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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE CULTURA
Introduccion.

El Manual de Organizacion es un documento oficial cuyo proposito es describir la
estructura de las funciones de una organizacién, asi como las tareas especificas y la

autoridad asignada a cada miembro del organismo.

El presente documento tiene como objetivo determinar, describir y precisar las funciones
encomendadas a la Direccion General de Cultura, asi como al personal que la componen
para coadyuvar a la ejecucion correcta de las facultades y propiciar la uniformidad del
trabajo.

La Direccion General de Cultura es la encargada de disefiar e implementar una politica
cultural, estrategias sociales enfocadas al desarrollo humano, material e intelectual, al uso
creativo y enriquecimiento del patrimonio cultural del Municipio, asi como fomentar la
participaciéon del sector publico y privado en la promocién, formacion, difusion y
conservacion de la cultura.

Mediante el Manual de Organizacién, podra determinar de forma explicita y tacita las
funciones dirigidas a desarrollar, mediante la planeacion integral, el disefio de
mecanismos de eficiencia, el desarrollo de modelos administrativos basados en procesos
y en obtencion de resultados, con el propésito de contar con una administracion publica
eficaz, eficiente, efectiva y de calidad, y asi mejorar el servicio cultural que se brinda a los

Torreonenses.

El institucionalizar y garantizar la continuidad y coherencia de los procedimientos de la
Direccién a través del tiempo, podra dar funcionalidad a la misma en el paso de las
administraciones y establecera una fuente permanente de informacion sobre las funciones

a ejecutar.
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Marco Juridico.
- Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza

- Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza

- Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Torredn, Coahuila de
Zaragoza.

- Reglamento Interior de la Direccion General de Cultura de Torredn, Coahuila de

Zaragoza.

Mision.
Ser un conducto para promover y propiciar la cultura, a través de la integraciéon y
vinculacioén de actores sociales para contribuir a la educacién, al desarrollo sostenible

y la cohesién social.

Vision.

Ser un referente local, regional y nacional en el desarrollo de la cultura y las artes y en la
apreciacion del patrimonio cultural e historico; una Direccion que tenga la capacidad de
crear y fortalecer vinculos para propiciar el intercambio cultural que genere riqueza social,
econdmica y creativa; ademas ser un agente de cambio creando comunidad y

comunidades.

Valores.
Equidad, Transparencia, Inclusiéon, Comunicacién, Respeto, Empatia, Resiliencia, Sentido

de Comunidad, Vinculacion e Identidad Regional.
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Estructura Organica de la Direccion General de Cultura

No. De Plazas
Nivel
B C

DG Director General 1
AST | Asistente Particular 1
DA Director de Radio Torredn 1

COD | Direccion Administrativa 1

COD | Jefe de Departamento de Adquisiciones 1
AU Auxiliar Administrativo 4
COD | Coordinacion de Planeacion Estratégica vacante
COD | Coordinacion Logistica 1

JD Secretaria Técnica 1

COD | Coordinacién de Difusién vacante

AU Community Manager (Redes Sociales y web) 1

AU Disefador/a grafico/a 3

DIR Direccion de Museos 1

AST | Asistente 1

DIR Direccion de Centros Culturales 1

DIR Direccion del Museo Del Algodén 1

DIR Direccion del Museo Del Ferrocarril 1

DIR Direccion del Museo de la Casa del Cerro 1

DIR Direccion del Museo de la Moneda 1

COD | Direccién del Centro Cultural la Jabonera 1

DIR Direccion del Centro Cultural Pablo C. Moreno 1

COD | Direccion del Centro Cultural José R. Mijares 1

DIR Direccion del Centro Cultural Casa Mudéjar 1

DIR Direccion del Paseo Canal de la Perla 1

DIR Director de la Escuela de Danza 1

DIR Direccion de Bibliotecas Municipales 1

AU Encargada/o de Biblioteca José Garcia de Letona 1
AU Asistentes administrativos, de procesos técnicos y biblioteca 11

José Garcia de Letona

AU Intendentes Biblioteca José Garcia de Letona 1 1
AU Encargado de Biblioteca Pablo C. Moreno 1
AU Encargado de Biblioteca José R. Mijares 1
AU Encargado de Biblioteca Manuel Acufia Narro 1
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AU Encargado de Biblioteca Beatriz Gonzalez de Montemayor 1
AU Encargado de Biblioteca Efrain Gonzalez Luna 1
AU Encargado de Biblioteca Centenario 1
AU Encargado de Biblioteca Lic. Benito Juarez Garcia 1
AU Encargado de Biblioteca Salvador Novo 1
AU Encargado de Biblioteca Magdalena Mondragén Aguirre 1
AU Encargado de Biblioteca Solidaridad 1
AU Encargado de Biblioteca Enriqueta Ochoa 1
AU Encargado de Biblioteca Prof. Fernando Mireles 1
AU Encargado de Biblioteca Jesus Flores Martinez 1
AU Encargado de Biblioteca Manuel José Othoén 1
AU Encargado de Biblioteca Arturo Orona Gamez 1
AU Encargado de Biblioteca Sor Juana Inés De La Cruz 1
AU Encargado de Biblioteca Pedro H. Rivas Interno
cereso

AU Bibliotecaria/o 3 31
COD | Coordinacion de Espacios Publicos vacante
COD | Jefe de Departamento de Paseo Morelos vacante
COD | Jefe de Departamento del Paseo Colon vacante
COD | Jefe de Departamento de Paseo Linea Verde vacante
COD | Jefe de Departamento de Plazas Publicas vacante
DIR Direccion de Artes vacante
COD | Jefe de Departamento de Artes Escénicas vacante
COD | Jefe de Departamento de Literatura 1
COD | Jefe de Departamento de Musica 1
COD | Direccién de la Orquesta Sinfonica Juvenil de Torredn 1
COD | Direccién de la Banda de Musica Municipal 1
MUS | Musico integarante de la Banda de Musica Municipal 31
COD | Jefe de Departamento de Artes Visuales 1
COD | Jefe de Departamento de Fotografia 1
DIR Director de Radio Torreén 1
COD | Coordinaciéon Administrativa Radio Torredn 1
COD | Coordinacion Operativa Radio Torredn 1
COD | Coordinacion de Redes Sociales Radio Torreén 1
AU Encargado de produccién Radio Torreén 1
AU Encargado de programacién de Radio Torredn 1
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AU Jefe de Unidad Movil de Radio Torredn 1
AU Encargada de continuidad de Radio Torredn 1
AU Encargado de mantenimiento e intendencia Radio Torredn 1
AU Jefe de Noticieros de Radio Torredn 1
AU Operador/locutor de Radio Torredn 5
AU Editor de Noticias de Radio Torredn 1
AU Reportero/titular de noticias de Radio Torreén 3
DIR Director Orquesta Casa de la Musica (STAFF) 1
COR | Coordinacion Orquesta Casa de la Musica (STAFF) 1
AU Maestros/as Orquesta Casa de la Musica (STAFF) 7
AU Psicologo/a Orquesta Casa de la Musica (STAFF) 1
AU Intendente Orquesta Casa de la Musica (STAFF) 1
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-'%“'I‘_g_rreqn_ =§=' 57 DIRECCION GENERAL DE CULTURA

DIRECTOR
GENERAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

FLANEACION
ESTRATEGICA

COCRDINACION
DIFUSION
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DIRECCION GENERAL DE CULTURA.-
DESCRIPCION DEL DIRECTOR GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE

CULTURA.

Organigrama del puesto.

DIRECTOR
GENERAL

ASISTENTE
PARTICULAR

Objetivo del puesto.

ASISTENTE |

PARTICULAR AUXILIAR GENERAL

COORDINACION

| ADMINISTRATIVA AUXILIAR GENERAL

PI_ANEAC|()N J—| COORDINACION DE LOGISTICA |
ESTRATEGICA

| AUXILIAR GENERAL | | INTENDENCIA

Dirigir la Direccion General de Cultura y la administracion de los recursos asignados, asi

como disefiar, formular, realizar, operar y coordinar los planes y programas para el

desarrollo cultural de la comunidad, mediante la creacion de una politica cultural en el

municipio con proyeccion local, estatal, nacional e internacional.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto

Director General

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Direccion General de Cultura
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A quién reporta Presidente Municipal, Comision de Educacion,
Arte y Cultura

- Asistente Particular

- Director de Radio Torredn

- Direccion Administrativa

- Coordinacioén de Planeacioén Estratégica
- Coordinacion Logistica

- Secretaria Técnica

- Coordinacion de Difusion

- Direccién de Museos

- Direccién de Centros Culturales

- Direccion de Bibliotecas Municipales
- Coordinacion de Espacios Publicos
- Direccioén de Artes

A quién supervisa

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos En el sector publico, privado o social en el area de cultura, artes o
la gestion de actividades con grupos y sectores de la sociedad, con

un minimo de 3 afos de experiencia.

Habilidades Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis y sintesis,
solucion de conflictos, orientacion al éxito del equipo,

administracion.

Descripcion de funciones del puesto.

- Coordinar las areas de trabajo de la Direccién.
- Proporcionar la asesoria técnica y especializada que requiera el personal para
resolver oportunamente los asuntos de su competencia.

- Realizar el seguimiento de los acuerdos y la organizacion de actividades
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artisticas y culturales que competan al Municipio.

Participar en los grupos colegiados que el Presidente Municipal determine para
el analisis y resolucion de los asuntos que competan a la Direccion.
Establecer los mecanismos para gestionar el uso y destino de los recursos
asignados conforme a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en
materia.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la programacion de
eventos artisticos culturales que estan bajo su direccién.

Proponer la contratacion de artistas y equipo necesario para llevar a cabo las
actividades culturales de la ciudad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE LA ASISTENTE PARTICULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

DIRECTOR
GENERAL

ASISTENTE
PARTICULAR

Objetivo del puesto.

Brindar a la Direccién General apoyo oportuno, profesional y efectivo que brinde un
servicio eficiente a la ciudadania que acude a esta oficina: registrando y recibiendo a las

personas, apoyo en tareas y agenda del Director, ademas de la elaboracion de oficios.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Asistente Particular

Nombre de la dependencia Direccion General de Cultura
Area de adscripcion Direccion General de Cultura
A quién reporta Director General

A quién supervisa N/A
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Especificaciones del puesto.

Escolaridad

Profesionista

Conocimientos

Minimo de 1 afo en el sector publico, con experiencia en recepcion

y manejo de archivo, asi como recepcién y toma de llamadas vy

mensajeria.

Habilidades Capacidad de andlisis y sintesis, tolerancia al trabajo bajo presion,

solucién de problemas, manejo de conflictos.

Descripcion de funciones del puesto.

Analizar los oficios ingresados a esta area para dar un correcto seguimiento a
los mismos.

Dar informacion correcta veridica a todo el personal que lo solicite.

Proporcionar atencién a la ciudadania.

Llevar el control de la agenda

Recibir las solicitudes de apoyos de parte de la ciudadania.

Desempenar las encomiendas de parte del Director General.

Dar respuesta a las peticiones de la ciudadania.

Asistir al Director General en la preparacion y ejecucion de reuniones.
Desarrollar todas las funciones inherentes al area de su competencia.

Atender personalmente o por la via telefénica a la ciudadania que requiere
audiencia con el Director General.

Mantener actualizada la agenda con los nombres, numeros telefénicos,
domicilios de las secretarias, Directores Generales, y Coordinadores de la
Administracién Publica Municipal, asi como de las Secretarias del Gabinete
Estatal.

Manejo de archivo de la Direccion General.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION
GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

CONTADOR SIIF

AUXILIAR GEMERAL

ASISTENTE
PARTICULAR AUXILIAR GEMERAL

DIRECTOR
GENERAL

ADQUISICIONES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA AUXILIAR GENERAL

ENLACE DE TRANSPARENCIA |
t SECRETARIA
TECNICA
SERVICIO SOCIAL |

La Direccién Administrativa tiene como objetivo auxiliar a la Direccion General a

AUXILIAR GEMERAL |

Objetivo del puesto.

planear, procurar, controlar, gestionar y administrar correcta, oportuna vy
sustentable los recursos materiales, humanos, econdmicos y de servicios
necesarios para el buen funcionamiento de la Direccion General de Cultura de
Torredn y sus areas adscritas. A su vez llevar el control presupuestal de los
planes operativos, programas de adquisicion, mantenimiento y procesos
necesarios para la supervision del uso responsable, eficiente y eficaz de esos
recursos para asi facilitar una rendicién de cuentas transparente del uso de los
mismos. Ademas el control de inventarios y del patrimonio bajo resguardo de la
DDGCT vy sus areas adscritas. Se coordinara de manera directa con la Direccion
de Servicios Administrativos del Ayuntamiento dependiente de la Tesoreria

Municipal para la gestion, obtencién y comprobacion de los recursos necesarios.



Descripcion del puesto.

Manual de Organizacion
de la Direccion General

de Cultura

No. de registro:

Fecha de elaboracion: 01 de
Diciembre del 2020

No. de revision:

Fecha de revision:

Nombre del puesto

Direccion administrativa

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Direccion Administrativa

A quién reporta

Director General

A quién supervisa

Asistente particular
Adquisiciones
Secretaria técnica
Auxiliares generales

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Manejo de presupuestos, de recursos humanos, contabilidad
gubernamental.

Habilidades Orden, manejo de crisis, sensibilidad para trato digno de personas,

prevision, administracion.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Elaboracion, supervisién y manejo del Plan Anual de Adquisiciones.

- Coordinacion con la Direccién de Servicios Administrativos del Ayuntamiento

para la gestion de recursos.

- Coordinacion con la Direccidon del Servicio Profesional de Carrera de la

Elaboracion, supervision y manejo de los Programas Operativos Anuales.

Supervisién de modificaciones presupuestales.

Tesoreria Municipal reporte de incidencia.

- Autorizacion y supervision de las requisiciones.
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Control y mantenimiento de inventarios de bienes muebles y patrimonio bajo

resguardo de la DGCT.

Manejo de presupuestos y cotizaciones.
Control de ingresos y egresos.
Elaboracion de reportes administrativos.

Administracién de caja chica.
Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.




No. de registro:
Manual de Oraanizacion Fecha de elaboracion: 01 de
. . g Diciembre del 2020
de la Direccion General
de Cultura No. de revision:

Fecha de revision:

DESCRIPCION DEL ENCARGADO DE ADQUISICIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

DIRECTOR
GENERAL

ADQUISICIONES

COORDINACION | [T
ADMINISTRATIVA

Objetivos del puesto.

Planear, procurar, controlar, gestionar y administrar correcta, oportuna vy
sustentablemente las necesidades, solicitudes y uso de los recursos materiales y de
servicios que se requieren; llevar un control del prespuesto asignado a las distintas areas
de la DGCT.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Jefatura de adquisiciones
Nombre de la dependencia Direccién General de Cultura
Area de adscripcion Direccion Administrativa

A quién reporta Direccion Administrativa

A quién supervisa N/A

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos Minimo 1 afio en areas administrativas.

Habilidades Creatividad e innovacioén, actitud de servicio, iniciativa, juicio y
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resolucion de problemas.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Recepcion de requisiciones.

- Solicitud de cotizaciones.

- En coordinacién con la Direccion Administrativa y la Direccion General realizar
un buen manejo del presupuesto asignado.

- Coordinarse con la Direccion de Servicios Administrativos y la Direccion de
Control Presupuestal del R. Ayuntamiento para la operacion de prespuesto.

- Registrar y describir los objetos y bienes con que cuenta la Direccion, asi como
de sus diversos museos, centros culturales y bibliotecas publicas.

- Comunicar las altas y bajas en el mobiliario propiedad de la Direccion.

- Supervisar la correcta entrega de los bienes, servicios y activos muebles que se
hayan adquirido o solicitado para las distintas areas de la DGCT.

- Las demas que por la naturaleza, ambito de su competencia y de sus funciones

le sean asignadas por la Direccion Administrativa y/o superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION
GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

AUXILIAR GENERAL

|

DIRECTOR AUXILIAR GENERAL |
GENERAL

pr————" J_I ADQUISICIONES AUXILIAR GENERAL |

ADMINISTRATIVA AUXILIAR GENERAL |

Objetivo del puesto.

