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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

El Manual de Organízaei6n y Funciones. es un documento normativo que describe tas fun<:1ones especificas a 
nivel de cargo o puesto de mtba)O, desarroo•ndolas a partir de ta estructura orginica y funoones generales 
establecidas en et Reglamento Interior del lnsbtuto MulllClpal de Cultura Tunsmo y Arte de Mazatlan creado 
por acuerdo del H Ayuntamiento ConslltUC1onal de MazaU.n con fecha 18 de ¡un,o de 2015 y publicado el 01 
de ¡uho del mismo al'lo en el Pftri6dico Oficial "El Estado de S1na1oa· . 

El presente documento consta de 141 fojaa üliles y fue aprobado por el Conse¡o de Admn,strao6n del 
Instituto Municipal de Cultu,.., Tunsmo y Arte de Mazatlén en sesl6n ordinaria del 30 de septiembre de 2015 y 
modificado en aesi6n ordinaria el 3 de mayo de 2018. 
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INTRODUCCIÓN 

Con el fin de concentrar y ref<>fZar las aociones que se realiZan en el Municipio para su desarTollo OJfturlt, 
artlstico y turlstico ae Cle6 el Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Maatlán por Decreto publicado 
en el peri6dico oficial del Estado de Sina.loa el dla 06 de Julio de 2005. 

En virtud de que dichas disposiciones fueron fortalecidas mediante la expedici6n del Reglamento Interior del 
Instituto Municipal de Cultura Turismo y Arte de MazaUán, mediante acuerdo del H. Ayuntamiento 
Consbtudonal de Mazatlán de fecha 18 de junio de 2015 y publicado el 01 de Julio del mismo al\o en el 
Periódico Oficial "El Estado de Sinaloa", ae requirió annonizar la normatlvidad operabva del lnslllUto .C 
Reglamento en comento. 

El presente Manual General de Organización y Funciones, en conS8alenda. describe puntualmente los 
procedimíentos que se deben aplicar para el cumplimiento de las atnbudones que conesponde daplegar a 
cada una de las instancias lntemas del Instituto. conforme a lo dispuesto en su nuevo Reglamento Interior. En 
este Manual se presentan, acorde con las funciones especificas. los objetivos. proc::edirmentos, asl como los 
vlnculos estructurales y funcionales de cada uno de sus Conse¡os, Comités y Dtrec:dones del Instituto 

El presente documentos comprende ocho capltulos: 

El primer capitulo comprende un breve resumen de los antecedentes relacionados con el origen y 
funcionamiento de la instituci6n. 

El segundo denominado marco legal, presenta las disposiciones de carécter general. asl como et Decreto de 
Creación del Instituto. 

En el tercer capitulo ae hace una presentación del Instituto en donde se expone su partidpac:i6n dentro del 
desanollo del Municipio. 

En los capltulos coarto y quinto, se ael\alan la misión. visión, valores y ot,¡etivol en los que est6n basadas las 
funciones a realizar. 

En el sexto capltulo denominado organlución general, se expone como estt conbmada la organaac:i6n. su 
estructura organica y el diagrama general de organizac:i6n. 

Relacionado a lo anteriot, en el 16ptimo capltulo se describen las funciones de los órganos que irMgran el 
lnabtuto desde sus Consejos y Comit6a hasi. el nivel de Direc:c:i6n, presentando por cada Oirecd6n de na 
su di1grama de org1nlzaci6n, sus funciones y sus relaciones de coordinac:i6n internas y extemaa. 

Por último, en el oct1vo capitulo se mencionan loa progqrnaa, subprogramas y proy~ que levM a cabo 
el Instituto. 

1.1 elaborldón y difusión del Manual General de Ofganizeción y Funciones esi-i ~adara 
conocer a las dependencias municipales y al peraonal del Instituto las funciones de cada una da las 6reaa y 
ni propiciar una mayor coord1MC:i6n. 

ANTECEDENTES 

En el Municipio de Mazatljn en el al\o 2004 la responsabilidad del deaalTOllo de las actividades 811lstic:a, 
cultural y turlstica recala princlpalmente en dos de sus dependencias: la Direoci6n de Difusión Cultural a ca,go 
de la Oirecd6n de Bienestar Social y la Comiai6n de Promoción y Oesanollo Turistico da Mualltn 
(CODETUR) como p1ramunlcipal que depende directamente de un Consejo de Administraci6n designado por 
el Presidente Munlc,pal. 

1.1 OlrecciOn de OifualOn Cultural tiene como objetivo el difundir los valorea artlsticoa y culll.nln de la región y 
el rescatar y mantener el aceM> de la herencia cultural local. 

A su vez llene a su cargo las escuelas del Instituto en donde su proposíto ea el fomentar las actividades y 
expJesíones artisücas de sus alumnos y maestros. 
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u ComislOn de Promoción y Desarrollo Turi1tJco de Mazatlán (COOETUR) se creó según Decreto Municipal 
N-14 publicado en el Diario Oficial del Estado de Sinaloa fecha 25 de Juho de 1975, en el que se est.t>lece 
que tendr6 • au cargo la programación, preparación y celebración de la1 fie1ta1 de carnaval y de tod8 clase 
de ferias y fielta1 de aricter popular, ni como el eoopio de los recuraos eoonól,*">s neces8rios para 
sufragar tales festividades. 

Desde 2005, el H. Ayuntamiento de Mazatlán, decidió dar un nuevo Impulso a sus I.IWeas en mateña de 
difusión de 111 cultura y las ertes y a au vez consolidar el patrimonio artlsbco cultural municipal como etr8Ctivo 
turtstico, mediante la·fusl6n de la hasta entonces direociOn muniopal de Difusión Cultural y COOETUR y, la 
consecuente eteadón del ln1t11uto Moolcipal de Cultura. turismo y Atte de Mazatlán. 

u Integración de esta nueva institución bajo el ecrónimo de CULTURA Maz.aUn. constituyó un hito en el 
•mbito de la p,omoci6n estatal y municipal de las actividades artlsticas. u institucionaí.zaaón de CULTURA 
Mazatlán ae convirtió en un ejemplo a seguir en toda la entidad. 

8 profesionalismo y atta espec:ialiución conseguidos por CULTURA Mazatlán en el desempefto de sus 
etribuciones requerlan de una reingenierla para actualizar sus potencialidades a las demandas sociales y 
polllicas 8CtUales. Por ello el cabildo mazatleco ecordó emrtJr el Reglamento Interior del Instituto Munlapal de 
Cultura Turismo y Arte de Mazallán, mediante acuerdo de fecha 18 de junio de 2015 y public::ado el 01 de julio 
del mismo al\o en el Periódico Oficial •Et Estado de Sinatoa·. 

H MARCO LEGAL 

Conllituc:.ión Polltica de los Estados Unidos Mexicanos. 
Tratados tntemadonales. 
Constituc:.ión Polltica del Estado de Sinaloa 
Ley General de Transparencie y Acceto • la Información Pública 
Ley General de Contabilidad Gubernamental 
Ley Genere! del Siltema Nacional de Anticorrupción 
Ley General de Responsabilidades Administrabvaa 
Ley de Diacipfina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios 
Ley de Fllcalizacl6n y Rendici6n de cuentas de la Federación 
Ley de Adqulalc:lone1, Arrendamientos y Servicioa del Sector Público 
Ley Federal de Presupuesto y ResponNbilidad Hacenclaria 
Ley General de Culture y Derechos Culturales. 
Ley del Impuesto Sobre la Renta 
Ley del Impuesto el Valor~ 
Ley del Gobierno Municipal del Estado de Slnaloa 
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Sinaloa 
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Eltado de Sinaloa 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servlaos y Administ.rao6n de Bienes Muebles para el EIUldo de 
Sinaloa 
Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Sinaloa 
Ley de Trensparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Slnaloa 
Acuerdo 003 Uneamientoa T tcnicol de aplicabilidad relativa al cumpímiento de oblgaciones de 
Trensparencia. 
Acuerdo 004 Modificaciones de las tablas de aplicabílldad relativas al cumplmlento de obligadooes de 
transparencia. 
Ley de Ingreso y Presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa para el E"Jefdci<> correspondiente. 
Ley de Auditoria Superior del Estado de Sinaloa. 
Ley de Entrega y Recepci6n de los Aauntos y Recursos Públicos del Estado de Sinaloa 
Ley de Bi>íiotecas del Estedo de S.naloa 
Ley de Culture del E.iado de Sinaloa 
Ley de loa Trabajadores al Servicio de los Municipios del Estado de Slnaloa 
Ley de Pleneación del Estado de Slnaloa 
Ley de Deuda Públlc:I del Estado de Sinaloa 
Ley de los Trabajadores el Servicio de los Municipios del Estado de Sinaloa 
Ley de Protección de datOI Personales en Potetión de sujetos Obllg.oos 
Ley del Sistema Antlcomlpclón del Estado de Sinaloa. 
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Ealado de Sinaloa. 
ley Orgánica de la Administración Pública del estado de Slnaloa. 
ley de FISC81izaclón y RendlCl6n de Cuentas de la Federación. 
Ley Orgánica de la Ftsealla general del Estado de Stnaloa. 
Código Flacal de la FederaCl6n 
Código Fiscal del estado de Sinaloa. 
Código CMI del Estado de Stnaloa. 
Código Penal del Estado de Sinaloa. 
Reglamento de la Ley de Adqu111c16n, Arrendamiento y SeMCios del Sector Publico 
Reglamento Interno de la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa 
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Culture, Turismo y Me de Maz.atlán. 
Reglamento del Departamento de Archivo Municipal 
Reglamento de la Admimstrao6n Pública Municipal 
Reglamento de Gobierno del H. Ayuntamiento del Municipio de Mazatlán 
Reglamento de la ley de Acceso a la lnforrnac:16n Pübllca del Estado de Sinaloa ~ el Municipto de 
Mazatlán s ,naloa 
Reglamento para el Uso y Control de Bienes Muebles de la AdmíntSlr8Clón Pública del Muniopio de MuatUln 
Sin aloa 
Decreto No. 03 del Municipio de Mazatl6n I Creacl6n del Instituto Mun~ de Cultura, Turismo y Arte 
Decreto Muniopal No. 27 de MazaUán I Se reforma la Frac:dón IX del Articulo 12 y la Fnted6n IV del Articulo 
15 amba1 del decreto munidpal 03 de 06/ 07 I05 del lnshtulo Munteipal de Cultura, Turismo y Arte 
Decreto Municipal No. 12 de Mazatlán I Se adicionan drversas disposiciones al Decreto Municipal No. 03 que 
crea el Organismo Público Descentralizado de la Adm1nistraci6n publica Municipal denominado «Instituto 
Municipal de Cultura, Tunsmo y Arte de MazaUán>> 
Decreto Munteipal No 060 de Mazatl6n I Acuerdo por el que se convalidan los estudios reakzadc» en la 
Instituciones y Organismos Públicos no educativos, que han venido prestando estos MMCios, par11 la 
lmparticion de carreras t6cn1ca1 superiores y profealonales 
Decreto Municipal No 20 de Mazatlán I Reglamento Interior del Instituto Muniapal de Cultln, Turismo y Arte 
de Mazatlan 
Decreto MunlCipal No. 13 de Mazatl6n I Se modifica el artlQJlo 7 y ae acfldonan diveraaa fracdonet al 
Reglamento de la Admlnistraclon Pública del Municipio de Mazatltn, Slnaloa 
Manual administrabvo de apltGBCiones generales en matena de control Interno para el eatado de Sin.loa. 
Manual de Recursos Humanos 
Manual de Resguardo de Bienes Muebles 
Manual General de Organlzaclon y FunCIOOes. 
Reglamento de Viáticos. 
Reglamento de fondo ca¡a chica 
Reglamento de gastos por comprobar 

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2017-2011 

EJE: 1. Un Solo Mautl6n lncluyent. para el Desarrollo Social. 

1. Lineas de Acc:i6n Instituto de Cultura, Turismo y Arte de Maullan: 
1.1. PosiClonar la identidad mazatleca a nivel estatal, nacional e inlemec:ional, con la diuión liltem6tica de 
nuestro patrimonio cultural y el talento de nuestros artistas y creadores a travts del Programa Culhnl y la 
agenda artlstica del Carnaval de Mazatl6n. 
1.2. Incrementar el número de asistentes a los eventos del Carnaval de Mazatlán. 
1.3 Divulgar las expresiones culturales de música, teatro, danza, iteratura, pintura, foeografla, gastiooomla, 
arte urbano, escultura, instalación, vldeoarte, cine, disello o arte grific:o, arte popula,, tradiciooes y 
costumbres, entre otras. 
1.'4. Realizar eventos que resalten las manifestaciones culturales propias o adquiridas, en ooordinac:i6n con 
instituciones pubhcas y privadas, nacionales e Internacionales en beneficio de los mazatleoos. 
1.5. Consolidar la oferta educativa en formación artlstlca profeSIOllal que el municipio sostiene a trav6a de la 
Escuelas de Arte. 
1.6. Mantener todas las aulas equipadas de las Escuelas de Arte. 
1. 7. Ofrecer capacitación continua para docentes de las Esaielas de Arte. 
1.8. Promover eventos que ofrec.en las agrupaciones artlstlcas escolares y los alurmos de las EsaJetas de 
Arte. 
1.9. Actualizar los planes de estudio vigentes de las Escuelas de Arte. 
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1.10. Registrar y poner en operaoOn nuevos programas educativos técnicos, profesionales y poslgntdos en 
la• Elc:ueles de Me. 
1.11. Contolldat el Programa de Becas EatudlantilM. 
1.12. Realizar feativales y eventos cult,nles en coloni8s populares y comunidades rurales. 
1.13. Promover la aenalbilizaaOn cultural con ediVldades de difusbl cultural y ludlc:o-fecreativaa. 
1.14. lmpulur et hiblto a la lectura de la pobtaclón Infantil, juvenil y aduna del muncipo 
1.15. Uevar a cabo eventos culturales en el Teatro Angela Peralta 
1.16. Real1Z81' trabajos de mantenimiento anual de las Instalaciones del recinto 
1.17. Promover el Incremento del n(Jmero de visitantes al Teatro Angeta Peralta 
1.18. Adualizal el portal de Internet del lnsbtuto Municipal de Cultura, Tunsmo y Me de MazaUn. focalizado 
a la disponíbllidad de Información, de f6dl ecceso y que contenga toda la lnfonnaci6n públa de gobierno en 
materia cultlnl (www.culturamazatlan.com). 
1.19. Confonnar un calendario de adMdades culturales y artfstic:as. 
1.20. Ampliar fa difualón de eventos culturales, pof' medios convencionales y medios electrónicos 
1.21. Transmitir en tiempo real los eventos'"'- relevantes de la agenda muncpal .,..1a cultura y las artes a 
trMS del Progr9ma Cultura lV. 
1.22. Elaborar estudios y proyectos para accedef' a recursos destinados a la ampllaaón y mantenmiento del 
equipamiento y la Infraestructura cultural. 
1.23. Vll'IQA( a loa medlOI de comunlcaci6n masiva S*8 promover y difundir mts opciones culturales. de 
espa,cimiento y recreaci6n, fomentando el orgullo y arraigo local. 

111 PRESENTACIÓN 

El Instituto Munk:ipal de Cultura, Turismo y Me de Mazatl6n se ocupa de conservar y ennquecer el pat1ímonio 
cultural munlcipal, de impulsar la ~ artlstica, de apoyar el trabajo de los artiatas y los lnteledualet, 
promover el turismo cultural, asf eomo de dlfundil la cultura reglONI, Mdonal y urwerul. 

El Instituto Munlcipal de Cultura Turismo y Me de Mazatljn, cumple su labor coordinando el trabato de 
numerosas Instituciones públlc:as de ca~er municipal que tienen a su cargo una parte considefable del 
patlimonlo, los Mrvk:iot y la Infraestructura cuttural de ~ museos. zonas históricas, morunemos 
hisl6tlcos y artlstlcos, teatros, centros culturales, galerlas, euctttono., blbliolecas. centros de Investigación y 
edocad6n, espac:iOI públicos, medios de oomunfcaci6n y programas de apoyo a la creación ._.electual y 
artfatica y turlstlca. 

A loa MNidOI que ofrecen todos estos centros, prograrnaa y espacios culturales, .. 81\ade la dlaponlbtlidad 
de una amplia gama de productos c:utturales· libros. c:aWop, reY!ltas, chcol, Videos. casetes, matenales 
lnterac:tiYoa, etc. 

Para lograr el mayor apnMChamlento y la mayor extent16n posl>le de eslOI bienes y servic:a, y el desarrollo 
de los diversoa programas eultutales, el Instituto Municipal de C~ra. Turiamo y Me de Mazatlin, colabora 
con los gobiernos de estados y fa federaci6n, organizaciones prMdat y sociales, indMduOI y grupos de la 
IOCiedad y la com~ intelectual y artlstica de Mantlin. 

Establece lazos de colaboración con organismos afines pa,a ampiar • lntensltíear el clWogo y el intercambio 
cultural de Mazatljn, 

A su vez aprovecha el patrimonio c:uttural del Municipio como un atnlctiYo tur1atic:o para la p1omoci6n de 
Mamtl6n lntemac:ionalmente. 

IV MISIÓN, VISIÓN, VALORES 

Redimenslonar los valores artlsticol y culturales en la comunidad; pretefVW las ndiciones y la helenc:ia 
cultural del Municipio y fonNr personas competitivas en el campo profesional de las artes. 

~ 
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Ser un lnstrtuto modelo en la c,eao6n y difusión del arte y la c:ulluta y las BOaOl ies derivadas del p,oceso 
c,eallvo para promover la cohesl6n IOCial, sens,bíllzar a la poblaQ6n y generar una mayor derrama ecx,oOmica 
a través de la formaciOn de nuevas comentes turlsbals. 

