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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL INSTITUTO

CULTURA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO Y ARTE DE MAZATLAN

INTRODUCCION

Con el fin de concentrar y reforzar las acciones que se realizan en el Municipio para su
desarrollo cultural, artistico y turistico se cred el Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de
Mazatlan por Decreto publicado en el periddico oficial del Estado de Sinaloa el dia 06 de Julio de
2005.

En virtud de que dichas disposiciones fueron fortalecidas mediante la expedicién del
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Cultura Turismo y Arte de Mazatlan, mediante acuerdo
del H. Ayuntamiento Constitucional de Mazatlan de fecha 18 de junio de 2015 y publicado el 01 de
julio del mismo afio en el Periddico Oficial “El Estado de Sinaloa”, se requirié6 armonizar la

normatividad operativa del Instituto al Reglamento en comento.

El presente Manual General de Organizacion y Funciones, en consecuencia, describe
puntualmente los procedimientos que se deben aplicar para el cumplimiento de las atribuciones que
corresponde desplegar a cada una de las instancias internas del Instituto, conforme a lo dispuesto
en su nuevo Reglamento Interior. En este Manual se presentan, acorde con las funciones especificas,
los objetivos, procedimientos, asi como los vinculos estructurales funcionales de cada uno de sus

Consejos, Comités y Direcciones del Instituto.

Este material se convierte sin duda en una herramienta necesaria, de apoyo al cumplimiento

de tal encomienda.

El presente documentos comprende nueve capitulos:

El primer capitulo comprende un breve resumen de los antecedentes relacionados con el origen y

funcionamiento de la institucion.

El segundo denominado marco legal, presenta las disposiciones de caracter general, asi como el

Decreto de Creacion del Instituto.

En el tercer capitulo se hace una presentacion del Instituto en donde se expone su participacion
dentro del desarrollo del Municipio.

En los capitulos cuarto y quinto, se sefialan la mision, visién, valores y objetivos en los que estan

basadas las funciones a realizar.

En el sexto capitulo denominado organizacion general, se expone como esta conformada la

organizacion, su estructura organica y el diagrama general de organizacion.
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Relacionado a lo anterior, en el séptimo capitulo se describen las funciones de los érganos que
integran el Instituto desde sus Consejos y Comités hasta el nivel de Direccidn, presentando por cada
Direccion de area su diagrama de organizacion, sus funciones y sus relaciones de coordinacion

internas y externas.

Por penultimo, en el octavo capitulo se mencionan los programas, subprogramas y proyectos que

llevara a cabo el Instituto.

Por ultimo , en el noveno capitulo se lleva el control de cambios y actualizaciones de versiones, del

presente manual.

La elaboracioén y difusiéon del Manual General de Organizacién y Funciones estan encaminadas a dar
a conocer a las dependencias municipales y al personal del Instituto las funciones de cada una de las

areas y asi propiciar una mayor coordinacion.
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I. ANTECEDENTES

En el Municipio de Mazatlan en el aio 2004 la responsabilidad del desarrollo de las actividades
artistica, cultural y turistica recaia principalmente en dos de sus dependencias: la Direccion de
Difusion Cultural a cargo de la Direccién de Bienestar Social y la Comision de Promocion y Desarrollo
Turistico de Mazatlan (CODETUR) como paramunicipal que depende directamente de un Consejo de

Administracion designado por el Presidente Municipal.

La Direccién de Difusion Cultural tiene como objetivo el difundir los valores artisticos y culturales de
la region y el rescatar y mantener el acervo de la herencia cultural local.
A su vez tiene a su cargo las escuelas del Instituto en donde su propdsito es el fomentar las

actividades y expresiones artisticas de sus alumnos y maestros.

La Comision de Promocion y Desarrollo Turistico de Mazatlan (CODETUR) se cred segun Decreto
Municipal N° 14 publicado en el Diario Oficial del Estado de Sinaloa fecha 25 de Julio de 1975, en el
que se establece que tendra a su cargo la programacion, preparacion y celebracion de las fiestas de
carnaval y de toda clase de ferias y fiestas de caracter popular, asi como el acopio de los recursos
econdmicos necesarios para sufragar tales festividades.