Brindar apoyo en las distintas tareas de la Direccion Administrativa, sean estas contables,
de recoleccion de evidencias de comporobacién de gasto, supervision de recursos
humanos, elaboracién de oficios, manejo de archivos, emision de reportes, control de

inventarios, y aquellas otras que sean necesarias y de naturaleza administrativa.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Auxiliar administrativo

Nombre de la dependencia Direccion General de Cultura

Area de adscripcion Direccion Administrativa

A quién reporta Direccién Administrativa

Jefatura de adquisiciones

A quién supervisa - NA

Especificaciones del puesto.
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Escolaridad Profesionista, carrera trunca o técnico administrativo

Conocimientos Minimo 1 ano en areas administrativas.

Habilidades Manejo de presupuestos, archivos, de inventarios de entradas y/o

salidas. Paquetes computaciones basicos de oficina.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Verificar las evidencias para comprobacion de gastos.

- Supervision del recurso humano.

- Control de inventarios.

- Administracion de archivos de gestion y concentracion del area administrativa.

- Elaboracion de oficios y reportes.

- Apoyar en las tareas que la Direccién Administrativa asigne para su manejo.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCIQN DE LA COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA DE
LA DIRECCION GENERAL DE CULTURA

Objetivo del puesto.

Implementar y supervisar el cumplimento del Plan Municipal de Desarrollo en sus
lineas de accion relativas a Arte y Cultura, asi como del Plan de Desarrollo
Cultural, Realizar la planeacion estratégica, en coordinacién con la Direccidn
General y la Direccion Administrativa elaborar los Planes Operativos Anuales,
llevar un control de programas y sus indicadores; integrar, elaborar y sistematizar
la informacion pertinente que coadyuve en la planeacion, programacion, ejecucion
y evaluacion para el cumplimiento de las obligaciones de presentacion de
informes, rendicion de cuentas y transparencia de la Direccion General de
Cultura. Planear la logistica y requerimientos para la realizacién de actividades,

programas y proyectos de las distintas areas de la DGCT.

Organigrama del puesto.

DIRECTOR
GENERAL

- COORDIMACION DE LOGISTICA |
PLANEACION
ESTRATEGICA [
{ CONTROL DE INDICADORES |

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Coordinacién de Planeacion Estratégica
Nombre de la dependencia Direccion General de Cultura
Area de adscripcion Direccion General de Cultura

A quién reporta - Direccion General
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- Direccién Administrativa

- Direccion de Museos

- Direccion de Centros Culturales

- Coordinacién de Bibliotecas

- Direccion de Artes

- Coordinacién de Espacios Publicos

A quién supervisa

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos Minimo de 1 afo en el sector publico, con experiencia en procesos
de organizacion y métodos, planeacion, programacion, ejecucion y
evaluacion. Conocimiento de la Ley General de Transparencia, de
la Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Coahuila

de Zaragoza, Ley General de Archivos y la Ley de Proteccion de

Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Habilidades Capacidad de andlisis y sintesis, tolerancia al trabajo bajo presion,

solucion de problemas, manejo de conflictos, investigacion.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Planeacion estratégica de la DGCT.

- Programacion y asignacion de ordenes de trabajo para la logistica requerida en
las actividades de la DGCT.

- Concertar y coordinar acciones con las distintas areas de la Direccion.

- Supervisar las actividades de la Unidad de Transparencia.

- Supervisar las actividades del area de Servicio Social.

- Implementar y supervisar la ejecucion del Plan Municipal de Desarrollo.

- Desarrollar e implementar el Plan de Desarrollo Cultural de la Direccién.

- Gestionar la correcta realizacién de Programas Operativos Anuales.

- Compilar y reportar resultados mensuales de avance fisico de actividades de
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Programas Operativos Anuales.

Implementar Manuales Operativos, Procedimientos, Formatos y Registros
Programar, conducir y asentar en registro las juntas periddicas de planeacién
Compilacién y supervision de la Cartelera Mensual

Supervisar y delegar funciones de los proyectos generados.

Verificar pertinencia de justificacion de proyectos con los Planes Municipales
Realizar supervision de estilo y contenidos para los proyectos de Museos,
Centros Culturales y Coordinacion de Artes.

Elaboracion de la programacion de actividades artisticas y culturales.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y
aquellas solicitadas por su superior jerarquico

Coordinar y controlar la base de datos que sustente la planeacion, seguimiento y
evaluacion de las actividades de la Direccion General de Cultura para la
generacion de los informes anuales.

Establecer y vigilar el cumplimiento de los lineamientos para la generacion,
recopilacion, integracion, analisis y uso de la informacion que producen las
areas de la Direccidén, asi como resguardar y controlar el soporte documental de
los programas y proyectos.

Coadyuvar en la elaboracion y/o actualizacién de manuales de organizacion,
procedimientos y politicas de las distintas areas de la Direccion.

Divulgar materiales de apoyo que faciliten el desarrollo de las funciones de las
distintas areas de la Direccion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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DESCRIPCION DE LA COORDINACION DE LOGISTICA DE LA DIRECCION
GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

COORDINACION DE LOGISTICA

PLANEACION
ESTRATEGICA
CONTROL DE INDICADORES

Objetivo del puesto.

Coordinar y establecer métodos y procesos de trabajo para la correcta realizacion de las
actividades de la Direccién General de Cultura.

Programar la logistica de personal, equipo técnico, materiales, mobiliario, vehiculos e
infraestructura para que las actividades artisticas y culturales de la Direccion y sus areas

adscritas, se realicen en tiempo y forma y con estandares altos de calidad.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Coordinacién de Logistica

Nombre de la dependencia Direccién General de Cultura

Area de adscripcion Coordinacién de Planeacion Estratégica
A quién reporta - Planeacion Estratégica

- Direcciéon Administrativa
- Direccion General

- Jefatura de adquisiciones

- Coordinacioén de difusion
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A quién supervisa N/A

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Minimo de 1 afio en la organizacion de actividades.

Habilidades Control, orden, disciplina, estrategia, excelente trabajo en equipo,
coordinacion y manejo de recursos materiales y humanos.
Liderazgo y capacidades de manejo de crisis. Desarrollo vy

administracion de proyectos.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Elaboracion de fichas técnicas de la necesidad a cubrir por parte de la Direccion
Administrativa y la Coordinacion Logistica para el desarrollo de actividades
artisticas.

- Agendar y programar a técnicos o personal, entregar ficha técnica de los
requerimientos de cada uno de los eventos para su realizacion.

- Administracion del calendario de actividades y requisiciones.

- Procurar los recursos materiales necesarios para el cumplimiento de los
programas establecidos.

- Coordinar en el montaje y desmontaje de eventos y materiales para actividades

- Coordinar los elementos tanto humanos como materiales que permitan la
correcta realizacion de los eventos creados y/o contratados.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE CONTROL DE INDICADORES DE LA DIRECCION

GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

PLANEACION
ESTRATEGICA

CONTROL DE INDICADCRES

Objetivo del puesto.

Coadyuvar en el registro de actividades de la Direccion, recopilar las memorias

fotograficas que garanticen el cumplimiento de las metas establecidas por cada

coordinacién y actividades realizadas durante cada mes.

Integrar y sistematizar la informacién pertinente que coadyuve en la planeacion,

programacion y evaluacion de las actividades de las distintas areas que integran la

Direccion General de Cultura, asi como apoyar técnicamente en la elaboracion,

seguimiento y evaluacion de los Programas Operativos Anuales.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto

Control de Indicadores

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Coordinacion de Planeacion Estratégica

A quién reporta

- Direccién General

- Secretaria  Técnica y  Planeacion

Estratégica

- Direccion Administrativa
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A quién supervisa N/A

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Experiencia en procesos de organizaciéon y métodos,

planeacion, programacion, direccion, ejecucion y evaluacion.

Habilidades Capacidad de analisis y sintesis, tolerancia al trabajo bajo presion,
solucibn de problemas y conocimientos de métodos de

investigacion.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Recopilacién de informacién de los eventos. Los Coordinadores entregan
semanalmente la informacion de los eventos previamente presentados ya sea
en espacios publicos, colonias, ejidos o recintos culturales, el Reporte incluye
informacion del evento tal como fotografias, asi como informacién de asistencia
y observaciones del evento.

- Reporte mensual. De acuerdo a la realizacion de los eventos en cartelera se
obtiene cuantos eventos se realizaron de forma real de los anunciados en
cartelera, asi como los eventos extraordinarios que a lo largo del mes se
solicitan a la Direccion de igual forma el niumero de asistentes a dichos eventos.

- Evaluaciéon de actividades, se realiza en base a los informes de asistencia que
se tienen, referentes al resumen de Reporte de actividades, asimismo en base a
la calidad de la actividad y a las observaciones que se hagan en el mismo
Reporte y encuestas levantadas en cada evento.

- Dar cumplimiento a la normatividad y lineamientos en materia de planeacion.

- Concertar y coordinar acciones con las distintas areas de la Direccion para la
consulta, integracién, desarrollo, seguimiento, evaluacion y retroalimentacion del

Plan de Desarrollo Municipal y Programa Operativo Anual.
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Evaluar periddicamente y dar seguimiento al avance y desarrollo de las
actividades de las diversas areas de la Direccion con base en los objetivos y
metas senalados en su Programa Operativo Anual.

Coordinar y controlar la base de datos que sustente la planeacién, seguimiento y
evaluacion de las actividades sustantivas y adjetivas de la Direccién para la
generacion de los informes anuales.

Disefiar y operar un sistema de indicadores de desempefio y gestion para la
medicion del cumplimiento de objetivos y metas institucionales, asi como
acciones de las Coordinaciones.

Establecer y vigilar el cumplimiento de los lineamientos para la generacion,
recopilacién, integracién, analisis y uso de la informacion, asi como resguardar y
controlar el soporte documental de los programas y proyectos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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DESCRIPCION DE LA SECRETARIA TECNICA DE LA DIRECCION GENERAL

DE CULTURA

Organigrama del puesto.

DIRECTOR
GENERAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Objetivo del puesto.

ENLAGE DE TRANSPARENGIA |
L SECRETARIA
TECNICA
SERVICIO SOCIAL |

Integrar y sistematizar la informacién pertinente que coadyuve en la planeacion,

programacion, ejecuciéon y evaluacion para el cumplimiento de las obligaciones de

transparencia de la Direccién General de Cultura. Dar respuesta a las solicitudes de

informacion y transparencia. Coadyuvar en el correcto manejo de la informacién

documental de las unidades administrativas de la DGCT. Supervisar, asignar y solicitar el

al alumnado que presta su Servicio Social en las unidades administrativas de la DGCT.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto

Secretaria Técnica

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Direccion General de Cultura

A quién reporta

- Direccién General

- Coordinacion Administrativa

A quién supervisa

N/A
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Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos Minimo de 1 afo en el sector publico, con experiencia en procesos

de organizacion y métodos, planeacion, programacion, ejecucion y
evaluacion. Conocimiento de la Ley General de Transparencia, de
la Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Coahuila

de Zaragoza, Ley General de Archivos y la Ley de Proteccion de

Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados.

Habilidades Capacidad de andlisis y sintesis, tolerancia al trabajo bajo presion,

solucion de problemas, manejo de conflictos, investigacion.

Descripcion de las funciones del puesto.

Dar cumplimiento a la normatividad y lineamientos en materia de transparencia
Concertar y coordinar acciones con las distintas areas de la Direccién.
Responder las solicitudes de acceso a la informacion.

Coordinar y controlar la base de datos que sustente la planeacién, seguimiento y
evaluacion de las actividades de la Direccion General de Cultura para la
generacion de los informes anuales.

Establecer y vigilar el cumplimiento de los lineamientos para la generacion,
recopilacién, integracién, analisis y uso de la informacién que producen las
areas de la Direccidén, asi como resguardar y controlar el soporte documental de
los programas y proyectos.

Coadyuvar en la elaboracion y/o actualizaciéon de manuales de organizacion,
procedimientos y politicas de las distintas areas de la Direccion.

Divulgar materiales de apoyo que faciliten el desarrollo de las funciones de las
distintas areas de la Direccion.

Crear proyectos para dar de alta a la Direccion en el programa de Servicio
Social de distintas preparatorias y universidades.

Atender las necesidades de los prestadores de Servicio Social.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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DESCRIP’CI(')N DE LA UNIDAD ENLACE DE TRANSPARENCIA DE LA
DIRECCION GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

DIRECTOR
GENERAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Objetivo del puesto.

EMLACE DE TRANSPARENCIA |
SECRETARIA
TECNICA
SERVICIO SOCIAL |

Ser enlace con la Unidad de Transparencia Municipal; dar respuesta a las solicitudes de

acceso a la informacion relativas a las actividades y tareas de la DGCT; capacitar,

supervisar y elaborar manuales de manejo de archivos; capacitar, supervisar y elaborar

protocolos apegados a las leyes de proteccion de datos personales; disefiar campanas en

coordinacién con la Coordinacion de Difusion y otras areas del Ayuntamiento para

concientizar sobre el valor transversal de la transparencia y rendicion de cuentas.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto

Unidad enlace de Transparencia

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Secretaria Técnica

A quién reporta

- Direccién General

A quién supervisa

- Direccion de Artes

- Coordinacién de Difusion

- Direccion de Museos

- Direccion de Centros Culturales

- Direccion de Bibliotecas

- Coordinacién de Espacios Publicos
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Especificaciones del puesto.

Escolaridad

Profesionista

Conocimientos

Minimo de 1 afio en el sector publico.

Habilidades

Capacidades de analisis, sintesis, investigacién documental,

interpretacion de leyes; tolerancia al trabajo bajo presion, solucién

de problemas, liderazgo.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Dar cumplimiento a la normatividad y lineamientos en materia de transparencia
- Responder las solicitudes de acceso a la informacion.

- Establecer protocolos de proteccién de datos personales.

- Planear,

transparencia.

realizar y supervisar campafas internas de en materia de
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DESCRIPCION DE LA COORDINACION DE DIFUSION DE LA DIRECCION
GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

X COMMUNITY
COORDINACION MANAGER

DE DIFUSION

—] DISENADOR GRAFICO

-1 DISENADORA GRAFICA

L DISENADOR GRAFICO

Objetivo del puesto.

Elaborar campanas, imagen grafica, estrategias y técnicas de comunicacién para medios
tradicionales y nuevos medios como redes sociales y paginas web que permitan a la
ciudadania conocer la oferta artistica y cultural de la Direccion. Asi como informar a la
ciudadania sobre los resultados de los objetivos propuestos.

Monitorear, analizar e informar a la Direccion General sobre las menciones, impresiones y
sentir de la ciudadania, que se realizan tanto en medios tradicionales como nuevos
medios (redes sociales y paginas web) para permitir a la Direccion tener una
retroalimentacion oportuna que ayude a mejorar los Planes de trabajo.

Realizar y convocar las actividades necesarias como ruedas de prensa y concertacion
entrevistas con el Director General, Directoras/es y coordinadores de la DGCT con

representantes de medios de comunicacion.
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Nombre del puesto

Coordinacion de Difusion

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Direccion General de Cultura

A quién reporta

- Direccién General

- Direccion General de Comunicacion

Social Municipal

- Secretaria Técnica y  Planeacion

Estratégica

A quién supervisa

- Community manager
- Disenadores graficos

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Manejo de software de disefio, publicidad, establecimiento de

estrategias de comunicacion.

Habilidades Creatividad, imaginacion, iniciativa, capacidad de entendimiento,

liderazgo, toma de decisiones bajo presion, facilidad de palabra,
iniciativa, eficiencia e innovacion, trabajo en equipo, honestidad,

disciplina, perseverancia, actitud de servicio.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Disefar y planear estrategias integrales de comunicacion social con los medios
de comunicacion en la localidad y con grupos de interés para la Direccion.

- Coordinacién con la Direccion General de Comunicacién Social Municipal para
la correcta difusion, manejo y administracion de la informacion de la DGCT.

- Monitorear la presencia de los eventos y de la Direccion en los medios impresos
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y electronicos de los locales y foraneos.

Difundir las actividades, metas y logros de la Direccion a través de boletines de
prensa creando y reforzando la imagen de la Direccion que llega a la ciudadania
y la imagen de los eventos y actividades que se realizan.

Organizar ruedas de prensa para dar a conocer los programas, proyectos,
talleres, eventos, festivales y demas que organice la Direccion.

Concertar entrevistas con representantes de medios de comunicacién con el
director y coordinadores para dar a conocer las actividades de la Direccion.
Supervisar los medios graficos de difusion de la Direccién y la imagen
corporativa del Ayuntamiento de Torredn.