VALORES 

Responsabilidad 
Compromiso 
Honestidad 
Servicio 
lealtad 
Respeto 
TrabaJO 

V OBJETIVOS 

OBJETIVOS GENERALES 

• Promover y difundir la cultura y las artes, asl como promover su ensellanza profesional en el 
municipio. 

• Ejercer, conforme • las disposiciones legales aplables, las atnbuaones que corresponden III 
Ayuntamiento en matena de turismo, promoetOn, educaoOn artística y d1fuSl6n de la cultura y In 
artes 

• Dar congruencia al foocionamlento y asegurar la coordinaaOn de lu dependenaas y entidades 
paramumapales que realicen alguna funaón de tunsmo, promooOn y drfusfón de la aA.n y las 
artes. 

• Organizar la educ:.aOn artlstica, blbbotecas púbicas, museos. 1eatros, exposlaones .u5bcas y otros 
eventos de Interés cultural en representaaon del Ayuntamtento 

• Promover. bajo aiterlos culturales y artlstlcoa. la reakzadOn de produociones cinematog,6ficas, de 
r.ctJo y televisiOn, aa! como la edtdOn de publlc:aaonea. 

• Coordinarse con las dependencias estatales, federales e lnstttuciones de eduaic:16n media aupeno, y 
superior, para la prog,amaclOn, organizaaOn y deaarroDo de ectJvidadea culturales y turtaticas en • 
Municipio, pudiendo celebrar convenios de coordin.aon y cdabof8aOn para tala etedoa. 

• Fomentar a través de convenios de colabonK:iOn que se llevan a cabo, las re!aciones Qllhnles y 
ar11stlcas con otros Municipios y Estados de la Republlca Mexicana, ni como con lnstrtuc:iones 
limitares en el extranjero 

• Promover el diset\o y ejecuaOn de adMdades lendtentes al 9$1lmulo permanente de la adMdad 
cultural, turlstica y artlstlC8 en el Muniaplo. 

• Fungir como Organo de consulta, organlzaciOn y propuesta del Ayuntamiento en las actMdadea de 
turismo. 

• Formular y ejecutar proyectos y programas de trat>a,o en matena de promodOn y deaarrollo twlstico, 
cultura y artes. 

QBJETIYQS ESPEClf1cos 

• Promover y difundir la cultura y las artes, all como p,omoYer e Impartir estudios de 1ipo ~ 
superior en todos ,us niveles en el Municipio de Mazatl*n, a trav6s de las Uoendaturas en Muta, 
Canto, Oann Contemporánea, as! como aqueftn otrn que posteriormente • aeen, las cu.lea 
deberin contar con el n.conodmlento o validez oftaal de estudiol por parte de las autoricMdea 
educativas estatal o federal, y pueda v61idamente expedir tlluk>I profeu>nalea, c:e,tificadoa, 
constanciu, diptomu o grados ~mlcot. 

• Integrar la Klivldad QJltural, turiltic:a y artlltic:a que M reatizll en el Municipio, con el In de opClmiur 
nfuerzoa y rec:uno1 encamlMdol a lograr la pa,tJdpaci6n de loa habitanta de Maull6f\ y de tas 
comunidades ·del Municipio. 
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• La existencia de un Instituto que coordine los programas municipales, estatales y federales de la 
ectlYldad cultural. turista y artista. 

• La c:omoUdacl6n de una escuela que Impulse la educ:ación ertlsbca. 
• La promoción y el desarrollo turlstlc:o del Munlapio 
• Mantener actlvidades culturales y artistas a todas las tren urbanas y rurales del Muniap6o 
• Extender las acl1vldadea oolturales y artlsticas a todas las treaa urbanas y rurales del Municipio 
• Optimizar los recursos huma.nos, económico y t6cntco para el desarrollo de las adMdades wlturales, 

ttKlsticas y artlsllcaa 
• Deaarrollar un programa de becas para nU'los y jóvenes que destaquen en las artes 
• Llevar a cabo publicacíones e lnvestlgac:ionea. 
• Profesionalizar la ensel\anza artlsbca 
• Utllczar el patnmomo cultural del Municipio como un atradlvo turlsbco mjs para la promooón de 

Mazatlan lntemadonalmente 
• Ejercer. conforme a las disposldones legales apltcables, las atñbuctones que corresponden II 

Ayuntamiento en matena de turismo, promoción, edUC8Ción 8f11st.ica y d,fusm de la cultura y las 
artes. 

• Coordinar oonfomle a las disposiciones legales aplicables, las ecoones de tas dueociooes e 
lnabtuciones municipales en las matenas aet\aladas en la fracoOn entenor 

• Dar congruenoa al funcionamiento y asegurar la ooordinaaón de las depeodeuaas y entidades 
paramunlclpales que realicen alguna función de tunsmo, promoción y difusión de la c:ulttn y las 
artes. 

• Organizar la educaci6n artlstica, bíbliotecas públas, museos, teatros, elCl)OIIOOn8S artlatJcas y oeros 
eventos de lnte<H cultural en representaaón del Ayuntamiento. 

• Promover, bajo criterios culturales y artlsboos, la reallzación de producciones anematogréficas, de 
radío y televlslón, asl como la edición de publicaciones. 

• Coordinarse con las dependenciaa estatales, federales e lnstrtuaonales de educación media supenor 
y superior, para la programaaón, org81liZ8Ción y desarrolo de actMdadea culturales y turisbcas en at 
Municipio, pudiendo celebrar convenios de coordinaaón y oolaboraca6n para tales efectos 

• Fomentar a través de convenios de eolaboracl6n que se lleven a cabo, tu relaaones Qllturalea y 
artlltlcas con otros Munlapioa y Eatadol de la República Mexicana, al como con lnstrtuoonea 
similares en et extranjero. 

• Promover el d11el\o y ejec:uciOn de adMdades tendientes al estimulo pennanente de la adMdad 
cultural, turlstlca y artista en el Municipio. 

• Fungir como órgano de oonwlta, organización y propuesta del Ayuntamiento en In 8dMdades de 
turismo. 

• Formular y ejecutar proyectos y programas de trabajo en materia de piomoción y desarrolo uistico, 
cultura y artes. 

• Organizar cada al\o la fiesta tradicional del Carnaval Mazatlán. Mantener aclividades culturales y 
artlstieas durante todo el a.l\o 

VI ORGANIZAC1ÓN GENERAL 

El Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlin, estar6 a cargo de un Director General el cual 
aef't designado J)O( el Presidente Municipal. 

Para veñficar que el Instituto desempefte aus adMdades de oonfonnldad con In pollticas y pnondades que 
M deñven del Decteto de Creación del Instituto, del Plan MunlClpal de Desarrollo, asl como las estableddas 
por et Presidente Municipal ae estabtecera un Consejo de Adminfstrac::lón. 

Los integrantes del Consejo de Admtnis1rad6n ser*'1 designados por lnvrtac:ión del Presidente Municipal. 8 
Director General del Instituto, acordara diredamente con el Presidente Municipal y repo,tari al Consejo de 
Admlnl1trac:16n y Presidente Municipal. Las ireas que oonfonnan el lnstitu1o dependerin de los programas y 
proyectos a desarrollarse, .. 1 como del presupuesto asignado. 

Con el fin de Involucrar a la sociedad. asl como de personas att.mente reconocidas dentro de la aAn y lal 
artes, ae integratin Consejos Consultivos para cada una de In U1ciones centrales del Instituto: la difusión de 
la cultura y la enset'\anza. 
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La tunoo,, de los Cons~ consistd ~mente en asesorar al O.recto, Genfflll del Instituto en la 
espeoahdad c::orresponctiente. apoya( en la realización de los programas y en la obtenoon de finanoanventos 
La designaoón de los integrantes de estoa Conse¡os ser6 por medio de ntVltaaón del Dtrecto, General 

Los Conseios Consutbvos sertn los siguientes De lu Artes y ~ICO 

Ademés se integraran los Comités nec:esanos para cumpw con las dlsposiaones legales aplicables a toda 
msbtuoón publica. en matenas organizaoonal. laboral y de transparenoa 

1 O 1 

102 

1 0.3 

1 04 

1.0 5 

108 

1 t 

1 2 

1.3 

1.4 

1 5 

18 

1.7 

t 8 

1 9 

ESTRUCTURA ORGÁNICA 

Con~ Adm,nastratrvo 

Comité E,ecuttvo 

Conse,o ConsultM> AcacUlmíc:o 

Conseio ConsultM> de las Artes 

Comité de AdqUtS1CJOnes. Am!ndameentos y SeMOOS 

Comité de Pensiones y Jubllaaones 

Comité de Transparencia 

Otrecoón de Adm1n11traoOn y FINlnzu 

Dlreco6n M ista 

o,recoon de Planeaoón 

Otrecoón de Ope,aoones 

01recoón de EJeQJtiva 

01reco6n de Promoa6n y Mult1me<M 

Organo Integro de Control 

Unidad de Transparencs. 
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.. STTTUTO MUHlaPAl. DE Cut.TURA, TURJ8MO Y ARTE DE MAZATlÁH 

ORGANIGRAMA GENERAL 

CONSEJOS INSTfTUCIONALES 

eo-t...::.:::-,.._ .... i. ..... c..... ..... _r,..... ____ _. 



54 «EL ESTADO DE SINALOA» Viernes 22 de Junio de 2018 

MANUAL DE OAOANIZACIÓN Y FUNCtOHES 
INSTITUTO MUNICfPAL DE CULTURA, TURISMO Y ARTE DE MAZATLÁN 

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO Y ARTE DE MAZATI.AN 

ORGANIGRAMA GENERAL 
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ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES POR ÁREA 

CONSEJO DE ADMINISTRACfÓN 

INTEGRANTES 

Los 1n1egr9ntn del Consejo ...,, deslgn8doa conforme a 1o dispuesto .,.. e1 MJcu1o e del Decreto de 
CreaciOn del Instituto, al Inicio de cada Administración Municipal. 

LM sealonet del Consejo de Administración set*, prflldidn por el Presidente Muniapal o qu,en designe 
pn IU ~ . El Owector General del Instituto u,gri como Secretario T6cnico del mitmo. 

FUNCIÓN GENERAL 

Verificar que el Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Me de Maz.atUln desempefte sus edMdadel de 
conformidad con las pollUcas y prioridades que se deriven del Decreto de Creación, del Plan Munlopet de 
Oeunolto, 111 como tu establecidas por el Presidente Muniapal 

FUNCIONES 

l. 
11. 

111. 

IV. 

v. 
VI. 

VII. 

VIII. 

IX. 

X. 
XI. 
XII. 

XIII. 

XIV. 
XV. 

XVI. 

XVII. 
XVIII. 

XIX. 

XX. 
XXI. 

XXII. 

Conocer, revisar y aprobar el programa anual de actividades 
Revisar y autorizar loa proyectos y programas del Instituto presentados por su Ondor Genetal 
Revlur y aprobar el Presupuesto Anu.l del Instituto, asl como el presupuesto para la rala.ación de 
lea fiesta• del Carnaval. 
Revisar y eprobat laa modtficadonea del programa MUat de actividades a.si como del ~ 
Anual del lnatituto y del Camav81 dentro de loa ttnninos de la normatMdad aplicable 
Reclblr de Olrecci6n General un Informe aemestral de la 8dMdadea del Instituto y cada mes de la 
ac:tMdedes relacionedaa con el Camavat 
RfflUt y eutoriar loa Eatadoe Flntnoero. del Instituto cadll trimatr9. 
Recibir de Olrecd6n General lnfonnea refentnlea • la edm111lstrec:ióf1 del lnslituto y ope,adOn dll 
Cemaval. 

Reclblr el preliminar de loa Eatadoa Flnancien>a del CamM de Mazatlin 35 din h6bílea poste,rm 
• la ficha del ttrmlno del Carnaval. 
Recibir, 8Nlizar y eprobar loa Eatados Flnancieroa del CamaYIII defindivoe en un plazo de 30 días 
~ poateriores • la presentac:IOn del prellfflinlr. 
Recibir y aprober los Eatados Finanden>a mensuales del lnstlfuto. 
Confirmar al Auditor Externo. 
Verificar la ejecucl6n loa acuerdos tomadoa por el Consejo de Adminlstraoón. 
Aprobar la estructura bésica de la o,ganaac:ión del Instituto y las l1'IOdifacionn que • requieqn 
con base • loa programn y objetivos eatableddoa. 
Recibir y autorizar el Manual General de Organaadón del Instituto. 
Revlaar y aprobar loa reglamentoa y manualel de car6der gene,w que f9gUlen el bó.lnemiento 
administrativo y aead6mlc:o del Instituto. 
Reviw y autorizar loa convenios o contratoa del lnatituto derivados de tas licitac:iooea públlcas 
l'NliDdas con baM a loa bn .. mlentoa ntableddoa. 
Aprobar la reglament.oón s,.ra el cobro de cuotas por loa aetviclos propon::ionadoa por el lnstilulo. 
Aprobar laa nonnaa pa,- la celebraci6n de convenioa de c::oordinaaón ac:ed6ma con otra 
IMtitucionea educativas 
Aprobar la propueate del calendario eacolar asl como la realizKión de loa anos de "9fanO en el 
lnatituto. 
Aprobar le propuesta del calendario de loa eventos del C8maval y de Festivales artlncoa. 
Otorgar al Director General poderet generales o espec:ialn para actoa de admínistrac:ión y pleitoa y 
cotnnz.u. 
Ceder. enajenar, vender o gravar loa bienes lrvnuebles que formen el patrimonio del lnstiluto, para lo 
cual ser6 necesatio acuerdo previo de las dol tetce,as S*{es de loa Integrantes del Consejo de 
Administración, asl como la autorización por parte del Ayuntamiento. 
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DIRECCIÓN GENERAL 

Dirección 
General 

Unkled ... Tr~a 

DIRECCIÓN GENERAL 

UBICACIÓN 

Jefe Inmediato 

Consejo de Administración 

ConHjos y Comités a su Cargo 

Consejos Consultivos de las Artes 

Conseio Consultivo Académico 

Comité Eiecutrvo 

Comité de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios 

Comité de PenStones y Jubilaciones 

Comité de Transparencia 

PuHtos que dependen Directamente 

Oireco6n de Administración y Finanzas 

Oirecci6n E1ecut1va 

Dirección Artlshc:a 

--,..__, - -· -
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Otreca6n de Comunicaca6n 

Oireoclón de Pfaneadón 

Olrecd6n de Promoción y Multimedia 

Olrecc:i6n de Operaciones 

Organo Interno de Control 

Unidad de Transparencia 

Asistente OperabYO 

Asistente de Olrec:c6n General 

FUNCIÓN GENERAL 
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Eatablec:er, dirigir y supervisar la normatividad para el funoc>Mmiento del Instituto. asl como planea,, 
coordinar y evaluar sus actividades 

Elaborar proyectos y programas para la promoci6n y d1fuSl6n de la actMdad cultinl, fomentar e impulsar las 
artes, HI como preservar 111 tradiciones culturales del Mun1C1pt0. 

Planear, org.nizar, dlng1r y evaluar los programa, culturales y ~IJVOS del Instituto con ef ot>,eto de 
ntimular el desarrollo cultural en el Muruapio 

Fomentar las actividades y expreaiones artlstlcat de los alumnos y maestros del lnsbtuto 

Reallur festivales de ca'*=ler matNO. promover la induttna de la cultunl y entretenimlentO para mejorar el 
ambiente social comunitario y la proyecc¡6n turlstica de Mazatl.\n 

Planear, organizar, coordinar y evaluar las diferentes 6reas del lnsbtuto para la realaaca6n del c.maval de 
Mazattin, asl como desarrollar proyectos y apoy81' en los eventos a aollertud del Ayuntamiento. 

FUNCIONES 

l. Ejecutar los acuerdos y resoluaones del Conse,o de Adminittrao6n 
II Convocar y presidtr las 1Hiones del Consejo de Adm1nlstraclón. Conse,o Consulbvo de las Artes 

y Consejo Consultivo Academico, Comítt E)8CUtlvo. Comlt6 de Adqursdones. Arr9ndamlentos y 
Servidos y Comitt de Pensiones y Jubtlac:ionet. 

III Nombrar y remover ltbremente al personal del lnstJtuto. asl como las rec:ategonzaoones y 
ajustes del personal ~mlOO y admtnislratlvo del Instituto. 

IV Actuar como apoderadO del Instituto con las facultades generales y espeoalet con r.cuitades 
para actos de adm1n11traci6n, para pleitos y cobranzas, par11 ac:tot de domno, pera <*)tgar y 
suscnbir querellu o denunein, para articular y absolver posicionn, par11 delitlne del ;i.ao de 
amparo, para sustttw el mandato reserándose al efecto su ejefacao. Para cedef, ena,enar. 
vender o gravar los bienes inmuebles que fonnen el patnmonto del Instituto, ser6 nec:esano 
acuerdo previo del Conse,o de Adminlsú"acl6n. 

V Establecer, dlnglr y supe,v1sat la norma!Mdad para el funcionamiento del in.titulo. • I como 
planear. coordinar y evaluar sus adlVldades. 

VI Elaborar proyectos y programas. para la promoción y difusión de la actividad cultural, tomentar • 
impulsar las artes. asl como preservar las ndlcionet culturales def municipio. 

VII Pl1ne1r. organizar, d1ngir y ev1lu1r los programas culturaJes y educativos def Instituto con el 
objeto ele esllmul1r el desarrollo cultural en el Munlc:ipto. 

