le correspondan;

e Informar cuando le sea solicitado y periédicamente las labores
encomendadas, asi como las asignadas al personal a su cargo, conforme a
los planes y programas que establezca la Subdireccion;

e Vigilar la correcta utilizacion de recursos humanos, financieros y materiales
por parte del personal a su cargo, informando periédicamente de ello al
Subdirector/a;

e Elaborar y proponer al Subdirector/a el anteproyecto de las adquisiciones y
servicios competentes a su Coordinacion;

e Atender al publico cuando por las funciones de su departamento deban
hacerlo;

e Cumpliry hacer cumplir los acuerdos propuestos por el Subdirector/a;

e Acordar con el Subdirector o Subdirectora el despacho de los asuntos de su
competencia;

e Decidir con el Subdirector o Directora la distribucién de las cargas de

trabajo del personal de la Direccion;
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e Escuchar, leer y hacer saber al Subdirector o Subdirectora las opiniones,
requerimientos e informes que les sean solicitados por su personal a cargo;

e Coordinarse con los titulares de las demés areas administrativas inferiores
gue conforman la direccion, a fin de coadyuvar en el desempefio de sus
funciones;

e Realizar y entregar el informe correspondiente a su area, a fin de integrar el
informe anual; y

e Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en este
Reglamento, Ordenamientos vigentes y demas normatividad que resulten
aplicables, asi como las que le confiera el Subdirector o Subdirectora.

e Organizarse las Coordinaciones, a fin de realizar de la mejor manera el
desemperio de sus funciones;

e Cumplir y hacer cumplir, los ordenamientos juridicos y administrativos que
les correspondan.

e Impulsar la formacién de recursos humanos para el desarrollo, promocion,

difusion y administracion de actividades culturales y artisticas.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL:

e Nivel Académico: Titulo de Licenciatura en Ciencias Politicas vy
Administracion Publica, Derecho, Gestidén Cultural y Politicas Culturales.

e Maestria, Especialidad o Doctorado en Danza Ciencias Politicas y
Administracion Publica, Derecho, Gestidén Cultural y Politicas Culturales.

e Manejo de equipo de codmputo y paqueteria.
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EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en el Servicio Publico minima de 3 afios.

e Experiencia en el Servicio Docente minima de 3 afios.

e Control Administrativo para realizar informes, programas, proyectos; y

e Manejo de técnicas de planeacién estratégica a corto, mediano y largo
plazo.

COMPETENCIAS LABORALES:

e Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo;
e Manejo de personal;

e Toma de decisiones y Don de mando;

e Facilidad de Comunicacion;

e Facilidad para Cuestiones Técnicas;

APTITUDES:

e Responsabilidad;

e Profesionalismo;

e Puntualidad;

e Disponibilidad;

e Trato amable;

e Buena presentacion;
e Honestidad,;

e Discrecion;

e Asertividad.
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REPONSABILIDADES:
En Mobiliario y Equipo:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la

direccidn, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado.

En el Manejo de la Informacion:

e Es responsable de la informacion que genera y administra la direccion, en
apego ala Ley de Transparencia vigente.

En Manejo del Presupuesto:

e Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion de
los gastos generados en la direccion.
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JEFATURA DE SERVICIOS

Secretario.

DIRECTOR Carlos Francisco Sanchez.
— Ervin Sdnchez Ugalde.

Asesor.
Luis Eduardo Herndndez

SUBDIRECTOR Castillo.

Recepcién
Jorge Alberto Vega Angelica Cruz
— Oceguera. Barajas.

COORDINACION DE
PATRIMONIO CULTURAL DE
IXTAPALUCA.
Perla Jacranday Sanchez
Mecalco.

| Carlos Francisco Sanchez.
|

GALERIA.

Elizabeth Aguilar
Anario.

—

{ JEFATURA DE
3 INVESTIGACION HISTORICA
| DEL MUNICIPIO DE
IXTAPALUCA.
Ana Sofia Flores.
Cronista.
Ana Maria Vargas
Contreras.

| JEFATURA DE TRADICION E
s IDENTIDAD.

Jonathan Morales
Marcelo.

OBJETIVO:

COORDINACION DE DANZA.

| Auxiliar. =1

COORDINACION DEL AREA
ADMINISTRATIVA.

COORDINACION DE
LOGISTICA.

Victor Alfonso
Zamudio Damiéan

Laura Portal Valdetano. Erick Francois Ugalde

E Areli Arsenat Palafox

| Valdetano
[
' JEFATURA DE SERVICIOS | JEFATURA DE EVENTOS
‘“* " DE TALLERES DE DANZA. ESPECIALES. JEFATURA DE SERVICIOS
Arturo Godinez Lépez Carlos Francisco Alfredo Jiménez
' 1 Sanchez. Beltran
! Auxiliar.
i Cesar Morales
E Marcelo.
| JEFATURA DE FESTIVALES
- DE DANZA.
Geovanny Sosa
] Martinez
Auxiliar.
Samuel Ivan

Castafieda Pérez

Recibir, y dar seguimiento a las peticiones, solicitudes de la ciudadania en
general, asi como el seguimiento y capacitacion del personal de Servicio Social.