Desde 2005, el H. Ayuntamiento de Mazatlan, decidié dar un nuevo impulso a sus tareas en materia
de difusion de la cultura y las artes y a su vez consolidar el patrimonio artistico cultural municipal
como atractivo turistico, mediante la fusion de la hasta entonces direccion municipal de Difusion
Cultural y CODETUR v, la consecuente creacion del Instituto Municipal de Cultura, turismo y Arte de

Mazatlan.

La integracion de esta nueva institucion bajo el acrénimo de CULTURA Mazatlan, constituyd un hito
en el ambito de la promocidn estatal y municipal de las actividades artisticas. La institucionalizacion

de CULTURA Mazatlan se convirtié en un ejemplo a seguir en toda la entidad.

El profesionalismo y alta especializacién conseguidos por CULTURA Mazatlan en el desempefio de sus
atribuciones requerian de una reingenieria para actualizar sus potencialidades a las demandas
sociales y politicas actuales. Por ello el cabildo mazatleco acordé emitir el Reglamento Interior del
Instituto Municipal de Cultura Turismo y Arte de Mazatlan, mediante acuerdo de fecha 18 de junio

de 2015 y publicado el 01 de julio del mismo afio en el Periddico Oficial “El Estado de Sinaloa”.
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II. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Tratados Internacionales

e Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General del Sistema Nacional de Anticorrupcion.

e Ley General de Bibliotecas.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

e Ley Federal De Protecciéon De Datos Personales En Posesion De Los Particulares.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Sinaloa.

e Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Sinaloa.

e Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Sinaloa.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracion de Bienes Muebles para el
Estado de Sinaloa.

e Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Sinaloa.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica del Estado de Sinaloa.

e Ley de Ingreso y Presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa para el Ejercicio 2020.

e Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2020.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Sinaloa.

e Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Sinaloa.
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e Ley de Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa.

e Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del Estado de Sinaloa.

e Ley de Bibliotecas del Estado de Sinaloa.

e Ley de Cultura del Estado de Sinaloa.

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Municipios del Estado de Sinaloa.

e Ley de Planeacion del Estado de Sinaloa.

e Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sinaloa.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Sinaloa.

e Ley Federal del Trabajo.

e Cddigo Fiscal de la Federacion.

e Cbdigo Penal para el Estado de Sinaloa.

e Cadigo Civil para el Estado de Sinaloa.

e Codigo de Etica y Conducta del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan.

e Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Municipio de Mazatlan Sinaloa.

e Reglamento de la Ley de Adquisicion, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

e Reglamento Interno de la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

e Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan.

e Reglamento de Espectaculos y Diversiones Publicas del Municipio de Mazatlan.

e Reglamento del Departamento de Archivo Municipal del Puerto de Mazatlan.

e Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mazatlan.

e Reglamento Teatro Angela Peralta.

e Reglamento de Viaticos.

e Reglamento para Control de Fondo de Caja Chica.

e Reglamento de Gastos por Comprobar.

e Reglamento General de las Escuelas del Instituto de Cultura, turismo y Arte de Mazatlan.

e Reglamento de Gobierno del H. Ayuntamiento del Municipio de Mazatlan.

e Reglamento para el Uso y Control de Bienes Muebles de la Administracién Pablica del
Municipio de Mazatlan Sinaloa.

e DECRETO por el que se declara una zona de monumentos histéricos en la ciudad y puerto
de Mazatlan, municipio del mismo nombre, Estado de Sinaloa.

e Decreto No. 03 del Municipio de Mazatlan / Creacion del Instituto Municipal de Cultura,

Turismo y Arte.
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e Decreto Municipal No. 20 de Mazatlan / Reglamento Interior del Instituto Municipal de
Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan.

e Manual de Recursos Humanos.

e Manual de Resguardo de Bienes Muebles.

e Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte

e Manual de Contabilidad del Instituto de Cultura.

e Manual de Compras.

e Manual de Induccién del Instituto de cultura.

e Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control.

e Lineamientos Técnicos para la Publicacion, homologacion y estandarizacion de la
Informacion de las Obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Sinaloa, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet y
en la Plataforma Nacional de Transparencia.

e Lineamientos Técnicos para la Publicaciéon, homologacién y estandarizacion de la
Informacion de las Obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Sinaloa, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet,
MODIFICADOS 2018.

e Ley Organica del tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sinaloa

e Ley de Educacion del Estado de Sinaloa.

e Ley de Proteccién Civil del Estado de Sinaloa.

e Ley de Austeridad para el Estado de Sinaloa.

e Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa.