Disefiar campafas, invitaciones, carteles, carteleras y publicidad para difundir
las actividades de la Direccion en medios electronicos.

Dar a conocer a la ciudadania en general las actividades que la Direccion realiza
a través de las redes sociales, Facebook, Twitter e Instagram.

Registrar las actividades que la Direccion realiza a través de fotografias y tomas
de video.

Hacer llegar a artistas, funcionarios, promotores culturales y publico en general
la cartelera mensual de eventos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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DESCRIPCIQN DEL ENCARGADO DE COMMUNITY MANAGER Y MEDIOS DE
LA DIRECCION GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

- COMMUNITY
COORDINACION MANAGER

DIFUSION

Objetivo del puesto.

Coordinar, planear, disefiar campanas dirigidas a los medios de comunicacién
tradicionales, electronicos, virtuales y redes sociales, para difundir los objetivos,
actividades y resultados de la Direccion General de Cultura. Monitorear los medios de
comunicacion tradicionales, electronicos, virtuales y redes sociales para retroalimentar y
nutrir de insumos informativos a la Direccién General y sus areas adscritas. Capacitar a la
Direccion General y sus areas adscritas en el menejo de medios de comunicacion
tradicionales, electronicos, virtuales y redes sociales. Administrar y difunidir la pagina web
de la DGCT.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Community Manager y Medios
Nombre de la dependencia Direccién General de Cultura
Area de adscripcion Direccién General de Cultura
A quién reporta - Direccion General

- Coordinacion de Difusion

- Planeacion Estratégica
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A quién supervisa

- N/A

Especificaciones del puesto.

Escolaridad

Profesionista

Conocimientos | Manejo de software de disefio, publicidad, comunicacién de

medios, gestores de redes sociales y herramientas de andlisis,

sistemas computacionales.

Habilidades Creatividad, imaginacion, iniciativa, capacidad de entendimiento,

liderazgo, toma de decisiones bajo presion, facilidad de palabra,
iniciativa, eficiente e innovador, trabajo en equipo, honestidad,

disciplina, perseverancia, actitud de servicio, impacto a resultados,

capacidad de relacionarse.

Descripcion de las funciones del puesto.

Difusion de las actividades que realiza la Direccion en medios electronicos, se
realiza a través de las redes sociales: facebook, twitter e instagram.
Administracién de la pagina web de la DGCT.

Recibir proyectos, peticiones y comentarios de los ciudadanos en las redes
sociales, a los cuales hay que dar una pronta respuesta.

Monitoreo de los medios electronicos de difusién de noticias, para ubicar notas y
articulos referentes a la Direccion.

Realizar un recuento de las publicaciones que se realicen dentro de las redes
sociales incluyendo notas vy articulos vinculados.

Hacer un comparativo en el incremento de seguidores en las redes sociales.
Creacion, supervision y rescate de cuentas de redes sociales de Museos,
Bibliotecas, Espacios Publicos y Centros Culturales.

Capacitacion y monitoreo de los administradores de las cuentas de Museos y
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Centros Culturales.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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DESCRIPCION DEL DISENADOR GRAFICO DE LA DIRECCION GENERAL DE

CULTURA.

Organigrama del puesto.

COORDINACION
DIFUSION

Objetivo del puesto.

—I—{ DISERIADOR GRAFICO

Auxiliar en el disefio de informacion para publicar en los diferentes medios de

comunicacion masiva de manera impresa o virtual.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto

Disefador Grafico

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Coordinacion de Difusion

A quién reporta

- Direccién General
- Coordinacion de Difusion

- Planeacion Estratégica

A quién supervisa

N/A

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos

Manejo de software de disefio, publicidad, comunicacién de
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medios, redes sociales.

Habilidades Creatividad, imaginacion, iniciativa, capacidad de entendimiento,
liderazgo, toma de decisiones bajo presion, facilidad de palabra,
iniciativa, eficiente e innovador, trabajo en equipo, honestidad,
disciplina, perseverancia, actitud de servicio, impacto a resultados,

capacidad de relacionarse.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Elaboracion de disefios de invitaciones, cartelera y volantes de eventos de la
Direccion.
- A peticion del Director General o de los coordinadores, disenar invitaciones

electronicas y/o fisicas de los eventos a realizarse.

- Supervisar la identidad corporativa del Ayuntamiento y de la Direccién en
los disefios elaborados en medios de difusiéon, como pendones, carteleras,

volantes.

- Supervisar la identidad corporativa del Ayuntamiento y de la Direccion.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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MUSEOS MUNICIPALES

DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE MUSEOS DE LA DIRECCION GENERAL
DE CULTURA

Organigrama del puesto

DIRECTOR
GENERAL

COORDINACION
DE MUSEOS
ASISTENTE

MUSEO CASA
DEL CERRO

MUSEO DEL
FERROCARRIL

MUSEOQ DEL
ALGODON

MUSEO DE LA
MONEDA

CANAL DE LA
LA

b}
A
z

Objetivo del puesto.
Proponer a la Direccion General programas, campafas, estrategias y planes para
reforzar el valor educativo, identitario, cultural, social y de pertenencia de los Museos

Municipales.

Establecer planes de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, manejo
de los acervos y patrimonio de los Museos Municipales. Generar sinergia con los diversos
equipos de colaboradores de Museos ademas de con Museos Privados y otros niveles de
gobierno, Instituciones educativas publicas y privadas, Sociedad Civil organizada y
comunidad, en forma integral e innovadora a través de estrategias correlacionadas con

los indicadores culturales del Plan Municipal de Desarrollo.
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Nombre del puesto

Director/a de Museos

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Direccion de Museos

A quién reporta

- Direccion General
- Coordinacion Planeacioén Estratégica

- Secretaria técnica

A quién supervisa

- Direccion Museo del Algodon

- Direccion Museo de la Moneda
- Direccion Museo del Ferrocarril
- Direccion Museo Casa del Cerro
- Direccion Canal de la Perla

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | En el sector cultural, elaboracion de proyectos culturales,

experiencia en museos Yy procesos educativos, relaciones
comunitarias, negociacién, analisis y estrategias de resolucion
de conflictos laborales, comunitarios, entre otros.

Conocimientos artisticos, sensibilidad social, experiencia en

gestion socio cultural y conocimientos administrativos.

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, orientacion a

resultados con impacto, capacidad de
confianza, comunicacion asertiva y facilidad de palabra, trabajo

bajo presion, gestién de ambientes amigables laborales.

relacionarse y generar
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Descripcion de las funciones del puesto.

- Propone, evalua y supervisa los procesos de planeacion y ejecucion de los
Programas Operativos Anuales (POA) y de las gestiones culturales

especificas, para su 6ptima realizacion en forma eficiente en cada Museo.

- Evalua el disefio de las estrategias para la generacion de bienes y servicios
culturales de los distintos recintos, en apego a los indicadores del Plan
Municipal de Desarrollo, a los lineamientos de la Direccion y a las
necesidades diagnosticadas en la ciudad, visitantes y de las comunidades
aledafas a los recintos museisticos, impactados por la actividad generada

por la administracion publica.

- Contribuye en la supervision y operacion del uso de los recursos materiales,
financieros y humanos ubicados en los Museos en apego al cumplimiento de

la ley, reglamentos aplicables vigentes y manuales operativos.

- Coadyuva en la gestion de procesos administrativos para garantizar el 6ptimo
funcionamiento de la infraestructura de Museos, asi como para propiciar el

desarrollo humano integral de su personal colaborador.

- Genera sinergia entre los distintos actores sociales vinculados al quehacer
cultural para brindar espacios de dialogo, donde se desarrolle y realicen
propuestas que propicien ambientes de paz, y valores con sentido humano,
desde el colaborador del Centro Cultural, Museos Municipales, Colectivos,
Creadores, Universidades e Instancias publicas o privadas y publicos de

interés.

- Ser el enlace que vincule a los diversos Museos con las comunidades
aledanas, generando confianza y compromiso de acuerdo a las lineas de

accion del Plan de Desarrollo Municipal y Nacional.

- Dado que todos los museos se encuentran en el poligono del Decreto para el

Centro Historico, tanto la Direccion de Museos como los Museos adscritos,
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deberan coordinarse, cuando se requiera hacer alguna intervencién mayor o
menor en el patrimionio construido, con la Direccion de Centro Historico
adscrita a la Direccion General de Obras Publicas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIP'CI(')N DEL ASISTENTE DE LA COORDINACION DE MUSEOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

DIRECTOR
GEMERAL

Objetivo del puesto.

COORDINAGION
DE MUSECQS

ASISTENTE

Apoyar en la coordinacion, supervisién, analisis y desarrollo de las actividades de la

Direccion de Museos. Apoyo en las diversas tareas del area, actividades y manejo de

agenda. Apoyar en el desarrollo de actividades en los museos.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto

Asistente de Museos

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Direccion de Museos

A quién reporta

- Direccién General

- Direccién de Museos

A quién supervisa

N/A

Especificaciones del puesto.

Escolaridad

Profesionista

Conocimientos

Minimo 1 afio en el sector publico, con experiencia en recepcion
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y manejo de archivo, manejo de programas de Microsoft office.

Habilidades

Capacidad de analisis y sintesis, capacidad de servicio, tolerancia
al trabajo bajo presién, solucion de problema y manejo de

conflictos.

Descripcion de funciones del puesto.

- Recepcion de personas vy visitantes a la Direccion de Museos.
- Recepcion de llamadas, toma de mensajes y recados.

- Elaboracién de oficios, circulares y otros documentos.

- Manejo de archivo de la Direccion de Museos.

- Manejo de agenda y citas.

- Manejo de correspondencia.

- Apoyo en el desarrollo de eventos artisticos, culturales y exposiciones en
los diversos Museos.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia

y aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPpI(’)N DE LA DIRECCION DEL MUSEO DEL ALGODON DE LA
DIRECCION GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

Director de
Museo

Guia de Museo

Auxiliar | |
Administrativo

Aucxiliar de Auxiliar de

Mantenimiento Limpieza Jardinero Vigilante

Objetivos del puesto.
Dirigir la actividad del museo; disefiar estrategias de difusion, visitas guiadas y promocion

cultural al museo.

Descripcién del puesto.

Nombre del puesto Direccién del Museo del Algodén
Nombre de la dependencia Direccién General de Cultura
Area de adscripcion Direccién de Museos

A quién reporta - Direccion General

- Direccién de Museos

- Guia de Museo

- Auxiliar administrativo

- Auxiliar de mantenimiento
- Auxiliar de limpieza

- Jardinero

- Vigilante

A quién supervisa
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Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Manejo de redes de comunicacién, organizacion de eventos,
coordinacién de lineas de trabajo. Con experiencia en areas
administrativas con dominio de paquetes computacionales,

Procesos educativos y vinculacion social.

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, impacto por
resultados, capacidad de relacionarse, generar confianza,
comunicacion, tolerancia al estrés, trabajo bajo presion, orientacion

a resultados.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Desarrollar un Plan anual y mensual de Trabajo acorde a la vocacion del Museo.

- Supervisar el optimo estado de la infraestructura, acervo y patrimionio del
Museo.

- Coordinar lineas de trabajo para la realizacién de actividades, conferencias,
talleres y exposiciones temporales.

- Elaborar un programa educativo desde la vocacion del museo.

- Establecer contacto con los diversos miembros de la comunidad aledaia al
museo para establecer una sinergia de trabajo y mejorar la pertenencia del
mismo en la zona geografica en que se localiza.

- Difusion de las actividades programadas.

- Administrar y elaborar requisiciones de materiales y servicios y recabar las
firmas necesarias.

- Dar seguimiento a los registros de vistas.

- Evaluar las actividades desarrolladas conforme a los planes y
programas de trabajo del museo.

- Hacer redes con los Museos Municipales y Regionales.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y
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aquellas solicitadas por su superior jerarquico.

DESCRIP’CI()N DE LA DIRECCION DEL MUSEO DEL FERROCARRIL DE LA
DIRECCION GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

Direccion del Musec

Guias

Auxiliar Administrativo Asistente Servicios
Educativos

Intendencia

T
Mantenimiento Vigilancia

Objetivos del puesto.

Dirigir al museo, disefiando una estrategia de difusion permanente del mismo y su

tematica, gestionar patrocinios y establecer vinculos con el ambito educativo.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto

Direccion del Museo del Ferrocarril

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Direccion de Museos

A quién reporta

- Direccién General

- Direccién de Museos

A quién supervisa

- Guia de Museo

- Auxiliar administrativo

- Asistente Servicios Educativos
- Auxiliar de mantenimiento

- Auxiliar de limpieza
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- Jardinero
- Vigilante

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Conocimientos de historia, el sector cultural, con experiencia en
difusién cultural, museos, procesos educativos, politicas

culturales y vinculacién social.

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, impacto por
resultados, capacidad de relacionarse, generar confianza,
comunicacion, tolerancia al estrés, trabajo bajo presion, orientacion

a resultados.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Desarrollar un Plan anual y mensual de Trabajo acorde a la vocacién del Museo.

- Supervisar el 6ptimo estado de la infraestructura, acervo y patrimionio del
Museo.

- Coordinar lineas de trabajo para la realizacién de actividades, conferencias,
talleres y exposiciones temporales.

- Elaborar un programa educativo desde la vocacion del museo.

- Establecer contacto con los diversos miembros de la comunidad aledaia al
museo para establecer una sinergia de trabajo y mejorar la pertenencia del
mismo en la zona geogréfica en que se localiza.

- Difusion de las actividades programadas.

- Administrar y elaborar requisiciones de materiales y servicios y recabar las
firmas necesarias.

- Dar seguimiento a los registros de vistas.

- Evaluar las actividades desarrolladas conforme a los planes y
programas de trabajo del museo.

- Hacer redes con los Museos Municipales y Regionales.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y




Manual de Organizacion
de la Direccion General

de Cultura

No. de registro:

Fecha de elaboracion: 01 de
Diciembre del 2020

No. de revision:

Fecha de revision:

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.

DESCRIPCION DE LA DIRECCION DEL MUSEO HISTORICO DE LA CIUDAD CASA

DEL CERRO DE LA DIRECCION GENERAL DE CULTURA.

Organigrama del puesto.

Direccidn del Museo

Restaurador/a

Auxiliar
Administrativo/a

Guia de Museo

Velador

lardineria

Auxiliar de
mantenimiento

Custodio

Objetivo del puesto.

Limpieza

Dirigir al museo; Disefar una estrategia de difusién del recinto, gestion y vinculacién con

otros museos para la realizacidon de exposiciones; disefio y supervision de visitas guiadas

y de la coleccién del museo; atender las necesidades del recinto y resolver los conflictos

que pudieran suscitarse al interior.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto

Direccion del Museo Casa del Cerro

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Direccion de Museos

A quién reporta

- Direccién General
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- Direccién de Museos

A quién supervisa

- Guia de Museo

- Custodio

- Restaurador

- Auxiliar administrativo

- Asistente Servicios Educativos
- Auxiliar de mantenimiento

- Auxiliar de limpieza

- Jardinero

- Vigilante

Especificaciones del puesto.

Escolaridad

Licenciatura y/o maestria, con conocimientos en cultura, artes e

historia de la region.

Conocimientos

En el sector cultural, con experiencia en museos, artes,

procesos educativos y vinculacion social.

Habilidades

Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, impacto por
resultados, capacidad de relacionarse, generar confianza,
comunicacion, tolerancia al estrés, trabajo bajo presion, orientacion

a resultados.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Desarrollar un Plan anual y mensual de Trabajo acorde a la vocacion del Museo.

- Supervisar el optimo estado de la infraestructura, acervo y patrimionio del

Museo.

- Coordinar lineas de trabajo para la realizaciéon de actividades, conferencias,
talleres y exposiciones temporales.

- Elaborar un programa educativo desde la vocacion del museo.

- Establecer contacto con los diversos miembros de la comunidad aledana al
museo para establecer una sinergia de trabajo y mejorar la pertenencia del

mismo en la zona geografica en que se localiza.
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Difusion de las actividades programadas.

Administrar y elaborar requisiciones de materiales y servicios y recabar las
firmas necesarias.

Dar seguimiento a los registros de vistas.

Evaluar las actividades desarrolladas conforme a los planes y
programas de trabajo del museo.