VIII Fomentar las actividades y expresiones artlstlcat de los elumnos y maesttoa def Instituto. 
tx Realizar festivales de ca'*=ler m1srvo. promover la industria de la cultura y e11t1ete11imie11to para 

mejorar el ambiente soci1I comunitano y la p,oyecd6n tu,fstica de Mazat1in. 
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X Planear. OfV8niur y coordinar las diferentes 6ren del Instituto pana le reahzad6n del camav.i 
de Mazatltn. asl como desarrollar proyectos y apoyw en los eventos • sdiatud del 
Ayuntamiento 

XI Realiución de campat\as de difusión turlstica en coordinación con la autondadet federales y 
eatetales. 

XII Elaborar loa proyectoa y programas del lnstduto y someterlos • oonsldenld6n del ConseJC) de 
Administración y de Presidencia Municipal. 

XIII Formular y presentar al Conae,o para au aprobación en au caso el Presupuesto de Egresos Anual 
del Instituto, asl como el presupuesto especifico del Carnaval 

XIV Presentar al Consejo de Administración un informe tnmeatral de laa actMdadea del Instituto. 
XV Presentar al Consejo de Administración los Estados Financieros del Instituto cada tnmestre aal 

como lol lnformea que le sean aolicrtados referentes a la administraci6n del lnsbtuto 
XVI Presentar ante el Consejo de Administración del lnsbluto un informe pretiminar del Carnaval de 

MazaUAn 35 dlaa h!biles postenores a la fecha del t6nnlno del Carnaval 
XVII Ejecutar los acuerdos tomados por el Consejo de Admirustraci6n 
XVIII Realizar inv1taaones a candidatos para la integraoón de los Conse,os ConsultNos 
XIX Poner a constderaoón del Conse)O de Administraaón la propuesta de despacho encargado de la 

auditoria externa. 
XX Convocar y presidir laa juntas con el Consejo Consult,vo de las Artes 
XXI Convocar y presidir las juntas del Consejo Consult,vo Acad6m100 
XXII Convocar y presidir las ,untas del Comll6 Eíe(:ubvo del Instituto 
XXIII Convocar y presidir las reuniones del Comrt6 de Adquis,oones, Arrendamientos y SeMCios 
XXIV Convocar y presidir laa reuniones del Comrt6 de Pensiones y Jubllaaones 
XXV Expedir el Manual General de Organización del Instituto asl como los manuales y poc:ecl1rruenlos 

que ae requieran para el funcionamiento del Instituto 
XXVI Esteblecer la cl1rectncea. objebvos y metas para la elabotad6n del plan de trabaJO del lnsbtuto 
XXVII Establecer la normat1vidad para el funcionamiento del Instituto y la operaoón del Carnaval 
XXVIII Supervisar el cumplimiento de los objetivos del Instituto 
XXIX Autorizar el Plan General de Trabajo del Instituto 
XXX Autoriur el pmgrama de capidtec:ión continua del personal ac:ad6mlco y aclmnistrlltiYO en el que 

aa considere la participación de Instituciones y organlamot c:ultUI-.IH 
XXXI Autorizar la eattuc:tur8 organizacional, la planta laboral y tabuladotel de suelcloa del lnatmm y 

pare la ralizacl6n de lot eventos anlstlc:ot 
XXXII Reviaar loa reportes de evaluación de los eventos realizaclot del lnsbtuto y c.m.vai 
XXXIII Autorizar y firmar los contratos denvaclol de aclquisldones, amtndamien1o, p1estadón de 

servlc:ios, comodatos u otros que se celebren en los que participe la lnstrtuc:iOn. 
XXXIV Aprobar laa aohc:itucles de recursos finanoeroa. matenales. humanos y ~ que • 

requieren para nev,r a cabo los eventos y para el func:lonamlento de las 6reas. 
XXXV Autonzar et programa anual de adquisiciones del Instituto y el pmgrwna de aclqi isiciones 

comtSpondiente al Carnaval 
XXXVI Aprobar la propuesta de c:.ptadón de rec:uraoa del lnsbtuto y Cemaval 
XXXVII Autonur la contratac:ion del personal de nuevo ingreso, ni como la rec:ategorinaon y 

ajustes del personal ac:aclémrc:o y administrallVo del Instituto. 
XXXVIII Autonzar la c:ontrataa6n del peraoNI eventual o por proyedo que M '9qlJieren s-- el logro 

de los objellVOI del Camaval. 
XXXIX ConaoUdar academic:amente las escuelas del Instituto Municipal de Culhn. Turismo y Me 

de Mazat1'n. a trav6s de la profesionahzaci6n de la enael\anza de aua dllapt,naa. 
XL Vigilar el cumphmiento de loa programas educativoa autonzaclos por la SEPyC, ni como 

autorizar la documentación oficial y la que se envla • la Seaetarla. 
XLI Evaluar propuesta, artistas de eventos presentada por los Conlejol Cona1Ativos de la 

Mea y/o Oirec:torea del Instituto. 
XLII Analizar y autonzar los proyectos, programas y actividades c:u1tun11es y artlstlc:as facliblea 

presentados por laa d1rec:aones a su cargo. 
XLIII Establecer el c:onoepto general del Carnaval para la c:te8Cl6n de la imagen y disefto de io. 

eventos y desfiles. 
XLIV Aprob8' laa propuestaa de la 01tecc:i6n Attlstic:a para lot eventos del e.naval aal como 

1uperv1Hr ti desarrollo de estos. 
XL V Fortalecer la drfual6n de la cultura en el muntdpio a trav6s de eventos y taletea artlltic:os en 

laa colonias y comunidades rurales 
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XLVIII 

XLIX 
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u 

UI 

LIII 

LIV 

LV 

LVI 

LVII 

LVIII 
LIX 

LX 
LXI 

LXII 

LXIII 

LXIV 

LXV 

LXVI 
LXVII 
LXVII 
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Representar legalmente al lnalituto ente las diferentes Instancias de gobierno y civiles, para 
la celebnlción de convenios y contratos. 
Reviur y eutorizar las solicitudes de apoyo presentadas por Organismos • lnsbtuc:iones 
para la realizaci6n de eventos especiales. 
Coordinar las aetlvldades de apoyo lnterinstltucio al como ef interc8mblo de programas y 
proyedot QJlturales. 
Establecer convenios con Institutos u orga11izaciooes MCionales • lntet'NICiclNlel con el in 
de obtener apoyos, pn el mejo,lmiento y proyecci6n de In edividades .ustico cull1#1lla 
del Instituto. 
Coofdinar y mantene, eJ funcionamiento del T utro A,,gela P8falla. 
Vigilar, mantener el funcionamiento y mejorer los tefViclol que se propon:iiooan en las 
bt'bliolecas municipales, ni como lnctementar su 8ceM> 
Analizar y .utorizar las propuestas de lnvestigaaOn, ediciones y pub&caciooes, el Plan 
Gener.l de Investigaciones Ediciones y Publicaciones del lnsbluto, asl como el presupuesto 
correspondiente. 
Promover y refoaar el funcionamiento y los servlcios que se proporcionan en tas Blbliotecas 
Municipales. 
Coordlna, la elabonld6n de proyectos museogrtlicos y celebre, convenios para la c:reaá6n 
de Museos locales. 
Participar en los Consejos y trabajos c::onJ\#llot de prese,vaci6n y mantenimiemo de centros 
y monumentos hfst6ricos. 
Establecer los llneemlentos para la Imagen, promoción y difusión de las edMdades del 
Instituto y del Carnaval. 
Autorizar In estrategia y planes de comercaa.lizaci6n del Carnaval y de los evento. del 
Instituto. 
Contribuir a la promoc:16n de la Imagen de Mazatlin. 
Realizat eventos culturales como parte del programa de promoci6n turista cultural del 
Munidplo. 
Partlal* en las comisiones de turismo, por indlcaciones del Presidente Munldpal 
Partlclpat y dar seguimiento en los p,ogramas con pa,ticlpad6n municipal de uismo, en 
coo,din8Ci6n con la Secntarla de Turismo en el Estado y de la Secretar1a de Tunsmo y 
wu Secreta.nas que fonnan pal1e del Sistema de CoordMCl6n Transwrul de la SECTVR. 
Reelizar las ecdones tendientes a la consotidaCl6n y posicionlrnlent del CarNlval 
lntemedonaltnente. 
Designar I los responsables de trea o de proyec:to pn la ruliztd6n de las testas del 
cam..,.a, 
Todas tn demts fundones afines a su ca,go y de los objetivos del lnstb*> que le nis,. el 
Consejo de Admlnisnclón. 
Expedir las ceftlflCIICiones de los documentos emanados del propio Instituto o que ec:uerde 
el Consejo de AdmlnlstrKión, de KUel'do con el Oecteto No. 12, publicado el 04 de marzo 
de 2015. 
Fomentar las ectivldades y expresiones artlsOcn de los atumnos y maestros del Instituto. 
Coofdinll In actlvidadel de las Compal\las Artlsbcal del ln5tituto. 
Actuar como apoderado lega.l del sistema. con In facultades generales o especillel al 
como sus imítac:iones que el propio Consejo de AdrNnistnlc:lón le olo<gUe en los "1minc» 
seftalados en el articulo 12, hcd6n XIX del Decreto Munldpal No. 27, publicado el 01 de 
noviembte del 2006. 

RELACIONES DE CQQRDINACtON INTERNA 

CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

Presentar lnformel, proyectos, programas, presupuestos y estados financieros para su eutorlzad6n. 

CONSEJO CONSULTIVO ACADtMICO 

COMl'ft EJECUTIVO 

COMrré DE ADQUISICtONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS 
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Convocar y presidir las juntas. 

Supervisar el cumplimiento de loa lineamientos y programas de trabajo establecidos para los Conseios y 
Comíté. 

COMITÉ DE PENSIONES Y JUBILACIONES 

Convocar y presidir las juntas. 

COMITÉ DE TRANSPARENCIA 

Convocar a su Integración. 

DIRECCIONES DEL INSTITUTO 

Recibir y autorizar propuestas, proyectos y planes de trabajo, asl como el supeMsar el o.mplim,ento de 
lineamientos, objetivos y programas. 

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA 

PRESIDENTE MUNICIPAL 

Aprobación de Plan General de Trabajo del Instituto y del Plan General del Camaval. 

Informar de avances. 

DIRECCIONES Y DEPENDENCIAS DEL MUNICIPIO 

Oflclalla mayor 

Solicitar permisos y apoyos para la realización de eventos 

Dlrecclón Jurfdlca 

Solicitar servicios jurldicos y asesoria para la elabofadón de convenios, contratos. reglamentos internos 

r .. orerfa 

Solicitar las aportaciones del Municipio. 

Sindico Procurador 

Órgano Interno De Control Municipal 

Presentar informes solicitados 

Dirección de Obras Públicas 

Dirección de Planeaclón 

Secretaria de Seguridad Pública y Trinslto Municipal 

Solicitar apoyos para la realización de eventos del lnstiMo y las fiestas del Carnaval. 

Dirección de Bienestar Social 

Junta Patriótica 

DIF Municipal 
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AwncJón Ciudadana 

Atender sohotudes de epoyo para la rearizad6n de eventos. 

SECRETARIA DE CULTURA 

Solicitar apoyos financieros. 

INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES 

Realizar convenios. 

Solicitar presentaciones de grupos del Instituto. 

Solicitar asesorla o cursos de maestros y artistas del Instituto. 

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA 

Celebrar convenios para la creaci6n de Museos 

GOBIERNO DEL ESTADO 

Despacho del C. Gobernador 

Gestionar los apoyos necesanos. 

Secretaria de Ed~clón Pública y Cultu111 del Estado 

Proporcionar la lnformacl6n relaaonada con las actividades de las Esc:ueln Profesionales del lnstitUtO. 

Secretaria de Turismo 

Promover la realiz8cl6n de eventos coníuntos que apoyen la promoción del patrimonio cultural del Municipio 

Solicitar apoyo del sector turlstico 

INSTITUTO SINALOENSE DE CULTURA 

Realizací6n de eventos conjuntos 

Solicitaryproporcionaramstas 

MEDIOS DE COMUNICACIÓN 

Relaciones con directores. 

Dar entrevistas. 

INICIATIVA PRIVADA 

Elaborar convenios de colaboracl6n para la realizaci6n de eventos c:ultlnles y del CarNval. 

UNIVERSIDADESnNSTITUTOS EDUCA nvos 

Atender solicitudes de apoyo para la realización de eventos.. 

PATROCINADORES MAYORES 

Cerrar negociaciones. 
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MEDIOS DE COMUNICACIÓN MASIVA 

Negoaar transmisiones de eventos culturales y Camaval 

CONSEJO CONSULTIVO ACAD~MICO 

UBICACIÓN 

Dirección General 

INTEGRACIÓN 
Los integrantes del Consejo Consultivo Académico serán designados por invitaoón de D1recci6n General 

FUNCIÓN GENERAL 

Dar seguimiento al cumplimiento de las normas, objetivos y meta.s estableCldas para el funaonamiento del 
Instituto Educativo, los planes y programas de estudio de las escuelas y talleres. a los lineamientos 
establecidos por Secretarla de Educaoón Pública y Cultura del Estado, así como al desarrollo de las 
actividades académicas. 

FUNCIONES 

l . Elaborar Propuesta del Plan General de Trabajo del Centro 
11. Realizar la evaluao6n integral de las actJvtdades académicas de las Esa,etas y Taneres del 

Instituto. 
111. Proponer la realización de estudios administrativos que contribuyan a me;orar la operatividad de 

las escuelas y talleres y su relaoón oon las Direcciones de apoyo. 
IV. Proponer los programas generales de actuallZ8Cl6n y capaolaaón de los maestros. 
V. Dar seguimiento a los trámites de inoorporaci6n de las escuelas del Instituto. 
VI. Elaborar el programa integral de las presentaciones y eventos de las escuelas y talleres del 

Instituto. 
VII. Elaborar la propuesta de aportaciones de las Escuetas y Talleres. 
VIII. Proponer los criteños de admisión de alumnos para las Escuelas y Talleres. 
IX. Elaborar la propuesta de actualización del reglamento de alumnos del Centro. 
X. Elaborar la propuesta de presupuesto para el desarrollo de las actividades ac:adlffllicas del 

Centro asl como la fundamentación correspondiente. 

COMIT~ EJECUTIVO 

UBICACIÓN 

Dirección General 

INTEGRACIÓN 

El Comité Ejecutivo estaré integrado por los Directores de Area del Instituto y convocado y presidido por el 
Director General, o en su caso por el Director que asigne. 

Integrantes: 

Director General 

Dirección de Administración y Finanzas 

Dirección Artlshca 

Dirección de Comunicación 

Dirección de Planeación 
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Otrecdón de Ope-lldOnes 

Otreco6n E¡ecutiva 

Onccl6n de Promoción y Multime<b 

Org41no Interno de Control 

fUNCf0N GENERAL 

Apoyar a 18 Onocl6n General en el logro de los ot>,etn,oe y metas • corto. mediano y letgo plazo ~ el 
Instituto, .. 1 como en 18 aupenns,ón del cumphmtento de la nonnatMdad estableada, de loa progrwnas de 
trabajo. y del ejercicio presupuesta!. 

FUNCIONES 

l. Proponer y c:oordmat loa programas ge,,.,..._ de opet1ICIC)n y admnisnaón del lnsbluto al 
como de ... fiestas del Carnaval 

11. Evaluar los resultados de los programas de operaa6n del Instituto y Carnaval y propooer 
aodonea para el meJO( cumphmlento de los obJetll,os y metas del Instituto 

111. Apoyar a la Otrecaón c;.,..e,. en el aMltS•. 18 c:oordlflaCIÓn y evaluaoón de las ecoones que 
afecten la operaaón del lnatrtuto en su oon,unto 

IV. Proponer a Olreoaón Gener.l los proyectos de p,e~ anual del Instituto y del Carnaval 
V. Propone, cambloa en la eawctura o,ganaaaon.l del Instituto. de las escuelas, al como del 

Carnaval con el fin de mepar su funaonamlento 
VI. Oeaarrollar los programn y proyectos solicitados por Olreoo6n ~ 
VII. Apoyar• Ointcoón ~ en la elaboraaón de inbmea s-- ConseJo de Admi.nislración 

UBfCACfóN 

DfrKCl6n 0.ne1'111 

INTEGRACIÓN 

COMIT~ DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS 

El Comite de Adqulaldones, errendMllenlOS y seMCIOI est.n integrado por loa Onc:lorn de Alfla 
dnlgMdoa por et Director Generm J*II edquialClonea y s-- lici&8aof'9I por bnc:ionar1oa nu.:apa1ea que por 
sus 6mbltoa de competencia lea c:ooeaponda, el Comrtt aer6 conYOCado y pre$ldido por el Otreaor Geneqi. 

fot,a[lntn 

Pa1'11 adqulalclonn: 

Loa lnt..,,cea def Comltt de Compras para lldQuilic:lones ..,.., deaignada. cada ello por el Ondor 
General del Instituto con un mblfflo de cinco. y estos debefin tener funciona retac:ionadas con adqulsdonea 
yMMCi08: 

Director General del lnstrtuto 
Director de Administl'Kión y Finanz.at 
Dndor Ejecutivo 
Responsable de Compras 
Organo de Control Interno 
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Par11 llcltaclonn: 

Director General 
Sindico Procurador 
Secretano del Ayuntamiento 
órgano Interno de Control Mun1<:1pal 
Representante del Conse¡o de Adm1n1straoón 
Repl'esentante de la Unidad de Transparenoa del Gobtemo det Estado 
órgano Interno de Control de CULTURA 

FUNCIÓN GENERAL 

Coadyuvar con D1rec:a6n General del Instituto a la ela.boraoón de normas y polrt>cas ¡¡.ara adc:u1$IOOl"es 
arrendamientos y servlCIOS, asl como a venfi<:ar y dar seguimiento a que los procesos de oor-cr.15 se -ea:sc:en 
asl como revisar que los montos a pagar sean de acuerdo a la normabvldad y pre$Upuestos estadeoóos 

FUNCIONES 

l. Difundir a las éreas responsables de las funoones de adqulSIOOt'es ~ y 
contrataoón de seMoos las políticas internas y los procednuentos c:orresoor~ 

11. Conocer y vahdar el programa de presupuesto anual de ~es ai e Gal .ertt:s y 
contratao6n de seMOOs relaoonados con bienes muebles 

111. Definir el CtJadro básico de articulos. que por su natura~a. volumen y mor-to ~ adcurne 
consohdadamente durante el e¡erooo 

IV. Aprobar anualmente. confonne al Presupuesto de Egresos Anual del lnsl!Mo y det ~~ 
del Carnaval autonzados. los montos de las operaciones que se podran ~ duec:a O!! e o 
convocando cuando menos 3 proveedores en la forma que la Olrecoon General dicte a CJ7;1!'S óe 
las políticas 

V. Aprobar bases y convocatonas para la celebrao6n de licrt~ P',t:icas en rra:era oe 
adqu1sic,ones o adm1mstrao6n de bienes muebles 

VI. Definir ta integrao6n y funoonamiento de los subcormtes que se requ,eran el' atef"OClO a cis 

critenos de operaci6n o por rnatenas espeofi<:as 
VII. Establecer los casos en que se podran pubhcar convoc:atonas de adQulSICIOn en les aaar'CS óe 

mayor cirCtJlaci6n. 