III. PRESENTACION

El Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatldan se ocupa de conservar y
enriquecer el patrimonio cultural municipal, de impulsar la educacion artistica, de apoyar el trabajo
de los artistas y los intelectuales, promover el turismo cultural, asi como de difundir la cultura

regional, nacional y universal.

El Instituto Municipal de Cultura Turismo y Arte de Mazatlan, cumple su labor coordinando el trabajo
de numerosas instituciones publicas de caracter municipal que tienen a su cargo una parte

considerable del patrimonio, los servicios y la infraestructura cultural de Mazatlan: museos, zonas
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historicas, monumentos historicos y artisticos, teatros, centros culturales, galerias, auditorios,
bibliotecas, centros de investigacién y educacion, espacios publicos, medios de comunicacion y

programas de apoyo a la creacion intelectual, artistica y turistica.

A los servicios que ofrecen todos estos centros, programas y espacios culturales, se afiade la
disponibilidad de una amplia gama de productos culturales: libros, catalogos, revistas, discos, videos,

casetes, materiales interactivos, etc.

Para lograr el mayor aprovechamiento y la mayor extension posible de estos bienes y servicios, y el
desarrollo de los diversos programas culturales, el Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de
Mazatlan, colabora con los gobiernos de estados y la federacién, organizaciones privadas y sociales,

individuos y grupos de la sociedad y la comunidad intelectual y artistica de Mazatlan.

Establece lazos de colaboracién con organismos afines para ampliar e intensificar el didlogo y el

intercambio cultural de Mazatlan.

A su vez aprovecha el patrimonio cultural del Municipio como un atractivo turistico para la promocion

de Mazatlan internacionalmente.

IV. MISION, VISION Y VALORES

MISION
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Redimensionar los valores artisticos y culturales en la comunidad; preservar las tradiciones y la

herencia cultural del Municipio y formar personas competitivas en el campo profesional de las artes.

VISION

Ser un Instituto modelo en la creacion y difusion del arte y la cultura y las acciones derivadas del
proceso creativo para promover la cohesion social, sensibilizar a la poblacion y generar una mayor

derrama economica a través de la formacion de nuevas corrientes turisticas.

VALORES

Responsabilidad
Compromiso
Honestidad
Lealtad

Servicio
Respeto

Trabajo
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V. OBJETIVOS

OBJETIVOS GENERALES

Promover el arte y la cultura como valores irrenunciables del ser humano.
Sensibilizar a la poblacién a través de espectaculos escénicos de probada calidad.

Trabajar para que el quehacer artistico — cultural sea autosustentable, mediante el

aprovechamiento del gran potencial creativo de los valores artisticos del municipio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Promover y difundir la cultura y las artes, asi como promover e impartir estudios de tipo educativo
superior en todos sus niveles en el Municipio de Mazatlan, a través de las Licenciaturas en Musica,
Canto, Danza Contemporanea, as!' como aquellas otras que posteriormente se creen, las cuales
deberan contar con el reconocimiento o validez oficial de estudios por parte de las autoridades
educativas estatal o federal, y pueda validamente expedir titulos profesionales, certificados,
constancias, diplomas o grados académicos.

Integrar la actividad cultural, turistica y artistica que se realiza en el Municipio, con el fin de
optimizar esfuerzos y recursos encaminados a lograr la participacion de los habitantes de Mazatlan

y de las comunidades del Municipio.

La existencia de un Instituto que coordine los programas municipales, estatales y federales de la

actividad cultural, turistica y artistica.

La consolidacién de una escuela que impulse la educacidn artistica.

La promocion y el desarrollo turistico del Municipio.

Mantener actividades culturales y artisticas a todas las areas urbanas y rurales del Municipio.

Extender las actividades culturales y artisticas a todas las areas urbanas y rurales del Municipio.
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Optimizar los recursos humanos, econdmico y técnico para el desarrollo de las actividades

culturales, turisticas y artisticas.