Hacer redes con los Museos Municipales y Regionales.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE LA DIRECCION DEL MUSEO DE LA MONEDA DE LA DIRECCION
GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

Direccion

Guias (3)

Servicios
Educativos

Vigilancia
Intendencia

Objetivo del puesto.

Difundir, planear, disefiar y realizar actividades que permitan sensibilizar a los visitantes

sobre la importancia de la moneda, billete, medallas y timbres, ademas, acerca de la

historia de econdmica de Torredn, la Laguna y México.

Descripcién del puesto.

Nombre del puesto

Direccion del Museo de la Moneda

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Direccion de Museos

A quién reporta

- Direccién General

- Direccidon de Museos

A quién supervisa

- Guia de Museo

- Asistente Servicios Educativos
- Auxiliar de limpieza

- Vigilante

Especificaciones d

el puesto.

Escolaridad

Licenciatura y/o maestria, con conocimientos en cultura, artes e
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historia de la region.

Conocimientos | En el sector cultural, con experiencia en museos, artes,

procesos educativos y vinculacion social.

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, impacto por
resultados, capacidad de relacionarse, generar confianza,
comunicacion, tolerancia al estrés, trabajo bajo presion, orientacion

a resultados.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Desarrollar un Plan anual y mensual de Trabajo acorde a la vocacion del Museo.

- Supervisar el optimo estado de la infraestructura, acervo y patrimionio del
Museo.

- Coordinar lineas de trabajo para la realizacién de actividades, conferencias,
talleres y exposiciones temporales.

- Elaborar un programa educativo desde la vocacion del museo.

- Establecer contacto con los diversos miembros de la comunidad aledaia al
museo para establecer una sinergia de trabajo y mejorar la pertenencia del
mismo en la zona geografica en que se localiza.

- Difusion de las actividades programadas.

- Administrar y elaborar requisiciones de materiales y servicios y recabar las
firmas necesarias.

- Dar seguimiento a los registros de vistas.

- Evaluar las actividades desarrolladas conforme a los planes y
programas de trabajo del museo.

- Hacer redes con los Museos Municipales y Regionales.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE LA DIRECCION DEL CANAL DE LA PERLA DE LA DIRECCION
GENERAL DE CULTURA.

Organigrama del puesto.

Direccion del Museo

Guias de Museo J

Auxiliares de limpieza

Objetivo del puesto.

Dirigir el Canal de la Perla, generando estrategias de difusion y crecimiento de visitas.
Destacar la importancia de la red de canales de agua derivados del Rio Nazas como un
factor de suma importancia para el desarrollo social, econémico, agricola y cultural de la

ciudad de Torredn y la Region Laguna.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Direccion del Canal de la Perla
Nombre de la dependencia Direccion General de Cultura
Area de adscripcion Direccién de Museos

A quién reporta - Direccion General

- Direccidon de Museos

- Guias de Museo

A quién supervisa o o
9 P - Auxiliares de limpieza

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | En el sector cultural, con experiencia en museos, artes,

procesos educativos y vinculacion social.
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Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, impacto por

resultados, capacidad de relacionarse, generar confianza,
comunicacion, tolerancia al estrés, trabajo bajo presion, orientacion

a resultados.

Descripcion de las funciones del puesto.

Desarrollar un Plan anual y mensual de Trabajo acorde a la vocacion del Museo.
Supervisar el optimo estado de la infraestructura, acervo y patrimionio del
Museo.

Coordinar lineas de trabajo para la realizacion de actividades, conferencias,
talleres y exposiciones temporales.

Elaborar un programa educativo desde la vocacion del museo.

Establecer contacto con los diversos miembros de la comunidad aledafa al
museo para establecer una sinergia de trabajo y mejorar la pertenencia del
mismo en la zona geogréfica en que se localiza.

Difusion de las actividades programadas.

Administrar y elaborar requisiciones de materiales y servicios y recabar las
firmas necesarias.

Dar seguimiento a los registros de vistas.

Evaluar las actividades desarrolladas conforme a los planes y
programas de trabajo del museo.

Hacer redes con los Museos Municipales y Regionales.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia vy

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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CENTROS CULTURALES MUNICIPALES

DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE CENTROS CULTURALES DE LA DIRECCION
GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

DIRECTOR
GENERAL

COORDIMACICN
DE CENTROS
CULTURALES

ASISTENTE

CENTRO
| CULTURAL CASA
MUDEJAR

CENTRO |
| CULTURAL JOSE
R. MUARES

CEMNTRO
— CULTURAL
JABOHERA

CENTRO
| | cultuRaLPaBLO
€. MORENC

Objetivos del puesto.
Disefiar una estrategia de desarrollo artistico y cultural en los centros culturales del

municipio, basado en procesos educativos en las areas del arte.

Generar sinergia con los diversos equipos de colaboradores de los Centros Culturales
con Instituciones Educativas Publicas y Privadas, Sociedad Civil organizada vy

comunidad, en forma integral e innovadora a través de estrategias correlacionadas con
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los indicadores culturales del Plan Municipal de Desarrollo.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Director/a de Centros Culturales
Nombre de la dependencia Direccion General de Cultura
Area de adscripcion Direccion de Centros Culturales
A quién reporta - Direccion General

- Centro Cultural José R. Mijares
- Centro Cultural Pablo C. Moreno
- Centro Cultural Jabonera

- Centro Cultural Casa Mudéjar

A quién supervisa

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos En el sector cultural.

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, sensibilidad
artistica, conocimientos administrativos, manejo de herramientas y
softwares cumputacionales, impacto por resultados, capacidad de
relacionarse, generar confianza, comunicacion, tolerancia al estrés,

trabajo bajo presion, orientacion a resultados.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Evalua y supervisa los procesos de planeacion y ejecucion de programas
artisticos culturales, de los Programas Operativos Anuales (POA) y de las gestiones
culturales especificas, para su éptima realizacion en forma eficiente en cada Centro
Cultural.

- Evalua el diseno de las estrategias para la generacion de bienes y servicios
culturales de los distintos recintos, en apego a los indicadores del Plan Municipal de
Desarrollo, a los lineamientos de la Direccion y a las necesidades diagnosticadas en la

comunidad artistica y de las comunidades aledafias a los recintos culturales,
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impactados por la actividad generada por la administracién publica.

- Contribuye en la supervision y operacién del uso de los recursos materiales,
financieros y humanos ubicados en los Centros Culturales en apego al cumplimiento de
la ley, reglamentos aplicables vigentes y manuales operativos.

- Coadyuva en la gestion de procesos administrativos para garantizar el 6ptimo
funcionamiento de la infraestructura de Centros Culturales, asi como; para propiciar el
desarrollo humano integral de su personal colaborador.

- Genera sinergia entre los distintos actores sociales vinculados al quehacer
cultural para brindar espacios de dialogo, donde se desarrolle y realicen propuestas que
propicien ambientes de paz, y valores con sentido humano, desde el colaborador del
Centro Cultural, Museos Municipales, Colectivos, Creadores, Universidades e
Instancias publicas o privadas y publicos de interes.

- Fungir como medio de contencion para mitigar los riesgos sociales entre la
comunidad y la Direccion.

- Ser el enlace que vincule a los diversos Centros Culturales con las comunidades
aledanas, generando confianza y compromiso de acuerdo a las lineas de accién del
Plan de Desarrollo Municipal y Nacional.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE LA ASISTENTE DE LA DIRECCION DE CENTROS CULTURALES
DE LA DIRECCION GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

DIRECTOR
GENERAL

COORDINACHOMN
DE CENTROS
CULTURALES

ASISTENTE

Objetivos de puesto.
Apoyo en actividades administrativas a la Coordinacion de Centros Culturales.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto

Asistente de Centros Culturales

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Direccion de Centros Culturales

A quién reporta

- Direccién General

- Direccion de Centros Culturales

A quién supervisa

N/A

Especificaciones del puesto.

Escolaridad

Profesionista
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Conocimientos | Minimo 1 afo en el sector publico, con experiencia en recepcion

y manejo de archivo, manejo de programas de Microsoft office.

Habilidades Capacidad de analisis y sintesis, tolerancia al trabajo bajo presion,

solucién de problema y manejo de conflictos.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Recepcioén de personas y visitantes a la Direccion de Centros Culturales.
- Recepcioén de llamadas, toma de mensajes y recados.

- Elaboracion de oficios, circulares y otros documentos.

- Manejo de archivo de Direccion de Centros Culturales.

- Manejo de agenda y citas.

- Manejo de correspondencia.

- Apoyo en el desarrollo de eventos artisticos, culturales y exposiciones en los
diversos Centros Culturales.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE LA DIRECCION DEL CENTRO CULTURAL JABONERA LA UNION

Organigrama del puesto.

DIRECTORA

SECRETARIA

PROMOTORA DE
TALLERES

AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS

MANTENIMIENTO,
LIMPIEZAY TALLERISTAS
VIGILANCIA

Objetivo del puesto.

Dirigir, administrar y coordinar las actividades del Centro Cultural para implementar

programas, cursos Yy talleres de iniciacion artistica como formacién inicial, cuyo

beneficiario principal debera ser la comunidad vecina.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto

Direccion del Centro Cultural Jabonera La Unién

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Direccion de Centros Culturales

A quién reporta

Direccion General

Direccion de Centros Culturales

A quién supervisa

Administrativos
Maestros
Intendencia
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Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos En el sector cultural, con experiencia docente artistica, procesos

educativos, procesos administrativos y vinculacion social.

Habilidades Capacidad de andlisis y sintesis, desarrollo de programas vy

proyectos, vocacion de servicio, tolerancia al trabajo bajo presion,
solucion de problemas y manejo de conflictos, empatia y facilidad

de palabra y vinculacion.

Descripcion de las funciones del puesto.

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las diversas actividades realizada en el
Centro Cultural.

Evaluar el aprendizaje de los alumnos, asi como el desempefio de los
profesores.

Elaborar requisiciones de materiales para la imparticién de talleres.

Elaborar informes de actividades realizadas, asi como formatos solicitados por
la Direccion.

Elaborar, organizar y desarrollar el Programa de Trabajo y Plan de adquisiciones
anuales, elaboracion y seguimiento del POA

Resguardo del inventario.

Elaborar programas y proyectos para los talleres de iniciacién artistica de
musica artes plasticas y visuales, danza, teatro y canto.

Programar, realizar y difundir actividades culturales y artisticas en los foros del
centro cultural, asi como en las colonias aledanas.

Establecer alianzas, sinergias y actividades con miembros clave de la
comunidad geograficamente aledana al centro cultural.

Asegurar el correcto funcionamiento de las instalaciones del centro cultural.
Evaluar y reportar los resultados de las actividades realizadas en el recinto.
Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE PABLO C. MORENO DE LA DIRECCION
GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

DIRECTOR
DELCENTRO
CULTURAL
PABLO C.

AUXILIAR AUX. DE
PROMOTOR | | SECRETARIA | |yniversar| | SECRETARIA| | PROMOTOR| | \iaNTENI-

DE OFICINA MIENTO

Objetivo del puesto
Dirigir, administrar y coordinar las actividades del Centro Cultural para implementar
programas, cursos y talleres de iniciacion artistica como formacién inicial, cuyo

beneficiario principal debera ser la comunidad vecina.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Direccién del Centro Cultural Pablo C. Moreno
Nombre de la dependencia Direccién General de Cultura

Area de adscripcion Direccién de Centros Culturales

A quién reporta - Direccion General

- Direcciéon de Centros Culturales

- Promotor

- Secretaria

- Auxiliar universal de oficina
- Secretaria

- Promotor

- Auxilia de mantenimiento

A quién supervisa

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos En el sector cultural, con experiencia docente artistica, procesos
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educativos, procesos administrativos y vinculacion social.

Habilidades Capacidad de analisis y sintesis, desarrollo de programas vy
proyectos, vocacion de servicio, tolerancia al trabajo bajo presion,
solucion de problemas y manejo de conflictos, empatia y facilidad

de palabra y vinculacion.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Planificar, coordinar, dirigir y controlar las diversas actividades realizada en el
Centro Cultural.

- Evaluar el aprendizaje de los alumnos, asi como el desempefio de los
profesores.

- Elaborar requisiciones de materiales para la imparticién de talleres.

- Elaborar informes de actividades realizadas, asi como formatos solicitados por
la Direccion.

- Elaborar, organizar y desarrollar el Programa de Trabajo y Plan de adquisiciones
anuales, elaboracion y seguimiento del POA

- Resguardo del inventario.

- Elaborar programas y proyectos para los talleres de iniciacion artistica de
musica artes plasticas y visuales, danza, teatro y canto.

- Programar, realizar y difundir actividades culturales y artisticas en los foros del
centro cultural, asi como en las colonias aledafias.

- Establecer alianzas, sinergias y actividades con miembros clave de la
comunidad geograficamente aledana al centro cultural.

- Asegurar el correcto funcionamiento de las instalaciones del centro cultural.

- Evaluar y reportar los resultados de las actividades realizadas en el recinto.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCIQN DE LA DIRECCION DEL CENTRO CULTURAL JOSE R. MIJARES DE
LA DIRECCION GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

Direccion

Auxiliar Aucxiliar de Intendencia Vigilancia
administrativo mantenimiento

Objetivo del puesto.
Dirigir, administrar y coordinar las actividades del Centro Cultural para implementar
programas, cursos y talleres de iniciacion artistica como formacién inicial, cuyo

beneficiario principal debera ser la comunidad vecina.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Direccion del Centro Cultural José R. Mijares
Nombre de la dependencia Direccion General de Cultura

Area de adscripcion Direccion de Centros Culturales

A quién reporta - Direccion General

- Direcciéon de Centros Culturales

- Auxiliar administrativo

- Auxiliar de mantenimiento
- Intendencia

- Vigilancia

A quién supervisa

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista
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Conocimientos

En el sector cultural, con experiencia docente artistica, procesos

educativos, procesos administrativos y vinculacion social.

Habilidades

Capacidad de analisis y sintesis, desarrollo de programas vy
proyectos, vocacion de servicio, tolerancia al trabajo bajo presion,
solucion de problemas y manejo de conflictos, empatia y facilidad

de palabra y vinculacion.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Planificar, coordinar, dirigir y controlar las diversas actividades realizada en el
Centro Cultural.

- Evaluar el aprendizaje de los alumnos, asi como el desempefio de los
profesores.

- Elaborar requisiciones de materiales para la imparticién de talleres.

- Elaborar informes de actividades realizadas, asi como formatos solicitados por
la Direccion.

- Elaborar, organizar y desarrollar el Programa de Trabajo y Plan de adquisiciones
anuales, elaboracion y seguimiento del POA

- Resguardo del inventario.

- Elaborar programas y proyectos para los talleres de iniciacién artistica de
musica artes plasticas y visuales, danza, teatro y canto.

- Programar, realizar y difundir actividades culturales y artisticas en los foros del
centro cultural, asi como en las colonias aledafias.

- Establecer alianzas, sinergias y actividades con miembros clave de la
comunidad geograficamente aledana al centro cultural.

- Asegurar el correcto funcionamiento de las instalaciones del centro cultural.

- Evaluar y reportar los resultados de las actividades realizadas en el recinto.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE CASA MUDEJAR DE LA DIRECCION

GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

Directora

Asistente Asistente Velador

administrativo

Objetivo del puesto.

|
Velador

Dirigir, administrar y coordinar las actividades del Centro Cultural para implementar

programas, cursos y talleres de iniciacion artistica como formacién inicial, cuyo

beneficiario principal debera ser la comunidad vecina.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto

Direccion del Centro Cultural Casa Mudéjar

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Direccion de Centros Culturales

A quién reporta

- Direcciéon General

- Direccion de Centros Culturales

A quién supervisa

- Asistente administrativo
- Asistente
-  Veladores

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos En el sector cultural, con experiencia docente artistica, procesos
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educativos y vinculacion social.

Habilidades

Capacidad de analisis y sintesis, tolerancia al trabajo bajo presion,

solucion de problema y manejo de conflictos.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Programar los talleres de iniciacion artistica en las artes de la literatura

- Programar eventos culturales y artisticos dentro de los foros del centro cultural.

- Llevar a cabo la presentacion de eventos artisticos culturales.

- Asegurar el correcto funcionamiento de las instalaciones del centro cultural.