COMITÉ DE PENSIONES Y JUBILACIONES 

UBICACIÓN 

Dirección General 

INTEGRACIÓN 

El Comité de Pensiones y Jubdaaones estará integrado por 

Director General del Instituto de Cultura 

Oireco6n Ejecutiva 

01recci6n de Administración y Finanzas 

Responsable de Recursos Humanos 

Director Educativo 

órgano Interno de Control 

FUNCIÓN GENERAL 
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El Comité de Pensiones y Jubilaciones tendrá como funci6n el coadyuva, con Oireoci6n General del lnslitulo 
al anállSIS y d,ctammación de las Pensiones y Jubilaoones del Instituto, para presenlal1o .i Consejo de 
Administración del Instituto, para su aprobación y seguimiento. 

COMITt DE TRANSPARENCIA 

UBICACIÓN 

Dirección Genenil 

INTEGRACIÓN 

El Comíté de Transparencia estará Integrado por. 

Dirección E1ecutiva 

Oirecci6n de Administración y Finanzas 

Dirección de Planeaci6n 

Unidad de Transparencia 

Organo Interno de Control 

FUNCIÓN GENERAL 

Ea competencia del Comité de Transparencia lo relativo a la aplicacl6n Institucional de la nonnatMdad relativa 
al acceso a la lnfonnación y al cumplimiento de loa mecanismos de transparencia de las que n au,eto 
obligado el Instituto. 

FUNCIONES 
l. Instituir, coordinar y supervisar en ténninoa de laa d11poaidonea aplablea, In accionn y los 

procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gesb6n de lo solicitudes en materia de acceso a la 
Información: 

11. Conllnnat, modificar o revocar las detenninaciones que en materia de ampliación del plazo de respuesta, 
daalficacl6n de la lnformaCl6n y declaración de inexistencia o de incompetencia reatan tos tihares de las 
•reas de loa sujetos obligados: 

111. Ordenar. en su caso, a las ,reas competentes • que generen la lnfonnación que deriv8do de sus 
facultades, competendas y funciones deban tener en poseai6n: 

IV. Requerir a las ,reas competentes un lnfonne en donde expongan de manera fundada y motivade, las 
razones de no ejercicio de sus facultades, competendaa o funciones, c::uMdo ac:redilan estar 
imposíbilitadoa para generar la lnfonnación: 

V. Establecer pollticas para faalttar la obtenci6n de informaci6n y el ejef'cicio del def9Cho de acc:eso a 18 
lnformaci6n: 

VI. Supervisar el registro y aduallzaci6n de las aofteitudea de acceso a la lnfonnac:ión, all como aua tlimles, 
costos y resuHados: 

VII. Promover la capacítací6n y actualiz.acl6n de los servidores públicos o integrantes adscritos a las Unidades 
de Transparencia: 

VIII. Establecer programas de capacítaci6n en materia de transparencia, ac:ceso a la información y 
accesibiltdad. para todos los servidores públicos o integrantes del sujeto obligado; 

IX. Recabar y enviar a la Comisión, de conformidad con los llnumientos que 6sta expida. los datos 
necesarios para la elaboraci6n del infonne anual: 

X. Solicitar y autorizar la ampliación del plazo de reserva de la informac:i6n. 
XI. Las demás que se desprendan de la normatividad aplicable. 
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UBICACIÓN 

Jefe Inmediato 

Director General 

C.rgos: Uno 

FUNCIÓN GENERAL 
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ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 

Tendt6 • su cargo J)f9Venir, corregir, Investigar y calificar ltcios u omisiones que pudieran constihk 
rnponubllid8det admlnistr81iv8s de servidores públicos del Instituto de Cuhura y de particularel vinculado$ 
con f•ltH gr9ves; P81'8 uncion•r •quellas distintas • las que son competencia del Tnbunal de Justicia 
Adrninlst1'8tiv•: reviur el Ingreso, egreso, manejo, custodia, eplic:aclón de recursos public:os; asl como 
presentar IH denund11 por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de delito 8nte la Flscalla 
Especializacht en Combate a la Corrupción. 

Implementar eeciones P81'8 orientar el criterio que en situaciones especificas debet*n observar los SeMdora 
Públicos en el desempefto de sus empleos, cargos o comisiones, en coordinación con el Sistema Estatal y 
Munlclpal Antleonupel6n. 

En el desempel\o de su cargo, el titular del órgano Interno de control se sujeta(t a lot pnndpios previstos en 
la Ley Gene1'81 de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Adffllnistralivu del 
E atado. 

FUNCIONES 

l.· Las que contempla la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades 
Admlniatrativ.s del Estado de Sinaloa: 

11. Verificar que el ejercicio de gasto del Instituto de Cuhura se realice conforme a la nonnativldad aplicable, los 
programas aprobados y montos autorizados: 

111. Presentar •I Director General los Informes de las revisiones y auditorias que se realicen para verificar la 
correcta y legal aplicación de los recursoa y bienes del Instituto de Cullura; 

N. Revisar que las operaciones presupuestales que realice el lnsl.ituto de Cultura se hagan con apego a las 
disposiciones legales y administrativas aplicables y, en su caso, detenninar las desviaciones de las 
mismas y las causas que les dieron origen; 

V. Promover ante IH instancias correspondientes, las acciones administrativas y legales que se deriven de los 
resultados de las auditorias: 

VI. Investigar, en el 6mbíto de su competencia. los actos u omisiones que impliquen alguna irregutaridad o 
conducta ilfc:ita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y aphcaci6n de fondos y recursos del Instituto de 
Cultura; 
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VII. Evaluar loa Informes de avance de la gestl6n finanoere respecto de los programas autonz.ados y los 
retativos a procesos conduidos. empleando la metodolog a que determ1ne et mismo Organo, 

VIII. Evaluar el cumplirmento de loa objehvoa y metas fi¡adas en los programas de naturaleza ad.ministralMI 
contenidos en el presupuesto de egresos del lnstduto de Cultura, empleando la metodologla que 
determine; 

IX. Recibir quejas y denuncias conforme a las leyes aplicebles; 
X. Solicitar la lnfonnaci6n y efectuar visitas a las áreas del lnabtuto de CUitura para el cumplimento de sus 

funciones; 
XI. Recibir. tramitar y resotver las lnconfonnldades, procedimientos y recursos adlTIIOl$lratnloa que se 

promuevan en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios. 
XII. Intervenir en los actos de entrega-recepcl6n de los seMdOfes públicos ele mandos medios y superiores, 

en los términos de la nonnativa aplicable; 
XIII. Atender tas solicatucles de los diferentes Direcciones y Responsables de Area del lnsbtuto de Cultura 

en los asuntos de su competenaa; 
XIV. Deberé inscribir y mantener actua~z.ada la información correspondiente del Sistema de evolución 

patrimonial. de declaraa6n de intereses y constanaa ele presentaa6n de declaraoón fiscal, de todos los 
aervidotes püblicos del lnstrtuto de Cultura, de conformidad con la Ley del Sistema Anticorrupoón y la Ley 
de Responsabilidades Adm1n1stratrvas. ambas del Estado y la Ley General de Responsabilidadel 
Administrativas. 

XV.- Dictaminar las solicitudes de bajas de activos fijos para presentar1o ante el conseJO de Admrrustración. 
XVI.- Las demás que le confieran otros ordenamientos en la matena. 
XVII.- Formar parte del Comlt6 E¡ecutivo del Instituto. 
XIX.- Formar parte del Comít6 de Pensiones y Jubilaciones en calldad de tesbgo 
XX.- Formar parte del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y SeMCios en calidad de testigo. 
XXI.· Formar parte del Comité de Transparencia, en calidad de testigo. 

UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

UBICACIÓN 
Jefe Inmediato 
Directo, Gene,al 

FUNCIONES 
l. Recabar y difundir la lnformaci6n a que se refieren las obligaaones de transparencia que le competan de 
conformidad con la Ley General y la presente Ley, ni como pn,piciar que las 6reas la 8dualicen 
periódicamente, confonne la normativa aplicable; 
11. Recibir y dar tr*1lite a las aolic::itudea ele acceso• la informad6n; 
111. Asesorar • los particulatea en la elaboración de aolic:itudes de ecceao a la infonnación y, en su caso, 
ooentarlos sobre loa sujetos obligados competentes conforme • la normativa aplicable; 
IV. Reaiz.ar loa tr6mites Internos nec,eurios pera la alencl6n de las aollcitudes de ecceso a la infon'Mci6n; 
V. Efectuar las notificadones • loa solicitantes dentro de los plazos estabtecidos para tales efed<»; 
VI. Proponer al Comit6 ele Transparencia los procedlmíentos internos que asegu.ren la mayo, ef'aaa en la 
geati6n de las solicitudes de accno a la información, conforme a la nonnattva aplicable; 
VII. Proponer al personal que sea neceurio pera recibir y dar tl*n,te a las aolicrtudes de acceso a ta 
Información; 
VIII. Uevet 1#1 registro actualiudo de las aolicituclea de ecx:eso • la 1nformad6n. rnpuestas, resuftadoa, 
oostoa de reproducción y envio; 
IX. Promowr e implementar politicas de transparencia proac:tiva procurando su ecceslbilidad; 
X. Documentar pera efectos de los procesos de entrega recepci6n, la información, la operaci6n y los 
mecanismos del funcionamiento del o los sistemas electrónicos donde se difunden las obligaciones de 
nnaperencia: 
XI. Fomentar la tranaparencla y ecces1bílidad al lnterioí del au,eto obligado, y, 
XII. Hec::er del conocimiento de la instancia competente la probable responsabíltdad por el inoomplimrento de 
las obligacionea previstas en la Ley General, la presente Ley, asl como defMs dl$pOliCl()lleS lplteables. 
XIII. Former parte del Comít6 Consultivo. 
XIV. Fonner parte del Comité. de Tranaparencia. 
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DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

DIRECCION ADMON 
Y FINANZAS 

I AUa~ r ADIIINISTIIA TIV0 

CONTADOltA 

AUlCILIAII 1 
CONTAIIU 

1 

1 1 

CAl'TUIUST AS CONTIIOlDE 
ACTIVOfUO 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

UBICACIÓN 

Jefe Inmediato 

Director General 

Puestos que Dependen Directamente 
Contadora 
Responsable de Recursos Humanos 
Responsable de Ingresos 
Auxiliar Administrativo 

FUNCIÓN GENERAL 

ltES-SAIILf 
RECUltSOS 
HUIIAHOS 

AUJOI.WI DE 
HOIIINA 

1 

ll(SP()oj 

DE 
INGIIE 

TAQUILU ,d=J 

La Oirecci6n de Administración y Finanzas tendrá oomo función general la de llevar la adm1mstraoon de tos 
recursos financieros, materiales y técnicos del lnstJtuto, oon el fin de que sus áreas cumplan oon los objell\los 
y programas establecidos, asl como proporcionar a las áreas del Instituto los recursos materiales. del apoyo 
administrativo que en materia de personal se requiera, asl oomo de los servicios generales 

FUNCIONES 

l. 8aborar y presentar a Dirección General para su aprobación el Presupuesto de Egresos Anual 
del Instituto, asl como el presupuesto especifico del Carnaval 

11. Presentar a Dirección General un informe mensual de las actividades de la 01reco6n así como 
de las actividades relacionadas con el Carnaval. 
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IV. 

V 
VI 
VII 
VIII 
IX. 

X. 

XI. 

XII 
XIII 
XIV. 
XV. 

XVI. 
XVII . 

XVIII. 

XIX. 
XX 
XXI. 

XXII. 

XXIII. 

XXIV. 

XXV. 
XXVI. 
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Presentar a Dirección General los Estados Finanoeros del Instituto cada mes, ni como los 
lnfonnes que le sean sollCltados referentes a la admtnlsll'llcl6n del Instituto 
Presentar a Direcoón General el prehminar de los Estados Financieros del Carnaval de Mazatlwl 
20 dlas héb1les postenores a la fecha del término del Carnaval y los Estados Flnancief'os 
defin1t1vos a los 20 dlas héblles subsecuentes 
Llevar a cabo los acuerdos tomados con la Oireoaón General 
Preparar la infonnac1ón necesana pera las auditorias. 
As1sttr y part1C1par en las juntas del Comité E¡ecutivo del Instituto 
Asistir y parttoper en las ¡untas del Comité de Pensiones y Jub,laoones. 
Preparar la tnfonnación nece58na y aS1Sllr a las reunlOl'les del Comite de Adquts.iciones, 
Arrendamientos y Seiv1c1e>s 
Sohotar y parttopar en la elaboración de manuales y procedimientos que se requieran para el 
funoonamiento de la 01recaón 
Cumphr y hacer cumphr la nonnahVldad establecida en maten& adm111istraci6n y finanzas por el 
Director General para el func10nam1ento del Instituto y la operac,ón del Ca~ 
Cumphr con los ob¡ehvos y metas establecidas para la Otreoo6n 
Elaborar el Plan de Traba¡o de la D1reco6n. asl oomo del Carnaval 
Proponer el programa de capacitación para el personal de la 01recci6n. 
Llevar el control de los puestos. plazas y tabuladores de ,ueldos del Instituto y para la 
reahzaCl6n de las fiestas del Carnaval 
Presentar los reportes de ingresos y egresos de los eventos realizados del Instituto. 
Elaborar reporte para el Programa Operatrvo Anual y el Ptan Municipal de Desarrollo 
correspondiente a la d1recaón en menc:i6n 
Presentar para su aprobacl6n las sohotudes de recursos fmanoeros. matenales, t.manos y 
técnicos que requieren las éreas 
Presentar la propuesta de captaCl6n de recursos del Instituto 
Coordinar y supeiv,sar la captación de los recursos 
Sohotar la autonzaetón para la contratao6n del personal de nuevo ingreso. al c:omo las 
recategonzaoones y a¡ustes del personal académico y admmtStralrvo del ln,trtuto. 
Dar segu,m,enlo a los apoyos económicos o en especie que se obtuvieron a trms de convenios 
con Instituciones. Organismos o empresas pnvadas. 
Realizar todas las demés funciones afines a su puesto y de los objetrvoa del Instituto que le 
asigne D1recetón General 
Subir la intonnaoón de acuerdo a las tablas de aphcabíhdad a la platafofma nadoMI de 
transparenoa 
Proponer el programa de capacrtaClón contmua para el personal de la direa::lón. 
Sohotar la contratación del personal eventual o por proyec;to que se requiere para ef logro de los 
ob¡etivos del Instituto 

RELACIONES DE COORDINACIÓN INTERNA 

COMITÉ EJECUTIVO 
As1sbr y participar en las reuniones de traba¡o 

COMITÉ DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS 
Asisbr y presentar la mtonnaaón para adqu1s1C10nes. 

COMITE DE PENSIONES Y JUBILACIONES 
As1sbr y participar en las reuniones de trabajo 

COMITE DE TRANSPARENCIA 
Astsbr y parttcipar en las reuniones de trabajo. 

DIRECCIONES DEL INSTITUTO 
Elaborar con¡untamente propuestas, proyectos y planes de trabajo. 
Proporcionar los recursos económtCOS y matenales solicitados. 

RELACIONES DE COORDINACIÓN EXTERNA 

DIRECCIONES DEL MUNICIPIO: 
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Dirección Jurfdlc1 
Solicitar servidos jurldk:os y asesorla 

Teaororla 
Realizar gestiones para la solicitud de recursos. 

Órgano Interno de Control Municipal 
Presentar informes solicitados 

SECRETARIA DE CULTURA 
Dar seguimiento a sohcitudes de apoyos financieros. 

SECRETARIA DE TURISMO 
Recibir aportaciones. 

INICIATIVA PRIVADA 
Recibir las aportaciones económicas o en especie con base a los convenios de oolabofaa6n para la 
realización de eventos que realiza el Instituto. 

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO 
Proporcionar la información que sol1C1ta. 

AUDITORES EXTERNOS 

Proporcionar la 1nformaCl6n solicitada 

CONTADORA 

l. Generar la información contable. financiera y presupuesta! sollCltada por los organismos de 
transparencia, rendición de cuentas y armonización contable, registro de póhzas de Diario, Egresos e 
Ingresos. 

11. Subir la información generada a la página web de Transparencia del Municipio, p6gina web de 
Armonlz3Clón Contable de Sinaloa y página web de Consohdación e Integración de la Cuenta Pública 
Municipal. 