Coordinarse con las dependencias estatales, federales e Institucionales de educacién media
superior y superior, para la programacion, organizacion y desarrollo de actividades culturales y
turisticas en el Municipio, pudiendo celebrar convenios de coordinacion y colaboracién para tales
efectos.

Fomentar a través de convenios de colaboracion que se lleven a cabo, las relaciones culturales y
artisticas con otros Municipios y Estados de la Republica Mexicana, asi como con Instituciones

similares en el extranjero.

Promover el disefio y ejecucion de actividades tendientes al estimulo permanente de la actividad

cultural, turistica y artistica en el Municipio.

Fungir como drgano de consulta, organizacion y propuesta del Ayuntamiento en las actividades

de turismo.

Formular y ejecutar proyectos y programas de trabajo en materia de promocién y desarrollo

turistico, cultura y artes.

Organizar cada afio la fiesta tradicional del Carnaval Mazatlan. Mantener actividades culturales y

artisticas durante todo el afio.

VI. ORGANIZACION GENERAL

El Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan, estara a cargo de un Director General

el cual sera designado por el Presidente Municipal, y ratificado por el Consejo de Administracion del

Instituto.

Para verificar que el Instituto desempefie sus actividades de conformidad con las politicas y prioridades
gue se deriven del Decreto de Creacion del Instituto, del Plan Municipal de Desarrollo, asi como las

establecidas por el Presidente Municipal se establecera un Consejo de Administracion.

Los integrantes del Consejo de Administracion seran designados por invitacion del Presidente
Municipal. El Director General del Instituto, acordard directamente con el Presidente Municipal y
reportara al Consejo de Administracion y Presidente Municipal. Las areas que conforman el Instituto

dependeran de los programas y proyectos a desarrollarse, asi como del presupuesto asignado.
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Con el fin de involucrar a la sociedad, asi como de personas altamente reconocidas dentro de la cultura
y las artes, se integraran Consejos Consultivos para cada una de las funciones centrales del Instituto:

la difusion de la cultura y la ensenanza.

La funcion de los Consejos consistird en una institucion colegiada al instituto, principalmente en
asesorar al Director General del Instituto en la especialidad correspondiente, apoyar en la realizacion
de los programas y en la obtencion de financiamientos. La designacion de los integrantes de estos

Consejos sera por medio de invitaciéon del Director General.
Los Consejos Consultivos seran los siguientes: De las Artes y Académico.

Ademas, se integraran los Comités necesarios para cumplir con las disposiciones legales aplicables a

toda institucion publica, en materias organizacional, laboral y de transparencia.
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ORGANIGRAMA GENERAL DE ORGANIZACION
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ESTRUCTURA ORGANICA

I  Consejo Administrativo

1 Direccién General

1.1 Comité Ejecutivo

1.2 Consejo Consultivo Académico

1.3 Consejo Consultivo de las Artes

1.4 Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
1.5 Comité de Pensiones y Jubilaciones

1.6 Comité de Transparencia

1.7 Secretaria Técnica

1.8 Organo Integro de Control

1.9 Unidad de Transparencia

1.10 Coordinacion de Planeacién

1.11 Coordinacién de Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
1.12 Direccion de Administracion y Finanzas

1.13 Direccion Artistica
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1.14 Direccion de Operaciones
1.15 Direccion de Logistica y Protocolo

1.16 Direccion de Educativa

VII. ORGANIZACION Y FUNCIONES POR AREA

CONSEJO DE ADMINISTRACION

CONSEIO DE
ADMINISTRACION

DIRECCIOMN GENERAL

Consejo Consultivo Consejo Consultivo de
Academico Artes

Comité de Jubilaciones y
Pensiones

Comité Ejecutivo

Comite de Adquisiciones Comité de Transparencia

INTEGRANTES

Los integrantes del Consejo seran designados conforme a lo dispuesto en el Articulo 6 del Decreto
de Creacion del Instituto, al inicio de cada Administraciéon Municipal.

Las sesiones del Consejo de Administracién seran presididas por el Presidente Municipal o quien
designe para su representacion. El Director General del Instituto fungira como Secretario Técnico del

mismo.
FUNCION GENERAL

Verificar que el Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan desempefie sus actividades
de conformidad con las politicas y prioridades que se deriven del Decreto de Creacion, del Plan

Municipal de Desarrollo, asi como las establecidas por el Presidente Municipal.