De igual manera brindar ayuda en la organizacién y elaboracion de los eventos.
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FUNCIONES:

e Recepcion de oficios, solicitudes y peticiones de la ciudadania.

e Capacitar a los integrantes del Servicio Social.

e Dar seguimiento a las solicitudes.

e Auxiliar en la realizacién de eventos.

e Programacién de actividades.

e Organizar documentacion.

e Desempefar las funciones y comisiones que el Director le delegue o
encomiende.

e Atender al publico cuando por las funciones de su departamento deban
hacerlo.

e Escuchar, leer y hacer saber al Director las opiniones, requerimientos e
informes que le sean solicitados por su personal a cargo.

e Informar cuando le sea solicitado y periédicamente las labores
encomendadas, asi como las asignadas al personal a su cargo, conforme a

los planes y programas que establezca

PERFIL TECNICO PROFESIONAL:

e Nivel Académico: Titulo de Licenciatura en Ciencias Politicas y

Administracion Publica, Derecho, Gestion Cultural y Politicas Culturales.

e Maestria, Especialidad o Doctorado en Danza Ciencias Politicas y
Administracion Publica, Derecho, Gestion Cultural y Politicas Culturales.

e Manejo de equipo de codmputo y paqueteria.
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EXPERIENCIA LABORAL:

e Experiencia en el Servicio Publico minima de 3 afios.
e Experiencia en el Servicio Docente minima de 3 afios.
e Control Administrativo para realizar informes, programas, proyectos; y

e Manejo de técnicas de planeacion estratégica a corto, mediano y largo
plazo.

COMPETENCIAS LABORALES:

e Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo;
e Manejo de personal,

e Toma de decisiones y Don de mando;

e Facilidad de Comunicacion;

e Facilidad para Cuestiones Técnicas;

APTITUDES:

e Responsabilidad;

e Profesionalismo;

e Puntualidad;

e Disponibilidad;

e Trato amable;

e Buena presentacion;
e Honestidad,;

e Discrecion;

e Asertividad.
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REPONSABILIDADES:
En Mobiliario y Equipo:

e Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la

direccidn, asi como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado.

En el Manejo de la Informacion:

e Es responsable de la informacion que genera y administra la direccion, en
apego ala Ley de Transparencia vigente.

En Manejo del Presupuesto:

e Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobaciéon de
los gastos generados en la direccion.
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X.  VALIDACION

El presente manual serd aprobado por el Ayuntamiento de Ixtapaluca y entrara
en vigor una vez publicado en la Gaceta Municipal.

La vigencia del presente manual tendra su validez hasta que la Direccion de Cultura del
Municipio de Ixtapaluca, haga y/o realice modificaciones, revisiones, actualizaciones de
forma y fondo al mismo, tanto en su contenido como en su disefio y sean aprobados por
el Ayuntamiento de Ixtapaluca.

ELABORO
LIC. LUIS EDUARDO HERNANDEZ
CASTILLO
ASESOR DE LA DIRECCION DE
CULTURA

REVISO
C. ERVIN SANCHEZ UGALDE VALIDO
DIRECTOR DE CULTURA MTRO. GERARDO AMED BUENO

CARDOSO
DIRECTOR DE PLANEACION,

PROGRAMACION Y EVALUACION.

Vo. Bo.
LCP. LUIS ALBERTO LOPEZ HERNANDEZ

TITULAR DE LA OFICINA DE LA
PRESIDENCIA
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X|.  HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

ACTUALIZACION

Aprobado por el Ayuntamiento de Ixtapaluca, Estado de México, en su
Sesion Ordinaria de Cabildo celebrada a los dias del
mes de del afio 2022.

XI-78



AYUNTAMIENTO DE IXTAPALUCA
DIRECCION DE CULTURA

MANUAL DE ORGANIZACION
Cadigo: IXT-DC/0004/2023 Pagina XII-79 de 79

Revision: 00 Afo de elaboracion: 2023

XIl.  EDICIONES

Municipio de Ixtapaluca.

Honorable Ayuntamiento de Ixtapaluca 2022-2024.
Derechos Reservados 2022.

Direccion de Cultura.

Municipio Libre No. 1, Colonia Ixtapaluca Centro, C.P. 56530. Ixtapaluca, Estado
de México. Teléfono: 01 (55) 5972-8500 ext. 2059

Elaborado en Ixtapaluca, México.

La reproduccion total o parcial de este documento, solo se realizara
mediante la autorizacidén expresa de la fuente y dandole el crédito
correspondiente.
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