111. Generar los Informes de avance de gestión financiera de manera tnmestral para enviar a la Auditoria 
Superior del Estado y su publicación en el Periódico Oílcial del Estado de Slnaloa. 

IV. Generar información financiera para dar respuesta a las peticiones de la ciudadanla en el Sistema de 
Acceso de Información (Unidad de Transparencia). 

V. Apoyar en la elaboración de facturas del Instituto, en el sistema Comprobantes Digítalea. 
VI. Revisar las pólizas de ingresos, egresos y diario, adetNls de checar que los documentos enexoa a 

las pólizas de diano y de egresos (contratos, recibos. facturas, etc.), cumplan con todos los requisitos 
contables, fiscales y normativos del Instituto. 

VII. Entregar las pólizas y documentos anexos a la auxiliar para que haga el registro correspondiente y 
programe el pago, si se requiere. 

VIII. Revisar y registrar el cálculo de la depreciación de activos fijos. 
IX. Revisar las conciliaciones bancarias de las cuentas del Instituto de Cultura. 
X. Revisar toda la contabílidad mensual para realizar los cierres correspondientes. 

XI. Dar seguimiento al cálculo de impuestos que realiza el despacho contable externo. 
XII . Registrar el entero de impuestos retenidos. 
XIII. Revisar los Estados Financieros Contables, ademis de elaborar las notas financieras. los cuales se 

envlan y se suben a las péginas web de Transparencia. 
XIV. Supervisar y revisar el trabajo de las personas que tiene a su cargo, checando los dlaJlol que 

realizan y corregir al es necesario. 
XV. Asesorar a otras éreas del Instituto de Cultura, acerca de los procedimientos • realizr. compra, 

contratación de servicios, pagos. etc. y la normatividad aplicable para la contabílidad gubernamental. 
XVI. Realizar la renovación de pólizas de seguro de Vida de los trabajadores, vehículos y transporte del 

Instituto de Cultura. 
XVII. Elaborar reporte para programa Operativo anual correspondiente al depar1amento en mención. 

XVIII. Subir la información de acuerdo con las tablas de apficabilidad a la plataforma nacional de 
transparencia. 



Viernes 22 de Junio de 2018 «EL ESTADO DE SINALOA>> 71 

! MANUAl DE O•<>ANIZACIÓN Y FVHCIOIIEO 
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO Y ARTE DE MAZATúN 

XIX COOfdinnr el lovontamlonto de Inventarlos de bienes muebles y elmac:6n, asl como la reallzaoi6n de 
reagunrdot 

XX. Realizar todas los demás funciones afines a su puesto y de los objetivos del lnst1Mo que le asigne 
DlrocdOn General 

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS 

Venflcar la Información para el célculo de la nómina quincenal, semanal y eventual· dlas y horas de 
Aslstonc1a de los trabajadores del lnshtu1o 

11. Roglatrar en el sistema de nómina lnformac.16n de los trabajadores 
III Realizar to, procesos de goneraclOn de nOm1na y obtener los reportes del sistema 
IV. Calcular Impuesto, de sueldos asimilados a aalanos, de las personas que trabajen baJO este 

esquema 
V. Imprimir reporte de nómina semanal y quincenal, enVl8r1o a la Dirección de AdmírustraaOn y 

Finanzas para que se realice la disperslOn y pago a cada trabajador 
Vl, Realizar y venflC8r el timbrado de nómina en el s stema. al momento de concluir la nómina y subirlo a 

la péglna del Instituto para que cada traba¡ador pueda acceder y obtener1o 
Vll. Visitar áreas de trabajo del Cam.aval y de otros eventos. para verificar que las personas contratadas 

estén trabajando y para recabar lnformaclOn para ta nOm1na. 
Vlll. Cooromar y supeivlsar achvtdadet que realiza la aux1har de nóminas 

IX. Atender al personal del Instituto sobre aollCitudes de informaoOn de nómina, permisos, vacaciones. 
etc. 

X. Registrar altas y bajas de trabajadores en el sistema deJ Servicio Médico Mumc,pal y coon:hnar toma 
de fotograna para la elaboraciOn de credenciales. 

XI. Llevar el control de Incapacidades y asistencias reVtsando los reportes del reio; checador digital y 
comprobantes de 1ncapactdodes 

XII. Proporcionar informact6n al traba¡ador del trámíte de crédito FONACOT y llevar el control sobre tas 
prestaciones del traba¡ador ante el mismo. 

XIII. Reahzar trémítes y elaborar escritos y formatos para permisos de trabaí<> de Migraoón. 
XIV. Informar de los nuevos ingresos y/o bajas del personal del tnstrtuto para la elaboración de los 

formatos de Entrega RecepciOn y la DeclaraclOn Patnmonial ante el titular del Organo Interno de 
Control. 

XV. Reun r y entregar los documentos del •rea de Recursos Humanos, que SOllaten po, Auditorll 
realizadas al Instituto. 

XVl. Atender a las personas del érea de Jurld1co que solicitan infonnac:ión de trabajadores que tienen 
alguna demanda y llevar el control de estas. 

XVll. Realizar contratos del personal contratado por Honorarios Asimilados. 
XVlll. Subir la Información de acuerdo con las tablas de apllcablhdad a la platafoona nacional de 

transparencia. 
XIX. Cooroinar los descuentos de caja de ahom> y prtatamos al personal con la direcc:IOn de Recursos 

Humanos del Municipio, asi como et control de las aportaciones voluntarias. 
XX. Escanear los expedientes de todos los trabajadores. 
XXI. Uevar el control de los expedientes de loa trabajadores activos, Pensionados y Jubilados. 
XXII. Contratación de personal en coordinación con Directores y Dirección General. 

XXIII. lnducciOn sobre derechos y obligaciones del nuevo personal y Código de Ética y Conduc:ta. 
XXIV. Reahzar todas las demás funciones afines a su puesto y de los objetivos del Instituto que le asigne la 

OirecciOn de AdmlnistraCl()n y Finanzas. 

RESPONSABLE DE INGRESOS 

l . Dar de alta los eventos del Instituto que requieran boletaje en el sistema de control de boletos, 
registrando fecha, nombre del evento, horarios, costos, configuración de nientos, lugar del evento, 
tipo de evento (interno o extemo), de1a1entos, formas de pago y tipo de venta. 

11. Supet'Visar la venta de boletos en la taquilla del teatro po, medio del sistema, caja de las Escuetas y 
las visitas al Teatro Angela Peralta y Galerfas. 

111. Atender a toda persona que requiera información sobre los diversos eventos del Instituto y vender 
boletos si lo requieren. 

IV. Coordinar boletaje de los eventos extemos al Instituto. 
V. Realizar el corte de caja di.arlo Imprimir los reportes de los Sistemas de ingreso. 
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VI Elabouu la p6hza de 1ngresoa. anuando reporte do lolal de ventas la ficha d'll banoo el co,t., de La 
terminal bancaria y la factura, resguardando estos documentos en un recop,lltdOf de ~re11n ~ 
mea correapondienle 

VII Elaborar 189 facturas de los Ingresos del lnslllulo 
VIII Enviar los Ingresos a depositar a la cuenta bancaria del lnst1tulo 

IX Loa Ingresos de eventos ell1emos serén entregados con su respedrvo reporte al contratante al 
t~rmino de la función. 

X. Recoger los cupones de servicios correspondientes a Y1s1tas de turistas al teatro. elabofa< recibo de 
donativo y env1ar1o por Internet a la empresa que bnnda el serv1C10 

XI Los C011e1 de los Ingresos de la ca1a de las escuelas y talleres del lnshluto. taqu,lla de eventos 1'el 
Teatro Ángela Peralta. asl como las ca¡as temporales fuera de las instalaciones del lnstlluto se 
reahzarén de manera diana y con cortes paroales 

XII Elabofar reporte para programa Operahvo anual conespondiente al departamento en menoón 
XIII. Realizar todas las demas funciones afines a su puesto y de los objelrvos del lnsllluto que le asigne ta 

Direcdón de Adm1mslraoOn y Finanzas 
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DIRECCIÓN ARTISTICA 

COOIII*---"""'° 

1 1 

.1111 DI .llnN -..,ro -
DIRECCIÓH ARTfsTICA 

UBfCAC16N 

Jefe lnmedulto 
Dnetor General 

1 

A\'IIOAIITU -

Puesto. que Dependen Dll'Ktamente 
Coordlnaci6n de ProducclOn de Teatro 
Ruponuble de cau Hu, 
Coordinación de vestl*IO y oonfec:a6n 
Museógflfo 

FUNCIÓN GENERAL 

DIRECCION 
AATISTICA 

T 
..--.. --

1 

lNCAIIOAM ~- DI-GA 

1 
AIISTOIR 

1 

1 
e a lNIF+'C!ál 
DIIIU'NAIIDI ·-cao,, ··-ll'llfO 

1 1 -- --

... Direoci6n Artllllce tendr6 como función general efaborel "/ prnenf.w 8 Oire<:d6n General para 1U 
aprobaei6n los l)(oyedOS y l)(ograrnas de evenlos culturales y attlt~ del lnatílulo y a realizarM; NI como el 
llevar • cabo los eventos autonzadoa y el cumphmienlo de - ~ -

FUNCIONES 

l. Coordinar y llevar la agenda de los eventos a realilMM en el Tutro A,,gela Peralta. ca.. Hus, 
Galerias y eapaao público&. 

ll. Coordinar la l)(ognimac:16n de loa e-1tOI. 
111. Coordinar y llevar agenda de las lldlvidades de las ~las Artlstlcas del lnatilulo. conlonne 

• las instrucclona del Oiredcf c.ener.l. 
1\/. Elaborar los oontratos de renta del Teatro Angeta Peralla y dlt seguimlenlo • IU aa 11plimlai '*>. 
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v. 
VI. 
VII. 

VIII. 
IX. 

X. 

XI. 

XII. 
XIII. 
XIV. 
XV. 
XVI. 

XVII. 
XVIII. 

XIX. 

XX. 
XXI. 
XXII. 
XXIII. 
XXIV. 
XXV. 

XXVI. 

XXVII. 

XXVIII. 

XXIX. 

XXX. 

MANUAL DE ORGANIZ.ACION Y FUNCIONES 
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO Y ARTE DE MAZATI.Mf 

Proponer • Dlreoción General la contratación de arttStas. asl como las oondiciones de la 
contratación. 
Elaborar contratos con artistas, asl como dar seguimiento al cumplimiento de estos 
Coordinar y supefVÍ$ar los servidos de transportación, alOjamiento y atención que se 
proporciona a los artistas. 
Entregar pagos yfo vláhoos a los artistas oon base al contrato y la normatividad establecida. 
Presentar a Dirección General los proyectos. programas y actividades cullurales y 8'11sticas que 
sean factibles. 
Presentar propuestas para Impulsar la rottura, en ta que se lleven a cabo eventos y talleres 
artlstioos • las colonias y oomunldades rurales 
Realizar eventos culturales y artlshoos oomo parte del programa de promoc:i6n OJttural 
Muníclpal. 
Desarrollar las funciones para el fomento de las adívidades y expresiones artísticas del lnst.ituto. 
Presentar a Oireocl6n General para su aprobaci6n el Presupuesto de Gastos de ta O.reoción. 
Presentar al Director General un informe mensual de las actividades de la O.recdón. 
Ejecutar los acuerdos t.omados oon el Director General. 
Participar por lndicadones del Director General en tas juntas del Consejo ConsultM> de las 
Artes. 
Asistir y participar en las juntas del Comite EjeaJtlvo del Instituto. 
Solicítar y participar en la elaboraci6n de los manuales y procedimientos que se requieran para 
el funcionamiento de la Díreccl6n. 
Elaborar el plan de trabajo anual de la Dirección con base a las directrices. objetivos y metas 
establecidas por la Oirecci6n General. 
Cumplir con la normatividad establecida para el funcionamiento del Instituto 
Cumplir los objetivos y met.as establecidos para la Dirección. 
Proponer programas de capacitaoón para el personal de la Direocíón. 
Proponer a Oiteoción General el personal que se reqUlef9. 
Realizar reportes de los eventos realizados por la Oirec:d6n. 
Presentar para autorlzaci6n de Direcci6n General IOficitudes de recursos financieros. materiales, 
humanos y 16cnloos que se requieren para Nevar a cabo los eventos y el tuncionamiento de la 
Oireoci6n. 
Sofic:itar la contrataci6n del personal de nuevo Ingreso presentando la justificaciOn 
oorrespondiente. 
Analizar y ver la viabílidad de las propuestas artlslicas de eventos presentadas por el Consejo 
Consultivo de las Artes yfo Directores del Instituto. 
Presentar a Oirecci6n General propuestas Integradas de los eventos autorimdos sobre 
ooncepto, ooreograna. vestuario, elenoo, escenografla, musica. luz. sonido, etc. 
Realizar todas las demás funciones afines a su puesto y de los objetivos del Instituto que le 
asigne Direcdón General. 
Llevar a cabo proyectos museográfic:os autoriudos y dar seguimienlo a los oonvenioa 
celebrados para la creación de Museos locales. 

RELACIONES DE COORDINACIÓN INTERNA 

Olrwccl6n General 

Prwsentar proyectos, programas artlstloos y culturales para su autorización. 

Conujo Consultivo de las Artes 

Participar en la elaborac:í6n y desarrollo de proyectos 

Comlti Ejecutivo 

Participar en la elaboración y desarrollo de proyectos 

RELACIONES DE COORDINACIÓN EXTERNA 
DIRECCIONES DEL MUNICIPIO 

Contralorfa 
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Presentar Informes aoliotadoa 

IMtltuto tucloNI de BellH Mee 

Sollotar presentaciones de grupos o art11taa del Instituto. 

Solidlar aaesorla o cursos de los maestros del Instituto. 

SECRETARIA DE CULTURA 

Presentar reportes de los eventos realizados con su apoyo. 

Coonllnaclón de Turiemo 

Participar en la realización de eventos. 

Solicitar apoyo del sector hotelero. 

INSTITUTO SINALOENSE DE CULTURA 

Realización de eventos conjuntos. 

Proporciona artista,. 

Iniciativa Privada 

Participar en IOs eventos según los convenios de colaborad6n celebrados por el lnstJMo 

CQORQINADQR PRODUCCIÓN TEATRO 

l. Revlaar la Agenda del teatro que envla Olreccl6n Attlsbcll, donde se espec,fican los eventos 
pn,gntmados en teatro durante la semana. 

11. Tomar decillones con respecto• las acciones que se pueden hacer en un espectáculo dentro del 
teatro. 

111. Coofdinar las actividades de montaje de obras que se presentan en et teatro. 
IV. Dar indicadones al Jefe de foro acerca de las facilidades y acceso de recursos pa,- cada obra o 

espect6c:ulo (mlcrofonos. proyectores. érea de camenno, tiempo elttra, etc.). 
V. Enlazar al jefe de foro con el encargado del espectáculo, el dla del monta¡e 
VI. Tener una reunión con el encargado del especüculo sobre especificaaones del montaje y del tutro 

(dimensiones. equipos a prestar, personas que Vienen, etc) asl como para detemunar otras 
necesidades técnicas. 

VII. Enviar ficha tknica del teatro al encargado del especüculo, donde vienen equipos y dmenslOneS 
VIII. Negodar con el encergado del espectblo. recursos y f8Cll~s por parte del Instituto 
IX. Da, acceso al teatro y apoyar a proveedores de seMCIOS contratados por el ~ del 

espect6culo. 
X. Supervisar que lo que se haya acordado con el encargado se lleve a cabo, proporcaonandO io. 

HMCIOI contratados y dando seguimiento a las pebQoneS que se realicen. 
XI. Supervisar la seguridad de loa espectkulos, si hay nesgo elaborar una responsiva 

XII. Supervisar que durante el evento las oous marchen bien (llamadas a tiempo. cerrar telón, 
lluminaci6n, etc.). 

XIII. Apoyar en aspectos tknlcos tales como manejo de consola de Iluminación y sonido. 
XIV. Gestionar con los Oltectores del Instituto el equipamiento, herramientas y mantenimiento necesa~ 

para que teatro sea funcional. 
XV. Apoyar a otras direccionet y éreas del Instituto, con et montaje y desmonta,e de elCJ)()SICIOl\et. equipo 

de audio, video. luz y mobtbario. 
XVI. Apoyar en aspectos tt<:nicos en las actividades que requiera et Instituto. 
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XVII. 

XVIII. 

XIX. 

XX. 

XXI. 

XXII. 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 
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Par1icipar en Juntas do planeación de eventos del lnshtuto. que se reahzan en el teatro o en otros 
escenarios Elaborar información de nómina de los traba¡adores cada semana. incluyendo tiempos 
extras. vacaciones, etc 
Solicilar pedidos de materiales y suministros en general (limpieza y mantenimiento) y herramientas 
de traba¡o. 
Solicitar matenales para hacer escenografias. que forman parte de los escenanos de los 
espectáculos del Instituto. 
Subcontratar proveedores especializados en mantenimiento y sohotar los matenales para 
reparaciones. 
Programar y dar seguimiento a los mantenimientos internos y externos de equipos, ed1f1C10. 
estructura. 
Elaborar reporte de POA del érea 

JEFE DE MANTENIMIENTO 

l. Elaborar escenografia de acuerdo con espec,flCaCIOOes del direc1or de escena. construir. pintar y 
decorar plataformas. 

11. Diagnosticar la falla del equipo, sistema o instalaCl6n (eléctnca. de plomería. electrónica. alball1leria. 
aire acond1c,onado, carpintería). 

111. Determinar si se puede solucionar la falla de manera 1nlema o externa. presentando un croquis de la 
falla al Coordinador para que determine s1 se contrata a un proveedor 

IV. Realizar los traba¡os de manlernm1ento asignados 
V. Supervisar al proveedor venficando que se haya hecho el lraba¡o correc1arriente 

VI. Notificar al Coordinador que el traba¡o se realizó de acuerdo con las espec,ficaoones y sohotar el 
trémlte del pago. 