- Evaluar los resultados de las actividades realizadas en el recinto.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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BIBLIOTECAS PUBLICAS

DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS PUBLICAS DE LA DIRECCION
GENERAL DE CULTURA

Organigrama general _| ‘COORIDIMACH OE BIELIOTECAS |

ASIESTENTE

BIELICTECS GERCIA DE LETTHA

EIELIOTECS JOEE R MUAREES

BB OTECA MANUEL ADURS,

1 11

EBLIOTECA FAELD C. MOREND |

BIELEITECA BEATRT GOMIALEX
MOHNTEMAYTR

BELOTEDL EFRAIN GOMZALEZ
LUK

BIELIITECA CENTEMARID |

EBLIDTECA BENITO JUARET |

1L

BIELIITECA EALVEDOR HOWD |

EIELFOTECA MAGOALERNS,
BONDRAGON

BELOTEDL SOLIDAR] DAl |

1 1

EIELICTECA BNRICUETA DCHOM |

BELUOTECAFERMANDOO H
| MIRELEE

EIBLICTECA JEELIE FLOREE
MERTHEZ

BELOTECA MAMLEL J0EE
| OTHOM

BBLOTECA ARTURD CRONA
| GAMEZ

BELOTEDA EOR JUANS INEE DE
L CRUE

_| EBLIOTECS PEDRD H. RIVIBE
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Proponer, supervisar, coordinar el buen funcionamiento y actividades de las bibliotecas

publicas municipales adscritas a la Direccion General de Cultura para la promocion a la

lectura, utilizacién y consulta en las bibliotecas del municipio.

Descripcién del puesto.

Nombre del puesto

Direccion de Bibliotecas

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Direccion de Bibliotecas

A quién reporta

Direccion General

Direccion Administrativa

A quién supervisa

Encargados de bibliotecas
Bibliotecarios
Auxiliares generales

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos En el sector cultural, con experiencia docente artistica, procesos

educativos y vinculacién social.

Habilidades Capacidad de analisis y sintesis, tolerancia al trabajo bajo presion,

solucién de problema y manejo de conflictos.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Planear y supervisar las actividades de promocién a la lectura y consulta

en las bibliotecas del municipio;

- Ser enlace de las bibliotecas, en materia de requisiciones de materiales

y servicios personales;

- Atender eventos culturales relacionados con bibliotecas;
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Entregar a la Secretaria de Educacién Publica federal y a la Secretaria
de Educacion del Estado, estadisticas de todas las bibliotecas;
Colaborar con la Direccion Estatal de bibliotecas para el buen

funcionamiento de ellas y mejor servicio a la comunidad;

Aquellas que por su naturaleza les sean encomendadas por el Director
General de la Direccion.
Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia

y aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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DESCRIPCION DEL/LA ENCARGADA/O DE BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL

Objetivo del puesto.
Proponer, supervisar y coordinar las actividades de promocion a la lectura, utilizacion y

consulta en la biblioteca.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Encargada/o de Bibliotecas
Nombre de la dependencia Direccién General de Cultura
Area de adscripcion Direccién de Bibliotecas

A quién reporta - Direccion de Bibliotecas

- Procesos técnicos

- Bibliotecarios

A quién supervisa o
a P - Auxiliares generales

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Técnico, Nivel Preparatoria, Profesionista

Conocimientos | Administracion basica, archivo, técnicos de catalogacion

bibliografica, manejo de software administrativo.

Habilidades Vinculacién, lectura y comprension, analisis

Descripcion de las funciones del puesto.

- Organizar el trabajo de la biblioteca para la cantidad de usuarios
establecidos de acuerdo al espacio y mobiliario con que se cuente.

- Recibe y tramita peticiones de compras de material.

- Cotejar y registrar los volumenes y materiales recibidos.

- Registrar y mantener al dia las estadisticas.
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Llevar control de la puntualidad y asistencia del personal.

Llevar control de los catalogos bibliograficos.

Llevar control del inventario de bienes muebles de la biblioteca.

Orientar y supervisar el trabajo del personal.

Gestionar ante las autoridades competentes la seleccion, contratacion,
reubicacién y promocion del personal.

Fomentar las relaciones publicas con los usuarios mediante campanas de
difusion y promocion del uso de la biblioteca.

Evaluar entre los usuarios los servicios y la imagen de la biblioteca
Proporcionar orientacién sobre la organizacion de la biblioteca a las
dependencias o instituciones que se soliciten.

Asistir puntualmente a las reuniones mensuales con la Direccién de
Bibliotecas.

Entregar los informes estadisticos y reportes de puntualidad y asistencia
del personal dentro de los primeros dias del mes.

Gestionar ante la Direccion de Bibliotecas los apoyos necesarios para el
mejor funcionamiento de la biblioteca.

Favorecer un ambiente cordial de trabajo entre el personal de su
biblioteca.

Fomentar la lectura entre su equipo de trabajo.

Supervisar los servicios de extensidon que ofrezca la biblioteca, asi como
las areas de computo, fotocopias, mapoteca o cualquier otra que tenga
en su centro.

Favorecer las actividades propuestas por otras instituciones autoridades
u organizaciones dentro de la comunidad.

Plantear y llevar a cabo actividades de fomento al habito de la lectura 'y

culturales que apoyen el interés de la poblacion.
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Proponer ideas y proyectos para el fomento a la lectura mediante el uso
de la tecnologia digital y las redes sociales.

Representar a la Direccion de Bibliotecas en los eventos en que el/la
Director/a asi lo pida.

Todas aquellas funciones que la Direccién de Biblioteca considere

inherentes a su puesto.
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DESCRIPCION DE BIBLIOTECARIA/O DE LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS
PUBLICAS MUNICIPALES

Objetivo del puesto.

Mediante el conocimiento del acervo bibliografico y de estrategias de lectura y artistica,

realizar actividades

Publica Municipal lle

de fomento a la lectura entre la comunidad aledafia a la Biblioteca

vando un control estadistico de las mismas.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Bibliotecaria/o
Nombre de la dependencia Direccion General de Cultura
Area de adscripcion Direccién de Bibliotecas

A quién reporta

- Direccioén de Bibliotecas

- Encargadas/os de bibliotecas

A quién supervisa

- Auxiliares generales

Especificaciones d

el puesto.

Escolaridad

Media, técnico administrativo

Conocimientos

De control de archivos, fomento a la lectura, cultura general

Habilidades

Empatia, vinculacion, trabajo en equipo

Descripcion de las

funciones del puesto.

- Registrar y cotejar acervo y materiales recibidos..

- Intercalar ta

- Registrar las publicaciones periodicas.

- Ofrecer el servicio de préstamo a domicilio.

rietas en los catalogos.
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Llevar el control de préstamo a domicilio.

Expedir y revisar credenciales y/o tarjetas de usuarios.

Enviar recordatorios a los usuarios que no han devuelto material en
préstamo.

Orientar y supervisar el buen uso de la sala digital por parte de los
usuarios.

Intercalar en los estantes el material recibido.

Registrar y mantener al dia las estadisticas.

Revisar y ordenar la coleccion en la estanteria.

Seleccionar el material para la encuadernacion.

Efectuar periddicamente la depuracion del acervo.

Brindar el servicio de orientacion a usuarios sobre los servicios y los
recursos documentales que se ofrecen en las bibliotecas.

Llevar a cabo campafias de promocidn del habito de la lectura y del uso
de la biblioteca.

Preparar los juegos de tarjetas para los catalogos.

Mantener en orden y limpios los estantes y el acervo que se encuentra
ahi.

Llevar a cabo talleres que ofrezcan el Fomento al habito de la lectura.
Dar seguimiento a las actividades sugeridas por el encargado de la
biblioteca.

Ofrecer los talleres de Mis Vacaciones en las Biblioteca que se llevan a
cabo durante los periodos vacacionales de verano.

Asistir puntualmente al centro de trabajo y cubrir la jornada laboral
establecida en su contrato.

Permanecer dentro de su area de trabajo durante la jornada laboral.

Asistir a las capacitaciones que sean necesarias para su mejor
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desempefio.
Todas aquellas funciones inherentes a su puesto para la operacién de la

biblioteca.
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BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL JOSE GARCIA DE LETONA
Organigrama.

ENCARGADA DE BIBLIOTECA

SECRETARIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR GENERAL
ENCARGADO SALA UNAM — BIBLIOTECARIO
INTENDENTE — BIBLIOTECARIO

— BIBLIOTECARIO

— BIBLIOTECARIO

BIBLIOTECARIO

BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL PABLO C. MORENO
Organigrama.

ENCARGADA DE BIBLIOTECA

— BIBLIOTECARIO

—| BIBLIOTECARIO

—— BIBLIOTECARIO

——  BIBLIOTECARIO
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BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL JOSE R. MIJARES

Organigrama.

‘ ENCARGADA DE BIBLIOTECA ‘

4{ BIBLIOTECARIO |

4{ BIBLIOTECARIO ‘

4{ BIBLIOTECARIO ‘

_. BIBLIOTECARIO ‘

BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL MANUEL ACUNA NARRO

Organigrama.

ENCARGADO DE BIBLIOTECA

BIBLIOTECARIO

AUXILIAR DE
INTENDENCIA

BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL BEATRIZ GONZALEZ MONTEMAYOR

Organigrama.

ENCARGADO DE BIBLIOTECA

BIBLIOTECARIO

|

AUXILIAR DE
INTENDENCIA
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BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL EFRAIN GONZALEZ LUNA
Organigrama.

ENCARGADO DE BIBLIOTECA

AUXILIAR DE OFICINA INTENDENCIA

AUXILIAR DE OFICINA

INSPECTOR

BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL CENTENARIO
Organigrama.

ENCARGADA DE BIBLIOTECA

BIBLIOTECARIO :| L INTENDENCIA

BIBLIOTECARIO

BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL LIC. BENITO JUAREZ
Organigrama.

ENCARGADA DE BIBLIOTECA

I
BIBLIOTECARIO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO  —

AUXILIAR GENERAL | INTENDENCIA

AUXILIAR GENERAL  |—
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BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL SALVADOR NOVO
Organigrama.

ENCARGADA DE BIBLIOTECA

AUXILIAR GENERAL
INTENDENCIA

BIBLIOTECARIA

BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL MAGDALENA MONDRAGON
Organigrama.

ENCARGADA DE BIBLIOTECA

BIBLIOTECARIA

INTENDENCIA

BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL SOLIDARIDAD
Organigrama.

ENCARGADA DE BIBLIOTECA

BIBLIOTECARIA

BIBLIOTECARIA

INTENDENCIA
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BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL ENRIQUETA OCHOA

Organigrama.

ENCARGADA DE BIBLIOTECA

BIBLIOTECARIO

PROFESIONISTA

GUIA

PROFESIONISTA

BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL FERNANDO H. MIRELES

Organigrama.

ENCARGADA DE BIBLIOTECA

BIBLIOTECARIA

INTENDENCIA

BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL JESUS FLORES MARTINEZ

Organigrama.

ENCARGADA DE BIBLIOTECA

BIBLIOTECARIA

INTENDENCIA
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BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL MANUEL JOSE OTHON

Organigrama.

ENCARGADA DE BIBLIOTECA

AUXILIAR GENERAL

INTENDENCIA

BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL ARTURO ORONA GAMEZ

Organigrama.

‘ ENCARGADA DE BIBLIOTECA ‘

| AUXILIAR GENERAL

‘ INTENDENCIA

BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL SOR JUANA INES DE LA CRUZ

Organigrama.

ENCARGADA DE BIBLIOTECA

BIBLIOTECARIO

GUIA

AUXILIAR GENERAL

BIBLIOTECARIO

BIBLIOTECARIO
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ENCARGADA DE BIBLIOTECA

BIBLIOTECARIO

AUXILIAR GENERAL
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ESPACIOS PUBLICOS

DESCRIPCION DE LA COORDINACION DE ESPACIOS PUBLICOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

COORDINACI 4N DE

ESPACIOS PUBLICOS
1

ASISTENTE

COORDINACION DE
PASEOQ MORELOS

COORDINACI(')[\J DE
] PASEQ COLON

COORDINACION
PASEOQ LiNEA VERDE

COORDINACION
| PLAZAS PUBLICAS

Objetivos del puesto.
Coordinar a cada encargado de espacio o areas de paseos para la realizacion de
actividades de desarrollo social y cultural, estas actividades dentro del Plan Municipal de

Desarrollo.

Descripcién del puesto.

Nombre del puesto Coordinacién de Espacios Publicos
Nombre de la dependencia Direccion General de Cultura

Area de adscripcion Direccion General de Cultura

A quién reporta - Direccion General

- Coordinacion de Paseo Morelos
- Coordinacion de Paseo Colén

- Coordinacion Linea Verde

- Coordinacion de Plazas Publicas

A quién supervisa
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Especificaciones del puesto

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Manejo de redes de comunicacion, organizacion de eventos,

coordinacion de lineas de trabajo.

Habilidades Capacidad de andlisis y sintesis, tolerancia al trabajo bajo presion,

solucion de problema y manejo de conflictos.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Establecer y coordinar lineas de trabajo para la realizaciéon de eventos, talleres y
espectaculos para los diferentes paseos con los que cuenta el municipio de
Torredn.

- Establecer contacto con los diversos artistas regionales a presentarse en los
paseos locales.

- Coordinar al personal a participar y estar en contacto con el area de secretaria
técnica.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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DESCRIPCION DEL ENCARGADO DE PASEO MORELOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

|

COORDINACION DE

ESPACIOS PUBLICOS

COORDINACION DE
PASEQ MORELOS

Objetivos del puesto.

Coordinar actividades de esparcimiento familiar y cultural de acuerdo al proyecto de

desarrollo social y cultural dentro del Plan Municipal de Desarrollo.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Coordinaciéon de Paseo Morelos
Nombre de la dependencia Direcciéon General de Cultura
Area de adscripcion Direccién General de Cultura

A quién reporta - Direccion General

- Coordinacién de Espacios Publicos

A quién supervisa N/A
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Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Manejo de redes de comunicacion, organizacion de eventos,

coordinacion de lineas de trabajo.

Habilidades Capacidad de andlisis y sintesis, tolerancia al trabajo bajo presion,

solucion de problema y manejo de conflictos.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Coordinar lineas de trabajo para la realizacion de eventos, talleres y

espectaculos para Paseo Morelos
- Establecer contacto con los diversos artistas regionales a presentarse.

- Apoyar en la difusion de las actividades programadas.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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DESCRIPCION DE ENCARGADO DE PASEO COLON DE LA DIRECCION GENERAL
DE CULTURA

Organigrama del puesto.

CDDRDINH{Z‘:I@N DE
ESPACIOS PUBLICOS

COORDINACIO N DE
PASEQ COLON

Objetivos del puesto.
Coordinar actividades de esparcimiento familiar y cultural.

Descripcién del puesto.

Nombre del puesto Coordinacién de Paseo Colén
Nombre de la dependencia Direccion General de Cultura
Area de adscripcion Direccion General de Cultura
A quién reporta - Direccion General

- Coordinacién de Espacios Publicos

A quién supervisa N/A
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Especificaciones del puesto

Escolaridad Profesionista

Conocimientos Manejo de redes de comunicacién, organizacién de eventos,

coordinacion de lineas de trabajo.

Habilidades Capacidad de andlisis y sintesis, tolerancia al trabajo bajo presion,

solucion de problema y manejo de conflictos.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Coordinar lineas de trabajo para la realizacién de eventos, talleres y

espectaculos para Paseo Colon en los espacios asignados a la Direccion.
- Establecer contacto con los diversos artistas regionales a presentarse.

- Apoyar en la difusion de las actividades programadas.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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DESCRIPCION DEL ENCARGADO DEL PASEO LINEA VERDE DE LA DIRECCION

GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

Objetivos del puesto.

CDDRDINAQI()N DE
ESPACIOS PUBLICOS

COORDINACION
PASEO LINEA VERDE

Coordinar actividades de esparcimiento familiar y cultural de acuerdo al Plan

Municipal de Desarrollo.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto

Coordinacion de Paseo Linea Verde

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Direccion General de Cultura

A quién reporta

- Direcciéon General

- Coordinacién de Espacios Publicos

A quién supervisa

N/A

Especificaciones del puesto.

Escolaridad

Profesionista

Conocimientos

Manejo de redes de comunicacion, organizacion de eventos,
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coordinacion de lineas de trabajo.

Habilidades Capacidad de analisis y sintesis, tolerancia al trabajo bajo presion,

solucion de problema y manejo de conflictos.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Coordinar lineas de trabajo para la realizacion de eventos, talleres vy
espectaculos para paseo Linea Verde en los espacios asignados a la
Direccion.