FUNCIONES

I.  Conocer, revisar y aprobar el programa anual de actividades.
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II.

I1I.

v.

VI
VIL

VIIL

IX.

XL

XIIL.

XIII.

XIV.
XV.

XVI.

XVIL

XVIIL.

XIX.

XX.
XXL

CULTURA

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO Y ARTE DE MAZATLAN

Revisar y autorizar los proyectos y programas del Instituto presentados por su Director
General.

Revisar y aprobar el Presupuesto Anual del Instituto, asi como el presupuesto para la
realizacion de las fiestas del Carnaval.

Revisar y aprobar las modificaciones del programa anual de actividades, asi como del
Presupuesto Anual del Instituto y del Carnaval dentro de los términos de la normatividad
aplicable.

Recibir de Direccion General un informe semestral de las actividades del Instituto y cada mes
de las actividades relacionadas con el Carnaval.

Revisar y autorizar los Estados Financieros del Instituto cada trimestre.

Recibir de Direccion General informes referentes a la administracion del Instituto y operacion
del Carnaval.

Recibir el preliminar de los Estados Financieros del Carnaval de Mazatlan 35 dias habiles
posteriores a la fecha del término del Carnaval.

Recibir, analizar y aprobar los Estados Financieros del Carnaval definitivos en un plazo de 30
dias habiles posteriores a la presentacion del preliminar.

Recibir y aprobar los Estados Financieros mensuales del Instituto.

Confirmar al Auditor Externo.

Verificar la ejecucion los acuerdos tomados por el Consejo de Administracion.

Aprobar la estructura basica de la organizacion del Instituto y las modificaciones que se
requieran con base a los programas y objetivos establecidos.

Recibir y autorizar el Manual General de Organizacién del Instituto.

Revisar y aprobar los reglamentos y manuales de caracter general que regulen el
funcionamiento administrativo y académico del Instituto.

Revisar y autorizar los convenios o contratos del Instituto derivados de las licitaciones
publicas realizadas con base a los lineamientos establecidos.

Aprobar la reglamentacion para el cobro de cuotas por los servicios proporcionados por el
Instituto.

Aprobar las normas para la celebracién de convenios de coordinacion académica con otras
instituciones educativas

Aprobar la propuesta del calendario escolar, asi como la realizacién de los cursos de verano
en el Instituto.

Aprobar la propuesta del calendario de los eventos del Carnaval y de Festivales artisticos.
Otorgar al Director General poderes generales o especiales para actos de administracion y

pleitos y cobranzas.
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CULTURA

XXII.  Ceder, enajenar, vender o gravar los bienes Inmuebles que formen el patrimonio del
Instituto, para lo cual sera necesario acuerdo previo de las dos terceras partes de los
Integrantes del Consejo de Administracion, asi como la autorizacién por parte del
Ayuntamiento.

CONSEJO CONSULTIVO ACADEMICO

Integracion

Los integrantes del Consejo Consultivo Académico seran designados por invitacién de Direccidn
General.

FUNCION GENERAL

Dar seguimiento al cumplimiento de las normas, objetivos y metas establecidas para el
funcionamiento del Instituto Educativo, los planes y programas de estudio de las escuelas y talleres,
a los lineamientos establecidos por Secretaria de Educacion Publica y Cultura del Estado, asi como al
desarrollo de las actividades académicas.

FUNCIONES

I. Elaborar Propuesta del Plan General de Trabajo del Centro.

Il. Realizar la evaluacion integral de las actividades académicas de las Escuelas y Talleres del
Instituto.

IIl. Proponer la realizaciéon de estudios administrativos que contribuyan a mejorar la operatividad
de las escuelas y talleres y su relacién con las Direcciones de apoyo.

IV. Proponer los programas generales de actualizacién y capacitacion de los maestros.

V. Dar seguimiento a los tramites de incorporacién 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 Escuelas y Talleres.

VIIl.Proponer los criterios de admisién de alumnos para las Escuelas y Talleres.

IX. Elaborar la propuesta de actualizacion del reglamento de alumnos del Centro.

X. Elaborar la propuesta de presupuesto para el desarrollo de las actividades académicas del

Centro, asi como la fundamentacion correspondiente.
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CONSEJO CONSULTIVO DE ARTES

Integracion

El Comité consultivo de Artes estara integrado por invitados convocados por el Director General y

presidido, o en su caso por el personal que el director asigne.