VII. Apoyar en trabajos cfrversos cuando se necesite personal para la reahzaoón de espectáculos (técnico 
de foro, traspunte, seguidor. etc.) 

JEFE DE FORO 

l. Tener una reunión con el Coordinador de Producción Teatro y el Encargado del evento para detallar 
las especificaciones del espedéculo 

11. Contactar al Direc1or de la orquesta para que le 1nd1que el acomodo de la orquesta. las soliotudes de 
audio y el tipo de íluminación que se necesitan para el espectáculo 

111. Distribuir el trabajo al personal de acuerdo con cada act1Vldad en el espectéculo. (acomodo de 
mobiliario y atriles, acomodo de musicos. d1stnbuo6n de m1C16fonos. duminaaón. etc ) 

IV. Checar que mobll1ario. sonido. iluminación. escenano. esté en orden, para que el director pueda 
ensayar. 

V. Supervisar que lodo funcione correc1amenle durante la funoón y que el personal este en sus puestos 
de trabajo. 

VI. Coordinar el montaje y ensayos del espec1aculo. 
VII. Checar con el Director de opera los planos de colocacl6n de escenografia, colocaCl6n de múSJcos. 

ooordin8Clón de entradas y salidas de escenografia y personas. tramoya. 1lum1naCl6n, sonido 
VIII. Apoyar en puestos técnicos cuando falle personas en los espectáculos 

IX. Apoyar en los eventos externos que requiera el lnslttuto 

RESPONSABLE CASA HAAS 

l. Revisar con la Dirección Ar1istica los eventos programados en Casa Haas. asl como sus 
requerimientos. 

11. Llevar a cabo el monta¡e y operación del equipo de sonido. iluminaCl6n, proyec1or y monta¡e de 
mobiliario de acuerdo a las necesidades especificas de cada evento 

111. Coordinar que los eventos programados inicien en tiempo y forma 
IV. Revisar la limpieza y funcionamiento de las insta18Clones 
v. Llevar• cabo visrtas guiadas a las exposiciones que se montan en este recinto 
VI. Progrernar y dar segu1m1ento a los mantenimientos internos y externos del ed1f1C10. equipos y 

mobiliario. 
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COOROINACION DE VESTUARIO Y CONFECCION 

Cumplir con IO que dispone la 01rtlCCIOn Mista pare a. elabofaoón de vesluano. etemenlos 
escenogn\flc:os y utderla 

II Hacer Hega.r al Director General la soholud del personal extraordmario que se ,~ para lol 
eventos artlst,cos 

III Coordina, el personal del laller, bodege de vesluario y uhlerla 
IV Presentar las propuestes de d,sello de vestuano y ut,lerla de acuerdo con los requenmientos de cada 

evenlo. 
V Realwir presupuestos, seleocaón y compre de malenales pare la elaboración de vestuano y ubleria 
VI SupeMSar los diferentes eof1es de p,endas y su confeco6n 
VII Aduahzar cada mes el 1nventano como lo requiere el POA, ni como lat IMdencias 

correspondienles. 
VIII Realizar las comprot>aoones de los gaslos hechos de cada evento 
IX. Apoyo en los diferentes evenlos del lnslrtuto 

MUSEOGRAFQ 

l. Superv,sar el correcto funaonamiento de la Galeóa Angeta Peralta y Galerla Rubo 
11. Proponer a Otreco6n Attistic:a las exposiCIOneS y edMdades que sean fac:llbles pare rnlizarse 

de acuerdo con la viabilidad y requennuenlos de la. expos,tores 
111 Coo«11nar el traslado, recepoón y deYoluo6n de la obra 
IV Elaborar la museografía en base a la obra selec:aonada 
V. Coordinar y supervisar la lnauguraoón de las e,cpo$1dones 
VI. Realizar el manten1111ien10 de las galerlas al témuno de cada e,q>OSICl6n 
VII. Llevar a cabo el monta¡e de exposiaones en Casa Haas. espacios públicos y ocros cenlros de 

exposición de acuerdo con ta progrlllTl806n del lnst1Mo 

1 

DIRECCIÓN DE OPERACIONES 

--0€-S 

1 

1 

OIRECCION DE 
OPERACIONES 

1 
A'NOANTU 

1 1 
IDCMG--- ~TAS "-- GUIPALD - N-R 
~ 

DIRECCIÓN DE OPERACIONES 
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UBICAC1ÓN 

Jefe Inmediato 

Dlredor General 

Peraon1l I su cargo 

Coordinador de Operaciones 
Almacenista 

FUNCIÓN GENERAL 

La Dirección de Operaciones tendrá como función general de proporcionar en forma efic:íente y oportuna los 
servicios de instalacl6n, construcción y de seguridad. asl como los servicios generales que solicitan tas nas 
del Instituto para el desarrollo de sus funciones, asl como planear y coordinar las necesidades de instalación, 
construoc:16n, seguridad y servicios que se requieren para la realiución de los eventos del Carnaval. 

FUNCIONES 

l. Organizar y coordinar los servicios que se proporcionan en las áreas• su cargo. con base a los 
lineamientos establecidos en el Instituto. 

11. Proponer a Dirección General un programa anual de necesidades referente al material de 
consumo equipo y herramienta que le permita un meJor desarrollo de sus actividades. 

111. Planear, organizar, coordinar y supervisar los servicios de construcx:ión, c.arpinterla. electricidad. 
plomerla. Iluminación, sonido, tramoya, limpieza. mensa¡erfa. seguridad, jllrdinerla, 
mantenimiento, transportes y otros apoyos que requieran las ,reas del Instituto f*11 su 
operación. 

IV. Coordinar las medidas de seguridad en oficinas generales del Instituto, edificios de las esa»&II, 
Teatro Angeta Peralta, Casa Haas, festivales y eventos de Carnaval. 

V. Proponer a Dirección General los servidos complementarios a contratarse pera la celeb-=ión de 
eventos. 

VI. Supervisar que los serviclol y obras contratadas se efectúen conforme a lo estipulado en los 
contratos. 

VII. Coordinar la construc:ci6n de escenarios. exposiciones y la Instalación de medidas de seguridad 
en los eventos. 

VIII. Elaborar la propuesta de contratecí6n del personal eventual que se requiere para los eventos. 
asl como presentar la propuesta del calendario de contrataciones. 

IX. Realizar negociaciones con dependencias del municipio y prestadoras de HMCioa. 
X. ReaHzar negociaciones con Cruz Roja, Bomberos, Comisión Nacional de Emergencils, 

Subprocurador, Policla Municipal para la seguridad de los eventos que realiza el lnatitulo. 
XI. Coordinar la revisión y mantenimiento de todos los implementos ~ del lnstilulo. 
XII. Acordar con Oi.reoción General sobre las sofidtudes de apoyo de Instituciones, Organiz.ac:ione y 

convenciones recibidas. 
XIII. Coordinar y supervisar loa apoyos autorizados por Oirecdón General. 
XIV. Coordinar 11 recolecdón y resguardo de todos los recursos materiales y l6a'llcos que M tienen • 

su car;o y/o se utilizaron en los eventos y apoyos. 
XV. Coordinar y supervisar las 1c:tividade1 de constnJc:ci6n, lnstaladón, iluminación. sonido. monta;e 

de escenografla. tramoy• y limpieza que se requieren en eventos que se relliz.M fuera del 
Teatro Angela Peralta. 

XVI. Coordinar la elaboración de los carros alegóricos del Carnaval asl como la ifllWlación de 
lluminecí6n y sonido de cada uno de ellos. 

XVII. Elaborar el Plan de Trabajo de II Oirecx:lón p,ra la rulwlci6n del Carnaval de MazaU6n. 
XVIII. Fonnar parte del Comit6 EjeQJtivo del Instituto. 
XIX. Presentir I la Oirec:dón General un ínfonne aemeatral de las ldividadn rellizldaa en II 

o,recdón y cada mes de 111 actividades relacionadas con el Carnaval. 
XX. Supervisar el cumplimíento de los objetivos del Instituto y del Carnaval~ f*II la 

Dirección. 
XXI. Sollcitlr loa reaJrsos financieros que se requieran para el funcionlmíento de II Dl,eccjón, 
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XXII. 
XXIII. 
XXIV. 
XXV. 

XXVI. 

XXVII. 

XXVIII. 
XXIX. 

XXX. 

Presentar proyedos, progmna de adlvidades • desarrollar en la Dtrección 
Presentar para ,u eutonuc:a6n a OACC:l6n General p«19Ueslas y proyectos de la Onoción. 
Elaborar la propuesta del Presupuesto Anual de II Otrec:ciOn de Operac,ones y SeMCiot 
Supervis1r el cumplimiento de loa obfebvos y p,ogr,maa de trabajo establecidos por Dncx:i6n 
General. 
Informa, mensualmente • Olreccl6n General del avance de loa programas y proyectos as,gnedol 
a la Oireccl6n. 
Solicitar y participar en la etaborlCiOn de manuales y prooedimtentos que se requieran para el 
funcionlffllento del érea de operaciones y seMCios. 
Ejecutar los acuerdos realizados con la Olrecci6n General. 
RflVlsar y ec(){dal las solicitudes de •poyo presentada• por Organismos e tnstrtuaones para ta 
re.iiz8ci6n de eventos espeoates en las que se requiera la partic,pación del ~ de opef'8CIOl ies 

y seNlcios. 
Realizar todas las demés funciones 8fsnes a su puesto y de los objelNoS del Instituto que le 
asigne Oireoc:16n General. 

RELACIONES DE COORDINACIÓN INTERNA 

COMITE EJECUTIVO 

Aslstw' y participar en las reuniones de trabajo y en los proyectos sollCllados por Olteoción General 

COMITE DE COMPRAS 
Asistir y analizar las propuestas que se presenten en matena de adquisiciones. 

DIRECCIONES DEL INSTITUTO 

Proporcionar los servicios solicitados. 

Sollc:lt.r •poyos y recurios. 

Apoy1r en loa eventos. 

RELACIONES DE COORDINACIÓN EXTERNA 

DIRECCIONES DEL MUNICIPIO: 

Dirección de Obra• Públlca• 
Dirección de Pl1rw1cl6n 
Dirección de Servicios Municlpaln 
Dirección de Segundad 
Dirección de Tr6nalto 

Solicitlr apoyos para I• rulízac:16n de eventos del Instituto y las tiestas del Camaval. 

Dirección de Bl1nHtar Social 
Junta Patriótica 
DIF Munlclpal 
Atención Ciudadana 

Atender solicitudes de apoyo para la realizacl6n de eventos. 

JUMAPAN 
CFE 
CRUZ ROJA 
BOMBEROS 
PROTECCIÓN CIVIL 

Solicitar apoyos para la realización de eventos del Instituto y las fiestas del Camava. 
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UNIVERSIDADES/INSTITUTOS EDUCATIVOS 

Atender 1olldtude1 de apoyo para la realización de eventos 

INSTITUTO SINALOENSE DE CULTURA 

Propoo:ional loa 181Vicios solicitados para eventos. 

COORDINACIÓN DE OPERACIONES 

1.. Supervisar el montaje y desmontaje de templelea. sonido. ,luminaoón y herrerla para eventos 
11.· Coordinar los trabaJos de mantenimiento preventivo y correctivo de vehlculos del lnst,Mo 
111.· Coordinar loa treba¡os de mantenimiento de las instalaciones del Instituto 
IV • Coordinar los .apoyos de loglshca para eventos a cargo del lnsbtuto o para asooaoones. escuelas. 
dependencias. etc., por instrucciones de Dtreoo6n General 
V. Coordinar y apoyar al personal encargado de las laborea de operación de las adMdades progra~s por 
el Instituto. 

ALMACENISTA 

l.· llevar el control de entradas y salidas de materiales en bodega 
11.· Atender y recibir a los proveedores. 
111.· Llevar control de entradas y Hlldas del personal y proveedores en bodega 
IV.· Elaborar la base de datos de los setvlQOS reahzados por la 01reco6n de Operaoones 
V. Llevar el conllOI de inventano de materiales de alma~n 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 

DIRECCIÓN 
EJECUTIVA 

H ASIITlNTI: 

1 
-TMTl'IA 

1 l 
-CCION ~ 

COllll!CIAUZACÓI IIU-IMU 
IIU.ACIOHlll COlll'IIAI 
,UILICAI 

1 l 
1 ASIITUtn --" lllOUISlCJOOIU 

YCOII,..,... 

~OI ASISTUITIOI 
OII.IOACIONUY llll.ACIONU 
c:AHOIOATOI l'UIIUCAI 

B 1-1 
lDICAHH I 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
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Jefe Inmediato 
Director General 

Puestos que Dependen Directamente 
Oirecaón de Relaciones Públlcas 
Responsable de Compras 
Coordinación de Comeroahzaci6n 

FUNCIÓN GENERAL 
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La Dirección Ejecutiva tendra como función general supeMsar el cumplimiento de los ot>,etivos y metas 
estableados para el funcionamiento del Instituto. asl como levar • cabo los proyedos espeaales solicitados 
por el Director General en eventos especaales, edquisiciones y Carnaval, asl como tambltn elaborar p,oyedos 
y programas para la comeráalizaCl6n de los eventos y festivale$ que realiza el Instituto. 

FUNC10NES 

l. Supervisar las actividades del departamento de Compras, que se cumplan los ob¡etivos y 
metas en matena de compras, asl como sohotar autonzaaón en compras especales a 
Direoción General. 

11. Supervisar las actividades del área de Relaciones Públicas y que se cumplan los objetivos y 
metas en matena de relaaones püblicas del Instituto 

111. Elaborar presupuestos de grandes eventos foraneos. 
IV. Elaborar y presentar a Direoción General para su aprobaCl6n los proyectos de grandes 

eventos culturales y artlsticos del Instituto. 
V. Proponer proyectos de eventos maS1VOS a Dlreoción General 
VI. Proponer a Otreca6n General los seMC10S complementarios a contratarse para la 

celebración de eventos. 
VII. Elaborar el Plan de Traba,o de ta Dlrecoón para la realaaoón del C~ de Mazdin. 
VIII. Coordinar las actividades del Camaval a WIC!tud de Oirecnón General. 
IX. Concentrar lnfonnaoón de Carnaval de las Coronaciones en materia de 0011batacior'.e&. 

avances y presupuestos e,erodos. 
X. Dar seguimiento a las actMdades relacaonadas con los desfiles de carros aleg6rioos sobr9 el 

cumplimiento de los contratos. d1senos y tiempos de entrega. 
XI. Coordinar y supeMsar la organizaaón de los desfiles del Carnaval. 
XII. Part1C1par en la elaboración de la propuesta del presupuesto del Carnaval de la Pirotealia y 

Desfile de Carros Alegóricos. 
XIII. Desarrollar el programa acordado con el O.rector General del evento del Carnaval de 

Mazat.lán asignado a la Otrecoón. 
XIV. Ejecutar los acuerdos tornados con Oireoción General en materia de centros y monumentos 

históncos. 
XV. Coordinar con otras instancias púbflC8S e 1nstituaones pnvadas la preservación y 

mantenimiento de centros y monumentos h1st6noos y promoción y refonamiento de loa 
servicios que se proporcionan en las bfbliotecas 

XVI. Asistir y partiopar en las juntas del Comit6 E,ea,t,vo del Instituto. 
XVII. As1sbr y parbopar en las JUfllas del Comit6 de Pensiones y Jubilaciones. 
XVIII. Asistir y partlopar en las juntas del Conse,o Consulbvo de las Artes. 
XIX. Proporcionar con base a las priondades establecidas los sefViaos de mensajeria y 

transporte que requieran las dll'eCCiones del lnsbtuto. 
XX. Coordinar los servicios de traslados, fletes y maniobras que requieren las 6reas. 
XXI. Dar seguimiento a los reportes de llu,o de efedlvo del lnstJMo y saldo de pro\eecklfes S*8 

la programación de pagos. 
XXII. Elaborar propuestas para optimlZación de los recursos y ahorros en matena de senric:ios y 

adquisiciones 
XXIII. Cumplir y hacer cumplir la normatividad estableada en materia admlnistraoón y finanzas por 

el Director General para el funcionamiento del lnsbMo 
XXIV. Solicitar y parbopar en la elaboración de los manuales y procedimientos que se requieran 

para el funa onarruento de la Otrecoón. 
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XXV. Solicitar loa recursos financieros que se n,quletw, s-a el fundonamlento de la Oncx.l6n. 
XXVI. Presentar la propuesta Pl"8 autorización de Oirecdón General el Progr¡IIM Anual de 

Adquisiciones del lnsbtuto. 
XXVII. P8'tic:lp# en las reuniones del Comit6 de AdqulsJcionea, ~ y SeMciol por 

lndlcaclones de Olrec:d6n General y fungir como Secretario T6cnk:o del Comit6. 
XXVIII. PreHf'(ar a Otrecd6n General paq su autoritaci6n propuesta y proyectos da la Oirecd6n. 
XXIX. Cumplir con los objet.ivos y metas estableddas Pl"8 la Oirecd6n. 
XXX. Elabontr el Plan de Trabajo Anual de la Oirecaón. 
XXXI. Presentar a la OirecclC)n General un lnfonne semestral de las ectividadn rulz.ada en• 

XXXII. 
XXXIII. 
XXXIV. 

Olrec:d6n y e.di mes de las relacionadas con el c.nav.l. 
Prnentar proyectos y el p,ogr8m8 de ectMdades a deum>lar en la Oirecdón. 
Elaboraf la propuesta del Presupuesto Anual de la Oirecd6n Ejecutiva. 
Informar mensualmente a Oirecd6n General del avance de los programa y pn,yeca 
asignados a la Dirección. 