- Establecer contacto con los diversos artistas regionales a presentarse.

- Apoyar en la difusion de las actividades programadas.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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DESCRIPCION DEL ENCARGADO DE PLAZAS PUBLICAS DE LA DIRECCION
GENERAL DE CULTURA.

Organigrama del puesto.

|

COORDINACION DE

ESPACIOS PUBLICOS

COORDINACION
| PLAZAS PUBLICAS

Objetivos del puesto.

Coordinar actividades de esparcimiento familiar y cultural.

Descripcién del puesto.

Nombre del puesto Coordinacién de Plazas Publicas
Nombre de la dependencia Direcciéon General de Cultura
Area de adscripcion Direccion General de Cultura

A quién reporta - Direccion General

- Coordinacién de Espacios Publicos

A quién supervisa N/A
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Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Manejo de redes de comunicacion, organizacion de eventos,

coordinacion de lineas de trabajo.

Habilidades Capacidad de andlisis y sintesis, tolerancia al trabajo bajo presion,

solucion de problema y manejo de conflictos.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Coordinar lineas de trabajo para la realizacion de eventos, talleres y

espectaculos.
- Establecer contacto con los diversos artistas regionales a presentarse.
- Apoyar en la difusion de las actividades programadas.

- El encargado de Plazas Publicas, se encarga de llenar una Ficha con

requerimientos técnicos para presentacion de artistas en colonias.

- El encargado de Plazas Publicas, se encarga de revisar que se monte lo
requerido en cuanto a la Ficha Técnica, el Artista se presenta a realizar su
programa.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE ARTES DE LA DIRECCION GENERAL DE
CULTURA

Organigrama del puesto.

COORDIMACIGN DE
ARTES

COORDINACION DE

. FOTOGRAFIA Y CINE
COORDINACION DE
| ARTES VISUALES

-
|| coomomacion DE -
MUSICA

| BANDA MPAL |
- COE}RDINAQI@N DE o

“—| cooRDINACION DE
LITERATURA

Objetivos del puesto.
Dirigir la coordinacion de artes, proponiendo y disefiando estrategias en conjunto con las

distintas coordinaciones para la obtencion de resultados.

Descripcién del puesto.

Nombre del puesto Coordinacioén de Artes
Nombre de la dependencia Direccion General de Cultura
Area de adscripcion Direccion General de Cultura
A quién reporta - Direccion General

- Coordinacion de Artes Visuales
- Coordinacion de Musica
- Coordinacion de Literatura

A quién supervisa

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Manejo de redes de comunicacion, organizacion de eventos,
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coordinacion de lineas de trabajo.

Habilidades Capacidad de analisis y sintesis, tolerancia al trabajo bajo presion,

solucion de problema y manejo de conflictos.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Establecer y coordinar lineas de trabajo para la realizacion de eventos y talleres
para los distintos recintos y espacios publicos de la ciudad.

- Establecer contacto con los diversos artistas regionales.

- Coordinar al personal a participar.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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DESCRIPCION DEL ENCARGADO DE ARTES ESCENICAS DE LA DIRECCION

GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

COORDINACION DE

ARTES

COORDIMACION DE

Objetivos del puesto.

Programar e incentivar a que se generen obras escénicas de calidad, mismas que se

encuentren en diadlogo con la realidad mediata e inmediata, asi como propiciar

actividades que apoyen a la capacitaciéon de creadores y la difusion del quehacer de

danza y teatro del municipio, la region y el pais.

Descripcién del puesto.

Nombre del puesto

Coordinacion de Artes Escénicas

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Direccion General de Cultura

A quién reporta

- Direccion General

A quién supervisa

- Escuela de Danza Contemporanea
(ESDACONT)
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Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Formacion y/o experiencia en las disciplinas involucradas.
Experiencia en la redaccion y ejecucion de proyectos culturales,

académicos o de la funcién publica.

Habilidades Capacidad de analisis y sintesis, tolerancia al trabajo bajo presion,

solucion de problema y manejo de conflictos.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Programar y asesorar el contenido escénico, de presentacion y formacion, que
se presenta en espacios y eventos municipales.

- Generar un programa integral encaminado a la difusién y produccién escénica.

- Colaborar con la ESDACONT en la resolucién de necesidades y en la
generacion de propuestas.

- Generar informes mensuales de las actividades realizadas.

- Asesorar los programas, talleres, funciones y eventos en general. Y en caso de
requerirse, realizar los procedimientos administrativos internos para que los
eventos se realicen eficientemente.

- Generar y actualizar una base de datos con obras dancisticas y teatrales que
puedan ser presentadas.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCIC')N' DE LA DIRECCION DE LA ESCUELA MUNICIPAL DE DANZA
CONTEMPORANEA (ESDACONT) DE LA DIRECCION GENERAL DE CULTURA

Organigrama Escuela Municipal de Danza Contemporanea

DIRECTOR
ESDACONT

— SUBDIRECCION ACADEMICA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

INTENDENTE

—— MAESTRO

—1 MAESTRO

—1 MAESTRO

—1 MAESTRO

—— MAESTRO

—1 MAESTRO

— MAESTRO

Objetivos del puesto.

Conducir a las distintas areas de la ESDACONT a cumplir con el objetivo general de la
escuela, que relaciona con la formacién de bailarines profesionales capacitados y

solventes para el desempefio y ejercicio de la Danza Contemporanea.

Descripcién del puesto.

Nombre del puesto Coordinacién de Artes Escénicas
Nombre de la dependencia Direccién General de Cultura
Area de adscripcion Direccion General de Cultura

A quién reporta - Direccion General
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- Coordinacioén de artes escénicas

A quién supervisa

- Subdireccion académica

- Subdireccion administrativa

- Coordinacion de docencia técnica
- Coordinacion de docencia tedrica.
- Docentes

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista de la danza y/o con experiencia comprobable en

ejecucion, creacién y ensefianza de danza

Conocimientos | Ejecucion, creacion y ensefianza de danza en sus diferentes

corrientes y expresiones, con énfasis en la danza contemporanea.

Nociones de conocimiento administrativo y legal.

Habilidades Vocacién por la pedagogia dancistica con enfoque humanistico

Manejo de personal. Capacidad de realizar trabajo en equipo.

Tolerancia y flexibilidad

Descripcion de las funciones del puesto.

Promover y mantener relaciones con centros grupos e individuos nacionales y
extranjeros, cuyos intereses sean afines con los de la comunidad.

Establecer contacto permanente con los medios de comunicacién a fin de
difundir de manera eficaz las actividades del centro.

Propiciar buenas relaciones con las autoridades e instancias que colaboran
directa o indirectamente con el centro.

Verificar ante las autoridades competentes que todos los tramites se efectien en
el tiempo necesario y lineamientos establecidos.

Fomentar el espiritu comunitario del centro mediante la practica cotidiana de los
objetivos e informando continuamente -mediante juntas mensuales- de las
actividades realizadas y las actividades futuras.

Intercambiar experiencias académicas con otras instituciones artisticas vy
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culturales.

Apoyar con asesorias y talleres a otros centros de danza.

Capacitar continuamente a bailarines, maestros y coreégrafos mediante cursos,
seminarios y talleres que incrementen la cultura personal y fomenten la
creatividad.

Llevar el control de maestros y estudiantes a fin de que rindan su maximo
esfuerzo.

Elaborar un reglamento para maestros y alumnos, estableciendo horarios de
trabajo adecuados a sus posibilidades y de la comunidad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.




No. de registro:

M lde O . . s Fecha de elaboracion: 01 de
anual de Urganizacion  n;qiempre del 2020
de la Direccion General

de Cultura No. de revision:

Fecha de revision:

DESCRIPCION DE LA SUB’DIRECCIC')N ACADEMICA DE LA ESCUELA MUNICIPAL
DE DANZA CONTEMPORANEA (ESDACONT) DE LA DIRECCION GENERAL DE

CULTURA

Organigrama del puesto.

DIRECTOR
ESDACONT

SUBDIRECCION ACADEMICA

—

Objetivos del puesto.

Dirigir, programar, supervisar y evaluar la actividad académica de cada profesor/a.
Coordinar la actividad de investigacion, difusién cultural y extension educativa conforme a
la normatividad vigente.

Descripcién del puesto.

Nombre del puesto Subdireccién Académica
Nombre de la dependencia Escuela Municipal de Danza Contemporanea
Area de adscripcion Direccion General de Cultura

A quién reporta

- Direccion General de la DGCT

- Director de la ESDACONT

A quién supervisa

- Subdireccion administrativa
- Plantilla docente
- Intendencia

Especificaciones del puesto.

Escolaridad

Profesionista de la danza y/o con experiencia comprobable en
ejecucion, creacién y ensefianza de danza

Conocimientos

Ejecucién, creacion y ensefianza de danza en sus diferentes
corrientes y expresiones, con énfasis en la danza contemporanea.

Nociones de conocimiento administrativo y legal.
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Habilidades Vocacion por la pedagogia dancistica con enfoque humanistico
Manejo de personal. Capacidad de realizar trabajo en equipo.

Tolerancia y flexibilidad.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Planear, coordinar y supervisar las actividades de investigacion docencia, de
difusioén cultural y de extensiéon educativa que se realicen en la escuela.

- Participar en el establecimiento de las politicas y estratégias encaminadas al
cumplimiento de objetivos de la ESDACONT.

- Determinar las necesidades del personal.

- Formular un programa de operaciones anual.

- Vigilar que la aplicacién del plan y los programas de estudio se apeguen a las
normas y lineamientos establecidos.

- Participar en el proceso de seleccion de nuevos alumnos y alumnas.

- Supervisar que los procedimientos de control escolar se realicen conforme a las
normas establecidas.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCIC')N, DEL/LA MAESTRA/O DE LA ESCUELA MUNICIPAL DE DANZA
CONTEMPORANEA (ESDACONT) DE LA DIRECCION GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

DIRECTOR
ESDACONT

— SUBDIRECCION ACADEMICA

—1 MAESTRO

— MAESTRO

—1 MAESTRO

— MAESTRO

| MAESTRO

—1 MAESTRO

L MAESTRO

Objetivos del puesto

Controlar el proceso administrativo y contable del ejercicio presupuestal, vigilar el uso
correcto y eficiente de los recursos financieros, humanos y materiales, con estricto apego
a las normas, procedimientos y acuerdos establecidos, para el cumplimiento de
los objetivos y metas de la Escuela.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Maestro

Nombre de la dependencia Escuela Municipal de Danza Contemporanea
Area de adscripcion Direccién General de Cultura

A quién reporta - Direccion General de la DGCT

- Director de la ESDACONT

- Subdireccion administrativa
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A quién supervisa

- N/A

Especificaciones del puesto.

Escolaridad

Profesionista de la danza y/o con experiencia comprobable en
ejecucion, creacién y ensefianza de danza.

Conocimientos

Ejecucién, creacion y ensefianza de danza en sus diferentes

corrientes y expresiones, con énfasis en la danza contemporanea.

Habilidades

Vocacion por la pedagogia dancistica con enfoque humanistico.
Manejo de personal. Capacidad de realizar trabajo en equipo.

Tolerancia y flexibilidad.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Realizar diagndsticos de nivel de las y los alumnos.

- Formular un plan de trabajo docente.

- Crear material didactico y pedagdgico.

- Ensenfar técnicas de danza y de interpretacién artistica.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE LA SUBDIRECCIO[\I ADMINISTRATIVA DE LA ESCUELA
MUNICIPAL DE DANZA CONTEMPORANEA (ESDACONT) DE LA DIRECCION
GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

DIRECTOR
ESDACONT

| SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Objetivos del puesto.

Controlar el proceso administrativoy contable del ejercicio presupuestal, vigilar el uso
correcto y eficiente de los recursos financieros, humanos y materiales, con estricto apego
a las normas, procedimientos y acuerdos establecidos, para el cumplimiento de
los objetivos y metas de la Escuela.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Subdireccién Administrativa
Nombre de la dependencia Escuela Municipal de Danza Contemporanea
Area de adscripcion Direccion General de Cultura

A quién reporta

- Direccion General de la DGCT

- Director de la ESDACONT

A quién supervisa

- Subdireccion administrativa
- Plantilla docente
- Intendencia

Especificaciones del puesto.

Escolaridad

Profesionista en areas administrativas y/o contables.

Conocimientos

Procesos administrativos y contables.

Habilidades

Manejo de personal. Capacidad de realizar trabajo en equipo.

Tolerancia y flexibilidad. Habilidades de organizacion, gestion y
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control.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Organizar los objetivos para la administracion de los recursos financieros y
materiales.

- Participar en la integracién de la estadistica basica de la Escuela.

- Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCIC')N’ DEL INTENDENTE DE LA ESCUELA MUNICIPAL DE DANZA
CONTEMPORANEA (ESDACONT) DE LA DIRECCION GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

DIRECTOR
ESDACONT

Objetivos del puesto.

‘ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ‘

‘ INTENDENTE ‘

Mantener en buen estado las instalaciones del edificio.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto

Intendencia

Nombre de la dependencia

Escuela Municipal de Danza Contemporanea.

Area de adscripcion

Direccion General de Cultura

A quién reporta

Subdireccion Administrativa

A quién supervisa

N/A

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Secundaria

Conocimientos Uso eficiente de material de limpieza.

Habilidades Trabajo en

equipo.

Descripcion de las funciones del puesto.
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- Limpieza a cabinas, bafios y oficinas atender a colaboradores etc.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia

y aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE LA COORDINACION DE LITERATURA DE LA DIRECCION
GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

COORDINACION DE
ARTES

“— COORDINACION DE
LITERATURA

Objetivos del puesto.

Promover y difundir la literatura y su creacion, en especial la produccion literaria local,
con la finalidad de dar a conocer el quehacer literario entre los laguneros, a través de
actividades de formacion, divulgacion, apoyo y estimulos a la creacién literaria en

distintos espacios y por diversos medios.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Coordinacién de Literatura
Nombre de la dependencia Direccion General de Cultura
Area de adscripcion Direccion General de Cultura
A quién reporta - Direccion General

- Coordinacioén de artes
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A quién supervisa

N/A

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Conocimientos de literatura y artes, experiencia en gestion cultural,

excelente redaccion, buenas relaciones con la comunidad literaria

local.

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, orientacion a

resultados con impacto, capacidad de relacionarse y generar

confianza, comunicacién asertiva y facilidad de palabra.

Descripcion de las funciones del puesto.

Promocién y difusion de la literatura

Realizar proyectos y actividades en las que se conozca, promueva y difunda la
literatura, con especial énfasis en la literatura regional.

Organizar y coordinar actividades (presentaciones de libros, charlas, circulos,
lecturas, etc.) en espacios publicos y en centros culturales en los que los
creadores(as) locales participen y/o colaboren, y en los que se reconozca su
trabajo y obra creativa.

Proponer proyectos en los que parte de los resultados sea la edicion de libros,
como medio de difusion de la literatura.

Formacion y estimulo a la creacion literaria

Elaborar convocatorias para talleres, concursos y publicaciones.

Organizar, coordinar y dar seguimiento a las convocatorias.

Vinculacién con otros programas y dependencias

Elaborar estrategias para que la Direccion, desde la coordinacion de literatura,

participe y/o colabore en proyectos de alcance estatal, federal e
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interinstitucional.
Coordinar dichas participaciones o colaboraciones y darles seguimiento.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE LA COORDINACION DE MUSICA DE LA DIRECCION GENERAL
DE CULTURA

Organigrama del puesto.

DIRECCION DE
ARTES

DIRECTOR
| osluT

COORDINACION DE
MUSICA

COORDINADOR
ACADEMICO
osluT

DIRECTOR
BANDA MPAL

CASADE LA
MUSICA

Objetivos del puesto.

Promover la oferta musical educativa del municipio y las diferentes
manifestaciones musicales presentadas por artistas locales y nacionales, a fin de

lograr una mejor apreciacion del publico hacia esta expresion artistica.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Coordinacién de Musica

Nombre de la dependencia Direccion General de Cultura

Area de adscripcion Direccion General de Cultura
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A quién reporta - Direccion General

- Coordinacioén de artes

A quién supervisa

- Sinfénica Juvenil de Torreén
- Banda Municipal

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Pedagogia musical, conocimiento de diferentes géneros

musicales, conocimiento de necesidades técnicas para

conciertos.