FUNCION GENERAL

El objetivo del Comité es promover, en apego al enfoque y contenidos de los programas
curriculares de cada grado escolar, la realizacion de actividades orientadas a la recreacién, el arte y
la cultura en el espacio escolar, para asi fomentar el aprovechamiento del caracter formativo e

integral de dichas actividades.
FUNCIONES

I. El Comité puede integrarse por miembros de la comunidad educativa en general interesados
en el tema.

II. No existe un niUmero minimo o maximo de integrantes; el nimero lo determinara el Consejo
Escolar de acuerdo a las necesidades y caracteristicas de la escuela.

Ill. La mitad mas uno de los miembros del Comité debera ser maestros y maestras de las
Escuelas del Instituto de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan.

IV. Todas las decisiones del Comité deberan ser adoptadas por mayoria de los miembros
presentes en la sesidn respectiva, incluyendo la eleccién de su presidente.

V. El Comité sesionara con la frecuencia que los integrantes del mismo determinen.

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Integracion

El Comité de Adquisiciones, arrendamientos y servicios estara integrado por los Directores
de Area designados por el Director General para adquisiciones y para licitaciones por funcionarios
municipales que por sus dambitos de competencia les corresponda, el Comité serd convocado y

presidido por el Director General.
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Integrantes

Para adquisiciones:

Los integrantes del Comité de Compras para adquisiciones seran designados cada afo por el Director
General del Instituto con un maximo de cinco, y estos deberan tener funciones relacionadas con
adquisiciones y servicios:

Director General del Instituto
Director de Administracion y Finanzas
Director de Artistica

Secretaria Técnica

Responsable de Compras

Organo de Control Interno

Para licitaciones:

Director General

Sindico Procurador

Secretario del Ayuntamiento

Organo Interno de Control Municipal
Representante del Consejo de Administracion
Organo Interno de Control de CULTURA

FUNCION GENERAL

Coadyuvar con Direccion General del Instituto a la elaboracion de normas y politicas para
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como a verificar y dar seguimiento a que los procesos
de compras se realicen, asi como revisar que los montos a pagar sean de acuerdo a la normatividad

y presupuestos establecidos.
FUNCIONES

I Difundir a las areas responsables de las funciones de adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios las politicas internas y los procedimientos correspondientes.
1L Conocer y validar el programa de presupuesto anual de adquisiciones, arrendamientos y

contratacion de servicios relacionados con bienes muebles.
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I1I. Definir el cuadro basico de articulos, que por su naturaleza, volumen y monto deberan
adquirirse consolidadamente durante el ejercicio.

Iv. Aprobar anualmente, conforme al Presupuesto de Egresos Anual del Instituto y del
Presupuesto del Carnaval autorizados, los montos de las operaciones que se podran
adquirir directamente o convocando cuando menos 3 proveedores en la forma que la
Direccion General dicte a través de las politicas.

V. Aprobar bases y convocatorias para la celebracion de licitaciones publicas en materia de
adquisiciones o administracion de bienes muebles.

VI. Definir la integracién y funcionamiento de los subcomités que se requieran en atencion
a los criterios de operacion o por materias especificas.

VII. Establecer los casos en que se podran publicar convocatorias de adquisicién en los diarios

de mayor circulacion.

COMITE DE TRANSPARENCIA
Estara integrado por:

Secretaria técnica

Direccion de Administracion y Finanzas
Coordinacion de Planeacién

Unidad de Transparencia

Organo Interno de Control

FUNCION GENERAL

Es competencia del Comité de Transparencia lo relativo a la aplicacion institucional de la
normatividad relativa al acceso a la informacion y al cumplimiento de los mecanismos de

transparencia de las que es sujeto obligado el Instituto.
FUNCIONES

L. Instituir, coordinar y supervisar en términos de las disposiciones aplicables, las acciones y los
procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes en materia de
acceso a la informacion;

IL. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacion del plazo de
respuesta, clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia o de incompetencia

realicen los titulares de las areas de los sujetos obligados;
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Iv.

VL.

VIL

VIII.

IX.