XX'YN. Atender casos espedaln por lndlcac:lones del Ondor Genlnl. 
XX'YNI. Af,at¡ar a la Direc:d6n General en el aeguirn.iento del aJmplimlento de objetM» y metas de 

aas,reas. 
XXXVII. Ser enlaca de las 6reas con Dirección General 
XXXVIII. Ejec:utaf los ec:uerdos reatizados con la Oirec:ci6n General. 
XXXIX. Partlc:ipar en el proyecto de comerc:iallZ.8Ción y ventas en la publladad y promoa6n de los 

XL. 

XLI. 

eventos para promover la asistencia del publico y partiapaci6n de patroc:inadoru 
Subir la Información de acuerdo con las tablas aphcabitidad a la plataforma Ndonal de 
tranaparencia. 
Elaborar convenios con medios, Instituciones y empresas pa,tic:ipanles en los eventos y 
festlvalff. 

XLII. Supervtu, el aJmplimlento de los convenios. 
XLIII. Presentar a Oit'ecciOn General el Plan de Comerdaizaci6n y Ventas Pl"8 los~ y 

XLIV. 
XLV. 
XLVI. 

festivales del Instituto, asl como del camava1. 
Asltllr y pafticipal en las juntas de c:omit6 de transparencia. 
Proponer et programa de ea~ para el pef'IONII de la direcciOn. 
Solic:IUlr la contratacl6n del personal eventual o por proyecto que se requieren per9 el logro 
de lol objetivos del Instituto. 

XLVII. Rula.ar todas las dem'- funciones afines a tu puesto y de los ob¡etivoe del tnatitulo qua le 
asigne Oirecx:i6n General. 

RELACtQNES DE CQORQINACtóN INTERNA 

Comlt6 Ejecutivo 

Pwtidper en la elaborad6n y desarrollo de proyectos. 

Comlt6 de Adqulalclones, Arnndamlentoa y Servicios 

Partlclpar tn la elaborad6n y desarrollo de proyectos. 

Comltj de Pensiones y JubllacJonea 

Comltj de Tr11naparencla 

Direcciones del Instituto 

Af,at¡ar en la re.lizaclón de eventos. 

Sollc:ltar apoyos. 

RELACIONES DE COORDINACIÓN EXTERNA 

DIRECCIONES DEL MUNICIPIO 

Oftclalla Mayor 



Viernes 22 de Junio de 2018 «EL ESTADO DE SIN ALOA» 83 

MANUAL DI! OAOAHtZACIÓN Y f'UNCIONEI 
INSTITUTO MUNICIPAL O CU&. TURA, TURISMO Y ARTI! DE MAZA TL.ÁN 

Tnoreria 

Relaclonn Pübllcn 
lnvftacl6n a evontot dol Proaldonto Munlciptll y rundonArloe 

INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES 

SECRETARIA DE CULTURA 

GOBIERNO DEL ESTADO 

Relaclonn Pübllcn 

Invitación a eventos al Gobernador y Funcionarioa. 

Organizar In visitas de Gobemador a loa evento, del lnatl11Ao y dol Carnaval 

QIRECCION DE RELACtQNES PÚBLICAS 

l. Mantener excelentes relacionet públiC81 con loa alatontes a eventos del mhtuto 
11. Proporcionar en forma eficiente loa servicio. de catonng en eventos del Instituto 

111. Organizar coctelel y cenas para Invitados y artiatn en evento, del Instituto. 
IV. Atenc:i6n a Invitados especiales. 
V. Preaenta, a direcd6n propuesta• de lnvttadoa • lot eventos del Instituto 
VI. Presentar propueatn de alimentos y bebidas de loa dtfefentes eventos del lnlbtuto 
VII. SupefViaar el control de catering y rmpleu, en diferentes éreas del instituto 
VIII. Realizar un registro de publlCO .. 1110 • lodos loe eventos del lnstrtuto. 

IX. Promover y coordina, las visitas guladn en el teatro Angeta Peralta y~ de In artes. 
X. Solicitar el servido de personal eventual peta atención • los eventos del Instituto y Cat'MWI 
XI. Realizar reporte del peraonet eventual contratado ara loa eventos del Instituto y Carnaval 
XII. Elaborar reporte para programa operativo anual correspondiente a la d1recaón en mena6n 
XIII. Elaborar las memorias de Carnaval, Cultura y Festival Cultural, Temporada Pnrnavera, de lo que se 

difunden en loa medios de OOl'l'Utic:8d0n. 
XIV. Solicitar ta elabor8d6n de bandas de la1 candidatas y reinas del Carnaval 
XV. Coordinar y aupen,isar la aalllencia de lu candidata y.....,., a los dlYef'IOI eventoa. 
XVI. Organizar, coordinar y supervisar el evento de Baile Infantil. 

XVII. Control de la dialribud6n de lnvitad6n. 
XVIII. Supervisar la limpieza en lat lnltalaciones del Teatro Angeia Peralta. galerlu, Casa Hass. 
XIX. Determinar las necnidadet del depar1amento pera a,rnp1.- las nec:eSldadn con los evenlOt del 

lnllituto. 
XX. Elaborar reglamento de loa candidato, el camav.l. 
XXI. Realizar toda1 las demu ~ armes • su puesto u de loe objetM)I del lnsbtulo que le asigne 

Dlrecci6n Ejecutiva. 

RESPONSABLE PE COMPRAS 

l. Suministrar en bTM eficiente y oportuna loa lnswnoa materiales, equtpoa, mobiliario y sefViaoa 
nec:eurio1 pe,- el func:ionamiento de cada una de las tfUI del INtiMo de Cultura. 

11. Rulizar las compra, con eflClenda, eficecia, economla. transparenaa y hoMldez s-a aatisfacer loa 
objetivo• del ln1t11uto. 

111. Llevar control de requlsldonel recibldal. 

IV. Solic:itar 3 c:otizac:lonn de p,oveedoc'n diferentes., en caso de comprat mayares a lOI montos del 
1rtk:ulo 8 del Reglamento de Adqulliclonea, Anendlfflientot y SeMc:lo1 del Municipio de MazatlM. 
Slnlloa. 

V. SupeMSar la entrega de loa p,oduc:tos y/o servidol contrÑdOI. 
VI. Conflrmar y det.br la• npec:iflCIClonn de loa produc:lc» o MfVlciol. cuando no nt6n c::llrN. can 

los IOlicitantet. 
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XI. 
XII. 
XIII. 

XIV. 
XV. 

XVI. 
XVII. 
XVIII. 

XIX. 
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Gestionar con la Direca6n de Adm1nistraca6n y Finanzas los pagos a proveedores. ruando hay un 
problema de surtido por falta de pago 
Sollci1ar autonzaci6n de compra a Direca6n General, cuando se trate de adquis1C10nes o servtaos 
especiales. 
Entregar a Direoción de Adm1nistraCl6n y finanzas la facturaCt6n con la documenlaCl6n de respaldo 
(requisición, orden de compra, entrada al almacén) y que estén debidamente firmadas 
Manejar la caja chica haciendo pagos o compras mln1mas o emergentes en apego al manual de ca¡a 
chica. 
Realizar el proceso de reposición de ca¡a duca, con Oirecoón de Adm1mstrao6n y Contablhdad 
Aa1st1r y part1C1par en el Comité de Adqu1s1C10nes del Instituto 
Participar en et proceso de compra por medro de hcitaoón publica a tra~ de la página web 
Compranet. 
Supervisar y asignar tareas al personal a su cargo 
Elaborar reporte para programa operativo anual y plan mumopal de desarrollo corresponchente al 
departamento. 
Contar con el catélogo de los proveedOfes y su respectivo expediente 
Atención a proveedOfes. 
Sublt ta Información de aa.ierdo a las tablas de aplicablhdad a la plataforma nacional de 
transparencia. 
Realizar todas las demés funaones afines a su puesto u de los objetivos del lnst,Mo que le as,gne 
Dlrecdón Ejecutiva. 

COORQ!NACIQN DE CQMERCIALIZACION 

l . Establecer metas y pronosticar ventas 
11. Elabonlr planes. programas de comerciahzaclón y estrategias de desarrollo comercial 

111. Captar nuevos clientes y dar1e seguimiento continuo a chentes eiustentes y potenciales 
IV. Cerrar ventas con clientes. acordar y programar la presencia de marca de los patrocanadOfes 
V. Realizar los trjmites admlnistratJVOs correspondiente a la firma de convenio, facturación y pago del 

patrocinio. 
VI. MonitOfear la presencia de marca de los patrocinadores 
VII. Atender de manera Integral las necesidades y probterMtrca de los patroonad0<es 
VIII. Elaborar memorias y/o evidencias de la presenoa de marca de los patroonadores 
IX. Realizar todas las demés funciones afines a su puesto u de los objetivos del Instituto que le asigne 

Direcd6n Ejecutiva. 

DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN 

DIRECCION DE 
COMUNICACION 

CX>OIIOINADOII 
oe ... FORMAQC)H 

1 fOTOGIIAFOS 

ltE-'OltT!AOS 
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DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN 

UBICACIÓN 

Jefe Inmediato 

Director General 

Puestos que Dependen Directamente 
Coord1naa6n de Información 
Fo16grafos 

FUNCIÓN GENERAL 

La Dlrecdón de Comunicaci6n tendré como función general elaborar proyectos de invesbg.aón y difusión de 
la adMdad cultural, fomento e impulso de las artes. asl como la preservaoón de las tradioones aJ1tura1es del 
munlcipío, a su vez fortalecer interna y extemamente ta imagen del Instituto medtante i. dcfuSIOn de sus 
actividades a través de los medios de comunicaa6n maswa. 

FUNCIONES 

l. 

11. 

111. 

IV. 

v. 

VI. 
VII. 
VIII. 
IX. 
X. 

XI. 
XII. 
XIII. 

XIV. 

XV. 
XVI. 

XVII. 
XVIII. 

XIX. 
XX 

Elaborar los proyectos y programas factibles de la Olreco6n y p,esentaf1os s-a su 
autonzaci6n a D1reociOn General 
Presentar a D1reca6n General para su autonzadOn las propuestas de invesbgac,6n, ediciones 
y pubhcaaones. asl como el Plan General de Investigaciones Ediciones y Ptdc10011es del 
Instituto y el presupuesto correspondiente 
Elaborar el plan de traba¡o anual de la D1reca6n con base a las d1rectricn, objetivos y metas 
estableadas por la Direca6n General 
Ejecutar los 9<:Uerdos tomados con DlrecaOn General en materia de lrwest,gaaón. dilltión y 
mechos Informativos 
Difundir a través de los medios de comul\lCaCIOn elaborando reportaies y notas periodlsticas 
sobre las actMdades y eventos de las escuetas del Instituto con el fin de inc:remeut. el 
ingreso de alumnos 
Cumplir con las metas y objetJvos establecidos para la OlrecaOn 
Presentar a Dtreoaón General un informe mensual de las actMdades de la Oirecci6n. 
Coordinar y supervisar la ateno6n que se proporaona a los rel)feMntantes de los medios. 
Asistir y partic:apar en las Juntas del Comi16 EJe(:Ubvo del Instituto. 
Sohcitar y partJapar en la elaborac:aOn de los manuales y pr·"'ocedtl,_.¡.,m._liet...,ntos que se ,equleran 
para el funcionamiento de la OireoaOn 
Cumplir con la normabvtdad establec:ada para el funaonamiento del Instituto. 
Proponer el programa de capac:atac:aón continua para el personal de la Oncci6n. 
Presentar para autonzac:a6n de D1reoaón General las sollotudes de f9QM'SOS fin8ncieros, 
matenales, humanos y técnicos que se requieren para llevar a cabo las funciones de la 
Dtreca6n. 
Sohc:atar la contrataCl6n del personal eventual o por proyecto que se requiel'en s-a el logro de 
los objetivos de fesllvales y Carnaval 
Coordinar la 1nformaci6n gr.\fica y escnta que se propon::IOll8 a los medios de comunicaci6n. 
Coordinar las entreVJstas, ruedas de prensa de la Dtreoaón General Y las relacionadas con 
elencos 1nv1tados. artistas y escuelas de Cultura. . 
Integrar un archNo fotogréfico d1g1tal que permita mantener la memona g,Mlca de Cullura 
Coordinar el trabaJO de reporteros y fotógrafos dU1'8.nte la cobertura de m ~ de II 
programac:a6n anual del lnsbtuto de Cultural 
Cobertura y realización de Archivo Fotogréfico de act11ndades de.Cultura. . . 
Recortar escanear las notas penod1sticas y toda la infonnaciOn sobte las 8dMdades .de 
Cultura pubhcadas en los medios impresos. para su posterior conseN8Clón en el Alf:lwo 
D1g1tal de la lnstrtooón 
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XXI. Programar y COO(d1nar visitas pet16d'icas • medlOI impresos, cf,g,tates y etedr6nlc:os pal8 la 
realtZKión de entrevistas • los artista. 

XXII Elaboración del matenal Informativo y et t<IT de Prenu de lldMdadH • raliut en el 
Instituto 

XXIII. Elaborar repo'1e para el Programa ()pefatM> Anual y el Plan de Municipal de Oesatrollo 
XXIV. Invitar y coordinar la aslstenaa de los alumnos de todos los rwekts, • los espec:üculos del 

Programa Educaa6n Cuttura. presentados en el Teatro Ange1a Peralta dentro de la 
Temporada Primavera y el Festival Cultural Mazatlán. 

XXV. TodH las demts funciones aftnes • su puesto y de los obtetivol del lnstrtulo que le asigne 
Olreoclón General. 

RELACIONES DE COORDINACIÓN INTERNA 

COMlrt EJECUTIVO 

Participar en la elaboracl6n y desarrollo de proyedos 

DIRECCIONES DEL INSTITUTO 

Propon::ional la Información soüdtada para el desarrollo de proyectos. 

Recopilar lnformaci6n de los eventos para promoción y difusión de estos. 

RELACIONES DE COORDINACIÓN EXTERNA 

DIRECCIONES DEL MUNICIPIO 

Dirección de Comunicación Social del Ayuntamiento 

MEDIOS DE COMUNICACIÓN MASIVA 

Proporcionar Información sobre actividades de Cuttura, redad.ar y enviat boletines sobre los espediaJlos 
producidos y/o presentados por la lnstrtua6n. 

MEDIOS DE INFORMACIÓN 

Proporcionar lnfonnacl6n para la elabonlei6n de notas periodlstlcas, elaborar y enviar notas ínfonNtlvas. 

COORDINACIQN DE INFORMACION 

l. Af,oyar • le Olreoclón de Comunicac:16n en el cumplmiento de las func:ionel del 6rea y en el 
posicionamiento de CULTURA en la comunidad • traVff de la dtfuslón de sus veloret ertisticol. 

11. Partiopar en la cobertura de eventos. 
111. Realizar entrevistas y redact1r notas de prensa. 
IV. Atender• representantes de medios de comunlcaci6n 
V. Enviar boletines • peri6d1C01, radio, tektvis16n y medios dlgltaln 
VI. Alimentar el Sitio de Prensa del Portal del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Me de MazatU1n 
VII. Participar en la elaboraci6n del material lnfonnativo relacionado con cada uno de loa eventos del 

Carnaval, festivales y espectjculos programados por Culture. 
VIII. Estableoer retaaones con medios de comunicaaOn para etendet necesídades en matena de 

lnformacl6n. 
IX. Reallur actividades orientadas • la promoción de la litefatura en el Munlc:iplo. 
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DIRECCIÓN DE PROMOCIÓN Y MUL TIMEOIA 

DIRECCtON DE 
PROMOCIONY 
MULTIMEDIA 

i 
CCQICIN&QON 

Clldo a IUOIN N'OIIIIAnc:A 

1 
«.dADOIIU 

GIW1COe 

DfRECCi6N PE PBQMQCl6N Y MULTIMEDIA 

UBfCACIÓtf 

Jefe Inmediato 

Director Gennl 

Puntoa que Dependen Dlrect.amentit 

CoordlMclón de Dilello • lrMgen 
Coordinac:i6n de lnfonnitlca 
Productora Multlmedla 
Promotora 
Aslat.ntn de p,omoci6n 

FUNCtóN GENERAL 

NOOIICCIOII DI 
IIIULTWIIM Pll090TOMI 

L8 Dlt9a:l6n de Promoc:ión y Multimedia tendrj como función general el8bofar pn,yectos y progr..-nn pare ta 
difusión y promoc:i6n de ... actividades (eventos y festivales) que orgainiza .. Instituto, utilizando medios 
Impresos, eledrónlcot y digitales y de campo. Planeac:ión, dtsefto, lmple,neruc:i6n, evaJuación y control de 
programas y productos diHl\ados para lograr la promoci6n de proyec:tos, eventos y ec:tividades, y et ma,tceting 
del organismo con efectividad. Diseno y produoción de productos multimedia pare c:onuar contenídoa de 
calidad y que logren la promoo6n y difusión cultural del municipio • nivel local, MCional • inCerNclonal, 
Brindar seMCio, soporte y adminlstraciOn de la infraestructu,a tealológica de la depende,iaa logrW1do ooa 
6ptina adminlstraci6n de rec:ursos. 

FUNCIONES 

l. Emprender, dirigir, desarrolar y supervisar las actividades de pt'OmOCión y multimedia del Instituto. 
11. Supervisar In actlvldades del trea de Oisefto e Imagen y que se cumplan los objetNos 'I metas ... 

materia de diset\o, Imagen corporativa y comunicación visual de eventos y adMdades de la 
Institución. 

111. Supervisar las actnridades del trea de Informática de la depeudeocia. 



88 «EL ESTADO DE SINALOA» Viernes 22 de Junio de 20 l 8 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCION 
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO Y ARTE DE MAZAT\. 