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, orientacion a

resultados con impacto, capacidad de relacionarse y generar

confianza, comunicacion asertiva y facilidad de palabra.

Descripcion de las funciones del puesto.

Promover la oferta educativa musical del municipio y las diferentes

manifestaciones musicales presentadas por artistas locales y foraneos.
Atencién a los proyectos musicales propuestos por artistas municipales.
Propuestas de las diferentes ofertas musicales a presentarse en el municipio.
Dar seguimiento a la oferta musical como presentaciones y conciertos.
Coordinacién de eventos musicales.

Supervision de la banda municipal y la Orquesta Sinfénica Juvenil de Torreon.
Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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DESCRIP’CIC')N DE LA DIRECCION DE LA ORQUESTA SINFONICA JUVENIL DE LA
DIRECCION GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

DIRECCION DE
ARTES

COORDINACION DE

DIRECTOR
oslJuT

MUSICA

COORDINADOR
ACADEMICO
oslut

Objetivos del puesto.

Promover el acceso y la apreciacién por la musica sinfénica de concierto entre la

ciudadania, asi como contribuir a la formacion musical y social de los integrantes de la

OSIJUT. Supervisar y coordinar las actividades de la orquesta, que son ensayos

seccionales y generales asi como conciertos formales y conciertos didacticos. Programar

y ejecutar estas presentaciones en coordinacion con la Direccién a través de la

Coordinacion de Musica.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto

Direccion de la Orquesta Juvenil de Torredn

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Orquesta Sinfonica Juvenil de Torredn

A quién reporta

- Direcciéon General

- Direccidén de artes

- Coordinacion de Musica
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A quién supervisa N/A

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Direccion de orquesta, programacion de conciertos, repertorio

orquestal sinfénico, pedagogia de la musica, analisis musical.

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, orientacion a
resultados con impacto, capacidad de relacionarse y generar

confianza, comunicacion asertiva y facilidad de palabra.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Escoger el programa musical para cada temporada de la orquesta.

- Programar las presentaciones, tanto las de temporada como las didacticas.

- Conseguir las partituras para toda la orquesta y facilitarlas a todos los musicos
integrantes, asi como a maestros.

- Ensayar a la orquesta en preparacion para sus diferentes presentaciones, en
coordinacién con los maestros.

- Llevar a cabo ensayos seccionales y tuttis.

- Escoger solistas y/o agrupaciones para colaborar con la orquesta en los
conciertos. Coordinar la logistica alrededor de cada presentacion.

Son atribuciones del coordinador de musica las siguientes:

- Programacion de conciertos de la OSIJUT.

- Trabajo de “bibliotecario” de la orquesta (conseguir partituras y entregarlas a
maestros y alumnos)

- Supervision de los maestros de la OSIJUT.

- Dirigir ensayos y presentaciones.

- Registrar la asistencia de los integrantes de la OSIJUT a cada ensayo y/o

presentacion, y entregando estos registros cada mes al area administrativa para
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que estos, a su vez, tramiten el apoyo mensual para transporte que se entrega a
los integrantes.
Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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DESCRIPCION DE LA COQRDINACI()N ACADEMICA DE LA ORQUESTA SINFONICA
JUVENIL DE LA DIRECCION GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

DIRECCION DE
ARTES

DIRECTOR
] OSslJut

COORDINACION DE
MUSICA

COORDINADOR
ACADEMICO
osluT

Objetivos del puesto.

Contribuir a la formacion musical y social de los integrantes de la OSIJUT. Coadyuvar en
la direccién artistica de la OSIJUT. Coordinar las actividades académicas del personal
docente garantizando la formacién de instrumentistas con una mayor calidad posible,

enfocadas hacia el logro de los objetivos de la educacion musical y orquestal.

Descripcién del puesto.

Nombre del puesto Coordinacién Académica de la Orquesta Juvenil de
Torredn
Nombre de la dependencia Direccion General de Cultura
Area de adscripcion Orquesta Sinfénica Juvenil de Torredn
A quién reporta - Direccion General
- Direccion de artes
- Coordinacion de Musica




No. de registro:
Manual de Oraanizacién Fecha de elaboracion: 01 de
. . g Diciembre del 2020
de la Direccion General
de Cultura No. de revision:

Ik

Fecha de revision:

Maestras y maestros de la Orquesta Sinfénica

A quién supervisa X ,
a P Juvenil de Torredn

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Repertorio orquestal sinfénico, pedagogia de la musica, analisis

musical, notacion musical, cultura musical.

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, orientacion a
resultados con impacto, capacidad de relacionarse y generar
confianza, comunicacion asertiva y facilidad de palabra, cercano,
responsable, organizado, coherente en la planeacion, organizacion
y aplicacion de las actividades. Con capacidades mediadoras y
comunicativas que posibilitan el didlogo y el trabajo en equipo, en
la Comunidad Educativa. Asimismo, esta en constante formacion

académica y musical

Descripcion de las funciones del puesto.

En materia de recursos humanos

- Coordinar, controlar y dar seguimiento a las clases de instrumento y preparaciéon de

obra del siguiente concierto de la orquesta.

- Supervisar que los maestros de instrumento y clases tedricas se encuentren

debidamente ubicado segun su preparacién profesional.

- Difundir dentro de la escuela y de la orquesta el cronograma de actividades a realizar.

- Informar a la direccion de la escuela, orquesta, centro cultural y direccion general el

desarrollo y cumplimiento de todas las actividades encomendadas.
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En materia de desarrollo educativo

- Coordinar , supervisar y dar seguimiento al desarrollo de las actividades de los

docentes y de servicios complementarios.

- Desarrollar junto al director artistico el plan anual de trabajo de los docentes, orquesta,

bibliotecario, coordinadores, etc. Por separado y el de la Escuela de Musica Jabonera.

- Proveer parte del material de trabajo que apoye a la realizacion de todas las

actividades programadas.

- Apoyar en la realizacion de conciertos, ensayos, audiciones y revision de pianos.

- Vincular las actividades pedagogicas maestros y orquesta

dar el seguimiento a los alumnos en materia escolar y orquestal.

- Verificar que las clases de instrumento y tedricas se adapten al o a los préximos

conciertos.

- Verificar que los acervos bibliograficos, la disponibilidad de salas de ensayo y clases

individuales y de seccion estén a disposicion de la comunidad escolar y orquestal.

- Vincular las actividades de la orquesta con la comunidad escolar.

- Fomentar entre la atencién a alumnos en ausencia del docente y o director con

acciones de apoyo de educacién y orientacion musical.

- Informar y verificar el avance del programa de desarrollo educativo y orquestal.
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- Asesorar a alumnos, director artistico y maestros para realizar todas las actividades

programadas.

En materia de extension educativa

- Vigilar el cumplimiento del plan de trabajo.

- Propiciar la aplicacion de estrategias necesarias para la realizacion de todas las

actividades en armonia.

- Fomentar entre la comunidad escolar y la orquesta la aplicacién de los valores

universales.
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DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE LA BANDA MUNICIPAL DE LA DIRECCION

GENERAL DE CULTURA
Organigrama del puesto.

—] CDOHDIPMCI@N DE
MUSICA

] BAMDA MPAL

Objetivos del puesto.

Dirigir los ensayos y presentaciones de la Banda Municipal, escoger el repertorio

adecuado para cada evento, asi como designar la contratacién y permanencia de los

musicos que la integran.

Descripcién del puesto.

Nombre del puesto

Direccién de la Banda Municipal

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Direccion General de Cultura

A quién reporta

- Direccion General
- Direccién de Artes

- Coordinaciéon de Mdusica

A quién supervisa

- Musicos integrantes de la Banda de Musica

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Interpretacion y técnica de instrumentos de viento y percusion.
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Pedagogia musical, conocimiento de diferentes géneros
musicales, conocimiento de necesidades técnicas para

conciertos.

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, orientacion a

resultados con impacto, capacidad de relacionarse y generar

confianza, comunicacién asertiva y facilidad de palabra.

Descripcion de las funciones del puesto.

Dirigir los ensayos y presentaciones de la Banda Municipal, escoger el
repertorio adecuado para cada evento, asi como designar la contratacion y

permanencia de los musicos que la integran.

Seleccion del repertorio a trabajar durante cada proyecto/evento de la Banda.
Direccion Artistica de ensayos y presentaciones.

Reclutamiento de musicos aptos para el puesto.

Coordinacién de la logistica para la realizacion de eventos con la Banda.
Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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DESCRIPCION DE MUSICO INTEGRANTE DE LA BANDA MUNICIPAL DE MUSICA

DIRECTOR BANDA
MUNICIPAL

]

MUsIcO

MUsICO

— MUsIco

MUsICO

MmUsIco

MUsIcO

MUsIco

MUSICO

Musico

MUsIco

MUSICO

MUsICO

MUsIco

MUsIco

MUsICO

MUsIco

MUsIco

MmUsIco

MUsICO

MUsIco

MUSICO

MusIico

MUsico

MUSICO

MUsICO

MUsIco

MUsIco

MmusIico

MUsIco

MUsIco

MUsICO
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Objetivos del puesto.
Ensayar y presentar un repertorio musical propuesto por el Director de la Banda de

Musica.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Musico de Banda Municipal
Nombre de la dependencia Direccion General de Cultura
Area de adscripcion Banda Municipal de Musica
A quién reporta - Direccion General

- Coordinacion de Musica

- Director de la Banda Municipal

i x . N/A
A quién supervisa
Especificaciones del puesto.
Escolaridad Técnico, Preparatoria, Profesionista

Conocimientos | Interpretacion y técnica de instrumentos de viento y percusion.
conocimiento de diferentes géneros musicales, lectura de

notacion musical.

Habilidades Trabajo en equipo, capacidad de relacionarse y generar confianza,

capacidad de trabajo bajo presion.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Ensayar los repertorios musicales propuestos por el director de la Banda.

- Asistir a las presentaciones propuestas en el calendario civico y aquellas otras

que se propongan por la Direccion General.
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PROYECTO STAFF

El proyecto de la Orquesta de la Casa de Musica es un proyecto independiente y
autonomo que recibe recursos del R. Ayuntamiento de Torréon a través y supervisado por
la Direccién General de Cultura, para el pago de su plantilla, tanto de direccién como de
maestras, maestros, psicologos e intendentes. NO forma tal cual parte del Organigrama

de la DGCT pero al coordinarse en sus actividades con la DGCT se refleja en este
Manual.

DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE LA CASA DE LA MUSICA DE LA DIRECCION
GENERAL DE CULTURA

Organigrama del area

DIRECTOR CASA
DE LA MUSICA

—

COORDINADORA
PSICOLOGO
MAESTRO DE MUSICA |
- PSICOLOGO
MAESTRO DE MUSICA |
MAESTRO DE MUSICA | INTENDENCIA

MAESTRO DE MUSICA

MAESTRO DE MUSICA

MAESTRO DE MUSICA

[T TTT LT

|
|
MAESTRO DE MUSICA |
|

Objetivos del puesto.

Dirigir la actividad educativa y social de la Orquesta Casa de la Musica.

Descripcién del puesto.

Nombre del puesto Direccién de La Casa de La Musica
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Nombre de la dependencia Casa de la Musica
Area de adscripcion Direccién General de Cultura
A quién reporta - Direccion General

- Coordinacion de musica

- Coordinadora

A quién supervisa o
q P - Maestros Musicos

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Conocimiento en musica y gestion.

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, orientacion a
resultados con impacto, capacidad de relacionarse y generar

confianza, comunicacién asertiva y facilidad de palabra.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Coordinar las areas de trabajo de la Casa de la Musica.

- Proporcionar la asesoria técnica y especializada que requiera las y los
profesores de musica para resolver oportunamente los asuntos de su
competencia.

- Realizar el seguimiento de los acuerdos y la organizacion de actividades
musicales que competan a la Casa de la Musica.

- Comunicacion con la Direccion General y la Coordinacion de Musica de la
Direccion General de Cultura.

- Ejecucion y seguimiento a los convenios acordados con otras instituciones para
el desarrollo de actividades educativas musicales.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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DESCRIPQIC’)N DE LA COORDINACION DE LA CASA DE LA MUSICA DE LA
DIRECCION GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

DIRECTOR CASA
DE LA MUSICA

COORDINADORA

]

Objetivos del puesto.

Coordinar y supervisar la actividad educativa de los profesores de musica y demas

personal de la Casa

de la Mdusica.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto

Coordinacion de la Casa de la Musica

Nombre de la dependencia

Casa de la Musica

Area de adscripcion

Direccion General de Cultura

A quién reporta

- Direccién de la Casa de la Musica

A quién supervisa

- Maestros de Musica
- Psicoélogos
- Intendente

Especificaciones del puesto.

Escolaridad

Profesionista

Conocimientos

Conocimiento en organizacion y gestion.

Habilidades

Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, orientacion a
resultados con impacto, capacidad de relacionarse y generar

confianza, comunicacion asertiva y facilidad de palabra.
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Descripcion de las funciones del puesto.
- Gestionar y coordinar acciones sistematicas para la mejora de la infraestructura
educativa.
- Supervisar la actividad educativa de los profesores de musica.
- Realizar informes administrativos y estadisticos.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y
aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPpIC’)N DEL MAESTRO DE MUSICA DE LA CASA DE LA MUSICA DE LA
DIRECCION GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

DIRECTOR CASA
DE LA MUSICA

—

COCRDINADORA

MAESTRO DE MUSICA |

MAESTRO DE MUSICA |

MAESTRO DE MUSICA |

MAESTRO DE MUSICA

MAESTRO DE MUSICA

MAESTRO DE MUSICA

TITTTLTT

MAESTRO DE MUSICA

Objetivos del puesto.

Disefar, formalizar y ejecutar un plan de estudios de musica para la poblacion en general.
Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Maestro de Mdusica

Nombre de la dependencia Casa de la Musica

Area de adscripcion Direccion General de Cultura

A quién reporta - Direccion de la Casa de la Musica

- Coordinacioén

A quién supervisa N/A
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Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Conocimiento en interpretacion, solfeo, area teérica musical.

Habilidades Capacidad de analisis, sintesis y comunicacién de ideas.
Manejo de grupos.

Apego a metodologia de ensefianza.

Generacion de materiales didacticos y de evaluacion.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Elaborar o acatar plan de estudios segun sea el caso

- Planear y ejecutar clases.

- Generar material de ensefianza y evaluacion.

- Puente de comunicacion entre estudiantes y coordinadores de area o
directivos.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y
aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DEL INTENDENTE DE LA CASA DE LA MUSICA DE LA DIRECCION
GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

DIRECTOR CASA
DE LA MUSICA

—

COORDINADORA

INTEMDENCIA

Objetivos del puesto.

Mantener en buen estado las instalaciones del edificio.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Intendencia

Nombre de la dependencia Casa de la Musica

Area de adscripcion Direccion General de Cultura
A quién reporta Coordinadora

A quién supervisa N/A

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Secundaria

Conocimientos Uso eficiente de material de limpieza.

Habilidades Trabajo en equipo.

Descripcion de las funciones del puesto.
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- Limpieza a cabinas, bafios y oficinas atender a colaboradores etc.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia

y aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE LA COORDINACION DE ARTES VISUALES DE LA DIRECCION
GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

COORDINACION DE
ARTES

COORDINACION DE
ARTES VISUALES

Objetivos del puesto.
Coordina la produccion y gestion de contenidos de artes visuales, en coordinacién con los

recintos de la cuidad y espacios publicos.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Coordinacién de Artes Visuales
Nombre de la dependencia Direccién General de Cultura
Area de adscripcion Direccion General de Cultura
A quién reporta - Direccion General

- Coordinacioén de artes

A quién supervisa - Coordinacién de fotografia y cine

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista
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Conocimientos | Conocimiento en historia del arte y gestion.

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, orientacion a

resultados con impacto, capacidad de relacionarse y generar

confianza, comunicacién asertiva y facilidad de palabra.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Gestionar y desarrollar las actividades relacionadas con las artes visuales dentro
de la Direccién.

- Conceptualizacion, programacion y ejecucion de talleres de educaciéon no formal
en las artes (Programa de Casa de Artes y Oficios).

- Desarrollo de exposiciones en la Galeria de Casa de Cantera.

- Curaduria y montaje museogréfico.

- Apoyo y acompanamiento en los proyectos curatoriales de los centros culturales
y museos del Instituto.

- Recepcion de solicitudes de apoyo, gestion y seguimiento de las mismas.