XL

CULTURA
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Ordenar, en su caso, a las areas competentes a que generen la informacion que derivado de
sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion;

Requerir a las areas competentes un informe en donde expongan de manera fundada y
motivada, las razones de no ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, cuando
acrediten estar imposibilitados para generar la informacion;

Establecer politicas para facilitar la obtencion de informacion y el ejercicio del derecho de acceso
a la informacion;

Supervisar el registro y actualizacion de las solicitudes de acceso a la informacidn, asi como sus
tramites, costos y resultados;

Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores publicos o integrantes adscritos a las
Unidades de Transparencia;

Establecer programas de capacitacién en materia de transparencia, acceso a la informacién y
accesibilidad, para todos los servidores publicos o integrantes del sujeto obligado;

Recabar y enviar a la Comision, de conformidad con los lineamientos que ésta expida, los datos
necesarios para la elaboracion del informe anual;

Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

COMITE DE PENSIONES Y JUBILACIONES
Integracion

Director General del Instituto de Cultura

Direccion Artistica

Direccion de Administracion y Finanzas

Responsable de Recursos Humanos

Director Educativo

Organo Interno de Control
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FUNCION GENERAL

El Comité de Pensiones y Jubilaciones tendrd como funcion el coadyuvar con Direccion
General del Instituto al analisis y dictaminacién de las Pensiones y Jubilaciones del Instituto, para

presentarlo al Consejo de Administracién del Instituto, para su aprobacién y seguimiento.

COMITE EJECUTIVO

Integracion

El Comité Ejecutivo estara 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

Direccion de Administracién y Finanzas
Direccion Artistica

Secretaria técnica

Direccion de Operaciones

Direccion de Logistica y Protocolo
Coordinacion de Planeacion

Organo Interno de Control

FUNCION GENERAL

Apoyar a la Direccion General en el logro de los objetivos y metas a corto, mediano y largo
plazo para el Instituto, asi como en la supervision del cumplimiento de la normatividad establecida,

de los programas de trabajo, y del ejercicio presupuestal.
FUNCIONES

L Proponer y coordinar los programas generales de operacion y administracion del
Instituto, asi como de las fiestas del Carnaval.
1L Evaluar los resultados de los programas de operacion del Instituto y Carnaval y proponer
acciones para el mejor cumplimiento de los objetivos y metas del Instituto.
III. Apoyar a la Direccién General en el andlisis, la coordinacién y evaluacion de las acciones
que afecten la operacion del Instituto en su conjunto.
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Proponer a Direccion General los proyectos de presupuesto anual del Instituto y del
Carnaval.

Proponer cambios en la estructura organizacional del Instituto, de las escuelas, asi como
del Carnaval con el fin de mejorar su funcionamiento.

Desarrollar los programas y proyectos solicitados por Direccién General.

Apoyar a Direccion General en la elaboracion de informes para Consejo de

Administracion.
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CULTURA
DIRECCION GENERAL

CONSEJO DE
ADMINISTRACION
I
DIRECCION
GENERAL

SECRETARIA
TECNICA

| ORGANO INTERNO DE CONTROL 4E{ COORDINACION DE PLANEACION
| UNIDAD DE TRANSPARENCIA COOR. DE NORMATIVIDAD DE ADQUISICIONES,

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE LOG. ¥ DIRECCION
ADMON. Y FINANZAS DIRECCION ARTISTICA OPERACIONES PROTOCOLO EDUCATIVA

Jefe Inmediato

Consejo de Administracién

Consejos y Comités a su Cargo

Consejos Consultivos de las Artes

Consejo Consultivo Académico

Comité Ejecutivo

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Comité de Pensiones y Jubilaciones

Comité de Transparencia

Puestos que dependen Directamente
Secretaria técnica

Organo Interno de Control

Unidad de Transparencia

Coordinacion de Planeacién

Coordinacion de Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Direccion de Administracion y Finanzas
Direccidén Artistica

Direcciéon de Operaciones

Direccion de Logistica y Protocolo
Direccién Educativa

Chofer

Asistente de Direccion General
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FUNCION GENERAL