IV. Coordinar el diseno y producción de productos mulhmed1a para la promoción y difusión de 
eventos dol lnst11u10 y los alroctlvos y sorvioos turlshcos de Mazallén 

V. Presentar planes y propuestas de promoaón y d1fus1ón para los eventos que genera el instrtuto, 
como supervisar el desarrollo de estos 

VI. Desarrollar Investigaciones sohetladas por la Dirección General que contnbuyan a la promod6n dt 
Imagen turlsllca de Mazallén. 

VII . Apoyar a Olreccl6n General a difundir entre la opmlón púbhca los ob¡ehvos y programas del 1nsb1ut 
través de los medios de comunlcad6n masivos. 

VIII. Apoyar a Dirección General en la promoetón nacional e 1ntemacional de las actividades del lnstrl 
de Cultura. 

IX. Coordinar la Información aud10V1sual y gréftea que se proporaona a los medios de comumcaoón 
X. Participar en el proyecto de difusión de los eventos para promover la aStstencaa del públtoo 
XI. Participar en los programas para la proyecoón turisbca de Mazallén por indteacaones del Oire1 

General. 
XII. Presentar a la 01reoci6n General informes de las act1V1dades realizadas en la Otreca6n cor 

Impacto alcanzado por los programas implementados 
XIII. SupeMsar el cumphm1enlo de los hneam1entos para la imagen. promooón y difusión de 

actividades del Instituto establecidos por el Director General 
XIV. Participar en la elaboracaón del programa de eventos culturales como parte del programa 

promocl6n turlslica y cultural del Munietplo 
XV. Coordinar la publicidad y promoción de eventos en mechos electrónecos y d1g1tales 

XVI. Coordinar la información graítca y esenia de las páginas Web del Instituto 
XVII. Asistir y participar en las Juntas del Cormté E¡ecuhvo del lnshtuto 
XVIII. Coordinar la producc,ón de contenidos para el canal de teleV1s1ón del lnstrtulo 

XIX. Elaborar el Plan de mercadotecrua y de promooón. aphcar1o y evaluarlo 
XX. Planear. organizar y coordinar herramientas de promoaón e interaco6n con el público a través 

medios digitales. 
XXI. Coordinar y organizar el archivo videogréfico del instituto 

XXII. Coordinar el programa de Servicio Sooal de la dependenoa 
XXIII. Elaborar los Informes para SIPOT. POA y Plan Municipal de Desarrollo 

RELACIONES DE COORDINACIÓN INTERNA 

Comlt6 Ejecutivo 

Participar en la elaboración y desarrollo de proyectos. 

Direcciones del Instituto 

Apoyar en la realízaaón de eventos. 
Solicitar apoyos. 
Recoplta.r infonnaa6n de los eventos para promoción y drfu516n de estos. 

Personal de Apoyo Teatro Ángela Peralta 

Coordinación las grabaciones de video y transmisiones para las presentaciones e instalaciones del Teatro. 

RELACIONES DE COORDINACIÓN EXTERNA 

INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES 

SECRETARIA DE CULTURA 
Solicitar apoyo para la promoción y difusión de actividades 

GOBIERNO DEL ESTADO 

Instituto Slnaloense de Cultura 

Solicitar apoyo para la promoción y d1fus1ón de actividades 
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Coordinación de Tun,mofHotolea 

Solicitar espacio, para la promoaón y dlfuSJ6n de ac:t,Vldades 

MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACIÓN 

Solicitar espacios para la promoción y difusión de actividades 
Proporcionar informaci6n y produoclones multJmed,a para para promoca6n y difusl6n de actividades 

MEDIOS DE INFORMACIÓN 

Proporcionar lnformaci6n y producciones mulltmedia para para promoción y difusión de actividades 

EMPRESAS DE SERVICIOS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS/RESTAURANTES 

Solicitar espacios para la promoci6n y difusión de actividades 

EMPRESAS DE SERVICIOS TURf SITCOS 
Solicitar espacios para la promoción y difusión de ac:t,vtdades 

COORDINADOR QISE~O E IMAGEN 

l. Elaborar el disel\o de imagen conforme a las solidtudes de las diversas treas del Instituto paq II 
difusión. ldenltficaaón y promo<:16n de adividades y eventos que genera ta dependencia. 

11. Presentar el material grAfico elaborado a la Oireccl6n General 
111. Trabajar de forma coordinada con las drversas 6reas del instituto la imagen de eventos. 
IV. Elaborar el matenal gráfico para las páginas web del Instituto. 
V. Elaborar la Imagen de mamparas. escenarios y exposiciones especiales de ecuetdo con la 

calendanzaci6n de eventos 
VI. Dar seguimiento al Plan de Medios en du 6rea de dtset'lo autorizado para cada fesbval, muesn o 

evento organizado por el Instituto. 
VII. Sollatar cotJzac,ones a proveedores 
VIII. Asignar tareas de d1sello y de supervisión de trabajos real!Zados por proveedores. 
IX. Dar seguimiento al proveedor veníicando que entregue el producto o servicio con la celidad ~ 

y en el tiempo especificado 
X. Dar seguimiento al pago y a la entrega de la factura por parte de proveedores. 
XI. Colocar, checar y corregir la imagen Impresa del Instituto en los lugares donde tiene p,esenda. 

XII. Apoyar en la colocad6n o correco6n de imagen de eventos o festiv.iet. según lo IOliciler, In dernN 
Direcciones del Instituto. 

XIII. Realizar el reporte de actividades y trabajos efectuados a la dirección del trea. 

COORDINADOR DE INFORMÁTICA 

l. Proponer. planificar y realizar el desarrollo informático de la dependencia. 
11. Impulsar el adecuado uso de los recursos Informáticos con los que cuenta el instituto. 

111. Parttapar en los lineamentos generales y especlficos de planíficaa6n. evaluaaón y gestión en les 
adquisiciones de los recursos informáticos. 

IV. Dar mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de cómputo del Instituto con ti objeto de 
mantenerlos en óptimas conddones de operación. 

V. Adm1n1strar la red local y servidores de la dependencia. 
VI. Realizar la administración de la base de datos. 

VII. Realizar la confrguradón de enlaces remotos. 
VIII. Realizar el respaldo de datos. 

IX. Adm1ntstracl6n de s1tlos web del instituto. 
X. Instalación y configuración de hardware y software en equipos de la dependencia. 
XI. Administración de lntemet y ancho de banda en la dependencia. 

XII. Atención y seguimiento de tareas administrativas orientadas a la Informática. 
XIII. Apoyar la capacitación adecuada de los responsables operativos de cada equípo y aoftwarM de la 

dependencia. 
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XIV. 

XV. 
XVI. 
XIV. 

Investigar, dcaarroftar e Implantar Innovaciones en temas referentes • s,stemas infonnállCOS que 
puedan ser aphcados en el Instituto 
Analizar y lograr la Incorporación y uso de nuevas tecnologlas en los sistemas y ~ 
Instalar y aupeMS&I' los recutlOS lnform61icol en los lugares donde llene presencia el instituto. . 
Solicitar cotizaciones • proveodore1 y 1upefVisM venfic8ndo que entregue el producto o MMClO con 
la calidad requeñdll y en el tiempo espeaficado. 
Reelizar el reporte de actMdades y trabajos efectuados • la direc:dOn del Atea. XVII. 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

r 
OIAEOCION 
EOUCATIIIA 

PIRECCJON DE PLANEAC16N 

UBICACIÓN 

Jefe Inmediato 

Puntos que dependen dlrec:bimente 

Oirec:ci6n Educativa 
Responsable Planeadón 

FUNCJÓN GENERAL 

DIRECCION 
Pl.ANEACtóN 

1 

ltESl'ONSAlllf DE 
l'\M1LOCIOH 

L8 Ointoci6n de Planeac:ión tendrá la funclOn de planeaci6n general del Instituto, elaborw planes de trabajo, 
mecanismos de evaluad6n y control de las 8dividades con base a la nonnatividad. ot>;etivos y metas 
establecidos para el Instituto; • su vez supervisar las acttvidadet acacMmieas, escolares y admlnistnltival del 
Aru Educativa. 

FUNCIONES 

l. Elaborar el Plan de Operación Anual del Instituto, asl como elaborar los reportes de cumplim6ento de 
metas y objetivos. 

11. Af,oyar • Director General en la elaboración de la normatividad para el funcionamiento del Instituto. 
111. Elabotar propuesta del Plan General de Actividades Culturales. Acad6mlcas y Mlsticas del lns1m*> 

con base • las directrices. objetivos y metas establecidos por la Otrecci6n Genenll y con la 
partlcipación de 181 Olrecx:ionel responsables. 

IV. Palticipar en los programas para la proyección turfsb de Mazatl6n por lndicadonel del ~ 
General. 

V. Elabor.- In propuestas de Uneas de Accl6n que deben integrarse 81 Plan Municipal de Deurmlo de 
cada administración, con base • las directrices, ot>;etivos y metas estableddc,g por la Oirecd6n 
General, y elabotar los repo,tn de cumplimiento de metas y objet,vol. 
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VI. Pltftlcipar en las juntas de loa Consejos Consulivos, Aaldttnico y de las Artes, ni como en las de 
los Comi161 Ejecut1YO y de Transparenci.. 

VII. Elaborar proyectos y programas del Instituto IOlicitados por Oirecdón Gentnl. 
VIII. Presentar a i. Olrecdón Genetal los lnfonnea de ectnridadea que sean requeridos y ,egistrar en la 

plataforma loa reportea relativos a la apllc:acl6r, de las nonnn de transparencia (SIPOT) 
IX. Elaborar la propoeata del Manual General de Organización deJ lnabtuto, ni como las de tos 

manuales y procedmlentoa que ae n,quier8n para el fl.mcionamiento del Instituto. 
X. Supe,vlaar el cumpllmiento de loa ot>;etivoa del Instituto estableddOI para la Oirecc:16n. 

XI. Solicitar loa rea.irsoa flnancietOs que se requieran para el funcionamiento de i. Direcd6n 
XII. Presentar proyectos, programa de ac:tivldadel a deaatrollar en i. Otte<:Ci6n 
XIII. Participar en ac:clonff tendientes • i. consolidaci6n y pos,cionamlento del Cam8val 

lntemac:lonalmente por indicaciones del Oireccl6n General. 
XIV. Elaborar la propuesta del programa integral de C9pac:ltaci0n continua del Instituto, en partiaur del 

trea educativa. 
XV. Proponer la oontrataciOn del personal que pa,ticiparj en las actividades a cargo de la DirKCi6n. 
XVI. Elaborar propuestas de modificaciones de la estructura organazacional, la planta laboral y tabuladores 

de sueldos del Instituto. 
XVII. Presentar reportes de evaluaci6n y asistencia de los eventos reala.adoa. 
XVIII. Apoyar a Oirecci6n General en la preparación de reportes para el Consejo de AdrninrstrKl6n. 
XJX. Asesorar a las éreas para la elaboraa6n de sus programas de traba,o y para la instrumentaciOn de 

mecanismos que petmitan el desarrollo de sus funcaones 
XX. Supervisar las adlYldades acad6mlcas y de control escotar que se desarrollan en el irea educativa 

XXI. Supervisar el a,mplimlento de la normatwidad estableoda por la Secretaria de Educacl6n Púbka y 
Cuttura en el érea educativa. 

XXII. Realizar todas las demAs funciones afines a su puesto y de los objetlYOs del Instituto que le asigne 
Direcci6n General. 

XXIII. Establecer y mantener relaciones con las drversas dependendas del Munlopio, del Gobierno del 
Estado, empresas, organismos y asocladones para la realización de eventos del Instituto 

RELACIONES DE CQQRDINACIÓN INTERNA 

CONSEJO CONSULTIVO DE LAS ARTES 

Apcyyar en i. elaboración de propuestas de programas y proyectos 

CONSEJO CONSULTIVO ACADitMICO 

Apcyyar en la elaborad6n de propuestas de programas y proyectoa 

COMITé EJECUTIVO 

Asistir y partldpar en las reuniones de trabajo. 

DIRECCIONES DEL INSTITUTO 

Af,oyar en la elaborac:16n de propuestas y proyectos. 

Rec.bar infotmaciOn para la ei.borac:i6n planes de trabajo y manuales; ni como P8'8 prepanw to. íepo,181 • 
Informes de cumplimiento de metas y Objetivos. 

RELACIONES PE CQQRptNAetóN EXTERNA 

DIRECCIONES DEL MUNICIPIO 
Dirección Jurfdlca 
Solicitar nesorla para la elaboraci6n de convenios, contratos. negtamentos lntemos. 

órgano Interno de Control del Municipio 

Prepa111r Informes aolicltadot en materia de planeaclón 'I organizadón. 
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Presentar y dar seguimiento a las gestiones de recursos federales para los proyectos a.,Hural~ del lnstrtu1o 

que los requieran. 

INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES 

Solicitar asesorlas o a.,rsos para los maestros del lnshlu1o 

GOBIERNO DEL ESTADO 

Secretan• de Turismo 

Sollci1ar apoyo del sector turlstico. 

Instituto Sln•loense de Cultura 

Presentar y dar seguimiento a las gestiones de apoyos estatales para los proyectos culturales del lnstrtuto que 
los requieran. 

INICIATIVA PRIVADA 

Elaborar convenios de colaboraci6n para la realización de eventos a.,Hurales. 

DIRECTOR EDUCATIVO 

l. Coordinar la elaboración del programa de traba¡o de las distintas éreas de las Escuelas de Arte y 
vigilar que se cumplan con base a los lineamientos estableodos por la Oireco6n General 

11. Presentar para su au1onzao6n a Direc:a6n General los proyectos y programas de las Escuelas de 
Arte. 

111. Colaborar en la elaboracl6n del Presupuesto Anual de las Escuelas de Arte y B1bhotecas 
Municipales. 

IV. Solicitar los recursos financieros que se requieran para el funcionamiento de las Escuelas y 
Bibliotecas. 

V. Supervisar el a.,mplimiento de los obJellvos y programas de trabajo académlCOS y adminlSttalJVOs de 
las Escuelas establecidos por la Oirecd6n General. 

VI. Informar mensualmente a la Dirección General el avance de los programas y proyectos 
contemplados en las lineas de acción institucionales del POA y el PMO. 

VII. Solicitar y participar en la elaboraci6n de manuales y procedimientos que se requieran para el 
funcionamiento de las Escuelas. 

VIII. Evaluar integralmente las actividades desarrolladas en las Escuelas y proponer a la Dirección 
General las medidas correctivas que procedan, e18Cl.llando los acuerdos realizados con la Oireco6n. 

IX. Coordinar el funcionamiento de las B1bl1otecas Municipales, asl como 1na-ementar su acervo. 
X. Ejecutar los acuerdos tomados con Dirección General en matena de serv1C10s bibliotecarios y 

proyectos de las Escuelas de Arte. 
XI. Poner • consideración de la Ouecci6n General los convenios o contratos que se requieren en matena 

de bíbliotecas. 
XII. Promover y reforzar el funcionamiento y los servicios que se proporcionan en las Bibliotecas 

Municipales. 
XIII. Organizar, coordinar y supervisar que las actividades de registro y control escolar se realic::.en 

conforme a las normas. procesos y calendarios establecidos. 
XIV. Coordinar el cumplimiento de los programas educativos au1orizados por la SEPyC. 
XV. Coordinar y revisar ta doCl.lmentaci6n of1C1al que se entrega a la SEPyC y que a.,ente con la 

au1orizaci6n de la Oirecetón General. 
XVI. Presentar a la SEPyC los reportes estadlsticos de los resultados académicos de las Escuelas de 

Arte. 
XVII. Formar parte del Comité Ejecutivo del Instituto, el a.,al tiene como objetivo la supervisión del 

cumplimiento de la normalividad estableada, de los programas de trabajo, y del ejercicio 
presupuestal. 
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XVIII. Participar y convocar a junta a los integrantes del Consejo Consultivo AcacMmico • IOlicilud de la 
Olrecd6n General. 

RESPONSABLE DE PLANEACIÓN 

l. Olset\ar los planes y programas de la Oireoción oonfonne las bases que emita la Dirección. 
11. Elaborar los reportes de la Dirección respecto al cumphmienlo de metas y oqetNOS, con la 

Información que le proporcionen las Direcciones responsables, respecto • las lineas de acción 
Institucionales del POA y el PMO. 

III Reablr soltcitudes y gestionar los requerimientos de materiales y equipo de las Escuelas y de la 
Olrecci6n. 

IV. Mantener actualizadas las bases de datos para la elaboradón de los planes y programas del 
Instituto. 

V. Dar seguimiento a la actualización de los formatos del SIPOT correspondientes a la Oirec::ción. 

VIII PROGRAMAS DEL INSTITUTO DE CULTURA, TURISMO Y ARTES DE MAZATLÁN 

Los principales programes que se desarrolla.nlln en el Instituto de Cultura, Turismo y Mes de MazatJM son: 

I Carnaval 
II Escuelas de Artes y Bibliotecas 
III Teatro Angeta Peralta 
IV Admínistraaón 
V Eventos d'iversos 

Cada uno de estos programas estanll comprendido por varios subprogramas. 

El Manual de Organlzacl6n y Funciones del lnsti~ut f unlcipal de Cultura Turismo y Arte de Maz.8t&6n fue 
modrficado por el Consejo de Administración del lns o MuniaJ>* de Cult~ Tunsmo y Arte de Maull*1 en 
sesión ordinana del 3 de mayo de 2018. ~ ' 

L
A entan,ente r, • •, . 

....._,L"'Zlii:11' 

k, Ql@R.6 
LIC. RAÚL RICO'OONZALEz 

DIRECTOR GENERAL 
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