- Ejecucién y seguimiento a los convenios acordados con otras instituciones para
el desarrollo de actividades relacionadas con las artes

- Acompafamiento artistico a quienes estén ejecutando proyectos para la
Direccion

- Redaccion de requisiciones sobre requirimentos del area.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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DESCRIPCION DE LA COORDINACION DE FOTOGRAFIA Y CINE DE LA DIRECCION
GENERAL DE CULTURA

Organigrama del puesto.

COORDINACION DE
ARTES

COORDINACION DE
FOTOGRAFIAY CINE

Objetivos del puesto.
Coordina la produccion y gestién de contenidos fotograficos en coordinacion con los

recintos y espacios publicos de la ciudad.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Coordinacién de Fotografia y Cine
Nombre de la dependencia Direccion General de Cultura
Area de adscripcion Direccion General de Cultura

A quién reporta - Direccion General

- Coordinacioén de Artes

A quién supervisa N/A
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Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Conocimiento profesional en fotografia.

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, orientacion a
resultados con impacto, capacidad de relacionarse y generar

confianza, comunicacion asertiva y facilidad de palabra.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Instalar y operar adecuadamente los accesorios y equipo
requeridos para la cobertura fotografica de las actividades o
eventos institucionales.

- Realizar el revelado, impresion, ampliacién, retoque y reproduccion del material

- Clasificar y registrar el material fotografico para la integracién del
archivo digital y de impresiones, a fin de conservar adecuadamente la
memoria fotografica de la Institucion, conforme a los procedimientos
establecidos.

- Participar en la preparacion, diseno y montaje de material fotografico para

exposiciones de fotografia, talleres, convocatorias, exposiciones.

- Creacion de eventos institucionales, orientados a promover y difundir

actividades

- Proporcionar y enviar, a través de correo electrénico, el material
fotografico actual o de archivo a las diversas areas, asi como a
reporteros y representantes de medios de comunicacién externos,

para la difusion de los eventos institucionales.

- Realizar el registro y reporte de las actividades, informando a su jefe

inmediato sobre el desahogo de los trabajos asignados, asi como del

material obtenido, conforme a los sistemas de trabajo de su area.
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Verificar el buen estado del equipo, accesorios y material de trabajo, reportando
las necesidades de mantenimiento, reparacion y suministro, para conocimiento
de su jefe inmediato.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su

competencia y aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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DESCRIPCION DEL DIRECTOR DE RADIO TORREON

Organigrama del puesto.

DIRECCION GENERAL
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COORDINACION
OPERATIVA

—I ENCARGADO DE PRODUCCION

- ENCARGADO DE
PROGRAMACION

JEFE DE UNIDAD MOVIL

Objetivo del puesto.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

ENCARGADA DE
CONTINUIDAD

MANTENIMIENTO

RECEPCIONISTA

COORDINACION DE
REDES SOCIALES

| NOTICIEROS |

1

JEFE DE NOTICIAS |—

EDITOR DE NOTICIAS

OPERADOR/
LOCUTOR

OPERADOR/
LOCUTOR

REPORTERO

TITULAR DE NOTICIAS
TURNO MATUTINO

OPERADOR/
LOCUTOR

OPERADOR/
LOCUTOR

OPERADOR/
LOCUTOR

TITULAR DE NOTICIAS
TURNO VESPERTINO

Generar sinergia con el equipo de trabajo y colaboradores de los diferentes programas de

Radio, crear estrategias correlacionadas con el Plan Municipal de Desarrollo.



No. de registro:
Manual de Oraanizacion Fecha de elaboracion: 01 de
. . g Diciembre del 2020
de la Direccion General
de Cultura No. de revision:

Fecha de revision:

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Director de Radio Torredn
Nombre de la dependencia Direccién General de Cultura
Area de adscripcion Radio Torredn
A quién reporta Director General
A quin suporvsa e o
- Coordinador de Redes Sociales

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Locucion y conduccion, ademas de organizacion y direccion de

personal.

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, facilidad de palabra, toma de
decisiones, orientacion a resultados con impacto, capacidad de

relacionarse y generar confianza.

Descripcion de funciones del puesto.

- Monitorear equipo de trabajo.
- Tramites con Instituto Federal de Telecomunicaciones.
- Comunicacion con diferentes recintos culturales para su difusion.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCI()N DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DE RADIO
TORREON

Organigrama del puesto.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

ENCARGADA DE
CONTINUIDAD

MANTENIMIENTO

Objetivo del puesto.

Controlar los procesos administrativos, a fin de lograr la efectiva distribucion y utilizacion
de los recursos materiales y financieros disponibles, asignandolos equitativamente y
administrandolos para el eficiente funcionamiento de los servicios y la satisfaccion de las

necesidades de la dependencia.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Coordinacién Administrativa

Nombre de la dependencia Direccion General de Cultura

Area de adscripcion Radio Torredn

A quién reporta Director General de Radio Torredn
. . - Area de Continuidad

A quién supervisa - Area de Mantenimiento
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Especificaciones del puesto

Escolaridad Profesionista

Conocimientos Planificaciéon de presupuesto, coordinacién de personal, manejo del

paquete office.

Habilidades Disponibilidad, facilidad de palabra, tolerancia a la frustracion,

control, administracion, liderazgo.

Descripcion de las funciones del puesto

- Dirige las actividades de las unidades de menor jerarquia de su competencia.

- Establece controles eficientes sobre el proceso administrativo.

- Coordina la elaboracion de Manuales de Politicas, Normas y Procedimientos de
su competencia.

- Propone nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

- Mantiene informado al personal de la dependencia acerca de las Politicas,
Normas y Procedimientos y decisiones de caracter administrativo.

- Asigna y supervisa las tareas del personal a su cargo.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE LA COORDINACION OPERATIVA DE RADIO TORREON

Organigrama del puesto.

COORDINACION
OPERATIVA

—I ENCARGADO DE PRODUCCION

- ENCARGADO DE
PROGRAMACION

JEFE DE UNIDAD MOVIL

Objetivo del puesto.

Dirigir el correcto desarrollo de las actividades operativas de la dependencia, garantizar
que los procesos se lleven a cabo en el tiempo y la forma estipulados por la estacion.
Coordinar que se cuente con los insumos necesarios para desarrollar las operaciones.

Relacionarse con las actividades operativas de todas las areas de Radio Torredn.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Coordinacién Operativa

Nombre de la dependencia Direccion General de Cultura
Area de adscripcion Radio Torredn

A quién reporta Director General de Radio Torreén

A quién supervisa - Encargado de Produccion

- Encargado de Programacion

- Jefe de unidad movil
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Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Locuciéon y conduccion.

Habilidades Facilidad de palabra, buena diccién.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Programador.
- Coordinacion de programas.
- Logistica de los controles remoto.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCI()N DE LA COORDINACION DE REDES SOCIALES DE RADIO
TORREON

Organigrama del puesto.

COORDINACION DE
REDES SOCIALES

| NOTICIEROS |

~| JEFE DE NQOTICIAS ‘ EDITOR DE NOTICIAS
OPERADOR/ REPORTERO
] LOCUTOR
TITULAR DE NOTICIAS
OPERADOR/ TURNO MATUTINO
B LOCUTOR
TITULAR DE NOTICIAS
I OPERADOCR/ TURNQ VESPERTINO
LOCUTOR

OPERADOR/
LOCUTOR

OPERADOR/
— LOCUTOR

Objetivo del puesto.
Crear informes donde haya indicadores cuantitativos, sugerencias y estados de situacion

que reflejen los trabajos realizados y los objetivos conseguidos.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Coordinacién de redes sociales
Nombre de la dependencia Direccion General de Cultura
Area de adscripcion Radio Torredn
A quién reporta Director General de Radio Torreén
A quién supervisa - Jefe de Noticias

- Editor de Noticias
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Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos Mercadotecnia, publicidad, redes sociales, activaciones de BTL.

Habilidades Facilidad de palabra, manejo de software, trabajo en equipo.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Transmisiones en vivo de los diferentes programas y activaciones.
- Logro de alto impacto en las redes
- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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DESCRIPCION DEL ENCARGADO DE PRODUCCION DE RADIO TORREON

Organigrama del puesto.

COORDINACION
OPERATIVA

ENCARGADO DE PRODUGCCION

Objetivo del puesto.
Controlar los diferentes recursos para la creacién de una pieza comunicativa ya sea

grabada o en directo.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Encargado de produccion
Nombre de la dependencia Direccién General de Cultura
Area de adscripcion Radio Torredn

A quién reporta Coordinador Operativo

A quién supervisa - Titulares de noticieros

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos Realizacién de spots, programacion y produccion.

Habilidades Manejo de software de edicion, equipo de control remoto,

operaciéon en cabina, desarrollo de ideas.

Descripcion de las funciones del puesto.
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Monitorear equipo de trabajo.

Tramites con Instituto Federal de Telecomunicaciones.

Comunicacién con diferentes centros culturales y dar difusion a sus eventos.




No. de registro:

M lde O . . s Fecha de elaboracion: 01 de
anual de Urganizacion  n;qiempre del 2020
de la Direccion General

de Cultura No. de revision:

Fecha de revision:

DESCRIPCION DEL ENCARGADO DE PROGRAMACION DE RADIO

TORREON

Organigrama del

Objetivo del pues

puesto

COORDINACION
OPERATIVA

\\ ENCARGADO DE
PROGRAMACION

to.

Elaborar la programacién diaria de acuerdo a lineamientos generales establecidos por la

Direccion.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto

Encargado de programacion

Nombre de la dependencia Direccién General de Cultura

Area de adscripcion Radio Torredn

A quién reporta

Coordinador Operativo

A quién supervisa

N/A

Especificaciones

del puesto.

Escolaridad

Profesionista

Conocimientos

Licencia de locucion, medios publicos y derecho de las audiencias,

ética y legalidad.

Habilidades

Manejo de software para editar audio, produccién y postproduccion

de espacios radiofénicos.
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Descripcion de las funciones del puesto.

- Recoleccion, seleccion, edicion y programacion de musica de acuerdo al perfil
de la estacion.

- Produccion y locucion de programa educativo infantil.

- Locucion en el programa de revista.

- Encargada de becarios y practicantes.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DEL JEFE DE UNIDAD MOVIL DE RADIO TORREON

Organigrama del puesto

COORDINACION
OPERATIVA

\\ JEFE DE UNIDAD MOVIL

Objetivo del puesto.

Mantener una buena sintonizacién para control remoto.

Descripcion del puesto

Nombre del puesto Jefe de Unidad Movil
Nombre de la dependencia Direccién General de Cultura
Area de adscripcion Radio Torredn

A quién reporta Coordinador Operativo

A quién supervisa N/A

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Disefio grafico, edicion de audio y edicién de video.

Habilidades Sonorizacioén, activaciones de eventos.
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Descripcion de las funciones del puesto.

- Instalador de antena.
- Produccion en area de campo.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE LA ENCARGADA DE CONTINUIDAD DE RADIO TORREON

Organigrama del puesto.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

L ENCARGADA DE
CONTINUIDAD

Objetivo del puesto.

Que la estacion cumpla con todas las normas que establece el Instituto Nacional Electoral

y que todo el material radiofénico se trasmita en tiempo y forma.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Encargada de continuidad
Nombre de la dependencia Direccion General de Cultura
Area de adscripcion Radio Torredn

A quién reporta Coordinadora Administrativa
A quién supervisa N/A

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos Locucion y conduccidon, manejo materia, computacion, produccion,

redaccién y grabacion.

Habilidades Facilidad de palabra, trabajo en equipo.
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Descripcion de las funciones del puesto.

- Manejo de material de gobierno del Estado, Municipio, RTC, RED e INE.

- Realizacion de guia de continuidad.

- Locucion y produccion de programas.

- Recepcion de material de boletines y agenda de parte de municipio.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DEL ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DE RADIO

TORREON

Organigrama del puesto.

Objetivos del puesto.

Mantener en buen estado las in

Descripcion del puesto.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

MANTENIMIENTO

stalaciones del edificio.

Nombre del puesto

Mantenimiento de limpieza

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Radio Torredén

A quién reporta

Coordinador Administrativo

A quién supervisa

N/A

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Secundaria

Conocimientos Uso eficiente de material de limpieza.

Habilidades Trabajo en

equipo.

Descripcion de las funciones del puesto.
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- Limpieza a cabinas, bafios y oficinas atender a colaboradores etc.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia

y aquellas solicitadas por su superior jerarquico.

DESCRIPCION DE JEFE DE NOTICIEROS DE RADIO TORREON

Organigrama del puesto.

COORDINACION DE
REDES SOCIALES

| NOTICIEROS

| JEFE DE NOTICIAS |

Objetivos del puesto.
Mantener informada a la ciudadania torreonense, dando a conocer los sucesos mas

relevantes.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Jefe de Noticias

Nombre de la dependencia Direccion General de Cultura
Area de adscripcion Radio Torredn

A quién reporta Coordinador de redes sociales
A quién supervisa - Operadores/ locutores

Especificaciones del puesto

Escolaridad Profesionista
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Conocimientos

Locucion y conduccion.

Habilidades

Trabajo en equipo, redaccion de notas.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Realizaciéon de pautas para noticieros.

- Estructurar n

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

otas para los noticieros etc.

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DEL OPERADOR / LOCUTOR DE RADIO TORREON

Organigrama del puesto.

Objetivos del puesto.

ﬂ JEFE DE NOTICIAS

OPERADOR/
LOCUTOR

OPERADOR/
LOCUTOR

OPERADOR/
LOCUTOR

OPERADOR/
LOCUTOR

OPERADOR/
LOCUTOR

Buen manejo de controles técnicos para que se lleve satisfactoriamente la emision de

algun programa radiofénico, es decir, que se den las sefiales de entrada y salida al "aire"

del locutor, llevando los tiempos del programa que generalmente se hacen en un guion.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto

Operador / locutor

Nombre de la dependencia

Direccion General de Cultura

Area de adscripcion

Radio Torredn

A quién reporta

Jefe de Noticieros

A quién supervisa

N/A

Especificaciones del puesto.

Escolaridad

Profesionista
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Conocimientos

Locucién profesional, conduccién en inglés, edicion de audios.

Habilidades

Correcto uso del microfono para locucion edicién, redaccion y

produccion radiofénica, conduccion de eventos masivos.

Descripcion de las funciones del puesto.

- Operacioén de consola y locucién de diversos espacios musicales

- Grabacion y produccién de audios cuando se requiere

- Conduccion de eventos cuando se requiere

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico
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DESCRIPCION DEL EDITOR DE NOTICIAS DE RADIO TORREON

Organigrama del puesto.

NOTICIEROS |

| EDITOR DE NOTICIAS

Objetivos del puesto.

Editar las entradas y salidas, asi como titulares de noticias para mantener un ambiente

fresco en los noticieros.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Editor de noticias

Nombre de la dependencia Direccién General de Cultura
Area de adscripcion Radio Torredn

A quién reporta Director General de Radio Torredn
A quién supervisa - Titulares de noticias

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Técnico

Conocimientos | Area de grabacion, produccion, edicion y locucion.

Habilidades Manejo de equipo de audio, video y redes sociales.
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Descripcion de las funciones del puesto.

- Producir vestiduras y estructuras de los programas, promocionales y spots.

- Se vigila la transmisién de la misma para que se realice con la mejor calidad en
contenido y audio.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DEL TITULAR DE NOTICIAS DE RADIO TORREON

Organigrama del puesto.

| NOTICIEROS |

| EDITOR DE NOTICIAS I_

| REPORTERO |—

TITULAR DE NOTICIAS
TURNO MATUTINO

TITULAR DE NOTICIAS
TURNO VESPERTINO

Objetivos del puesto.
Ser la voz para dar a conocer los acontecimientos mas relevantes y mantener a la

ciudadania al tanto de los mismos.

Descripcion del puesto.

Nombre del puesto Titular de noticias

Nombre de la dependencia Direccién General de Cultura
Area de adscripcion Radio Torredn

A quién reporta Editor de noticias

A quién supervisa N/A

Especificaciones del puesto.

Escolaridad Profesionista

Conocimientos | Conduccion de radioy TV.

Habilidades Facilidad de palabra, improvisacion.
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Descripcion de las funciones del puesto.

- Dar las noticias de los acontecimientos mas relevantes del municipio, asi como
estatal nacional e internacional.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia y

aquellas solicitadas por su superior jerarquico.
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