Establecer, dirigir y supervisar la normatividad para el funcionamiento del Instituto, asi como
planear, coordinar y evaluar sus actividades.
Elaborar proyectos y programas para la promocién y difusién de la actividad cultural, fomentar e
impulsar las artes, asi como preservar las tradiciones culturales del Municipio.
Planear, organizar, dirigir y evaluar los programas culturales y educativos del Instituto con el objeto
de estimular el desarrollo cultural en el Municipio.
Fomentar las actividades y expresiones artisticas de los alumnos y maestros del Instituto.
Realizar festivales de caracter masivo, promover la industria de la cultura y entretenimiento para
mejorar el ambiente social comunitario y la proyeccion turistica de Mazatlan.
Planear, organizar, coordinar y evaluar las diferentes areas del Instituto para la realizacion del
Carnaval de Mazatlan, asi como desarrollar proyectos y apoyar en los eventos a solicitud del

Ayuntamiento.

FUNCIONES

L Ejecutar los acuerdos y resoluciones del Consejo de Administracion
II.  Convocar y presidir las sesiones del Consejo de Administracién, Consejo Consultivo de las
Artes y Consejo Consultivo Académico, Comité Ejecutivo, Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y Comité de Pensiones y Jubilaciones.
III. Nombrar y remover libremente al personal del Instituto, asi como las recategorizaciones y
ajustes del personal académico y administrativo del Instituto.
IV.  Actuar como apoderado del Instituto con las facultades generales y especiales con facultades
para actos de administracién, para pleitos y cobranzas, para actos de dominio, para otorgar
y suscribir querellas o denuncias, para articular y absolver posiciones, para desistirse del
juicio de amparo, para sustituir el mandato reservandose al efecto su ejercicio. Para ceder,
enajenar, vender o gravar los bienes inmuebles que formen el patrimonio del Instituto, sera
necesario acuerdo previo del Consejo de Administracion.
V. Establecer, dirigir y supervisar la normatividad para el funcionamiento del Instituto, asi como
planear, coordinar y evaluar sus actividades.
VL Elaborar proyectos y programas, para la promocion y difusién de la actividad cultural,

fomentar e impulsar las artes, asi como preservar las tradiciones culturales del municipio.
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VIIL
IX.

XL

XII.

XIII.

XIV.
XV.

XVL

XVIIL
XVIIL
XIX.

XX.
XXL
XXIL.
XXIII.
XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.
XXIX.
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Planear, organizar, dirigir y evaluar los programas culturales y educativos del Instituto con el
objeto de estimular el desarrollo cultural en el Municipio.

Fomentar las actividades y expresiones artisticas de los alumnos y maestros del Instituto.
Realizar festivales de caracter masivo, promover la industria de la cultura y entretenimiento
para mejorar el ambiente social comunitario y la proyeccion turistica de Mazatlan.

Planear, organizar y coordinar las diferentes areas del Instituto para la realizacion del
Carnaval de Mazatlan, asi como desarrollar proyectos y apoyar en los eventos a solicitud del
Ayuntamiento.

Realizacién de campanas de difusion turistica en coordinacion con las autoridades federales
y estatales.

Elaborar los proyectos y programas del Instituto y someterlos a consideracion del Consejo
de Administracién y de Presidencia Municipal.

Formular y presentar al Consejo para su aprobacion en su caso el Presupuesto de Egresos
Anual del Instituto, asi como el presupuesto especifico del Carnaval.

Presentar al Consejo de Administracion un informe trimestral de las actividades del Instituto.
Presentar al Consejo de Administracién los Estados Financieros del Instituto cada trimestre
asi como los informes que le sean solicitados referentes a la administracion del Instituto.
Presentar ante el Consejo de Administracion del Instituto un informe preliminar del Carnaval
de Mazatlan 35 dias habiles posteriores a la fecha del término del Carnaval.

Ejecutar los acuerdos tomados por el Consejo de Administracion.

Realizar invitaciones a candidatos para la integraciéon de los Consejos Consultivos.

Poner consideracion del Consejo de Administracion la propuesta de despacho encargado de
la auditoria externa.

Convocar y presidir las juntas con el Consejo Consultivo de las Artes.

Convocar y presidir las juntas del Consejo Consultivo Académico.

Convocar y presidir las juntas del Comité Ejecutivo del Instituto.

Convocar y presidir las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Convocar y presidir las reuniones del Comité de Pensiones y Jubilaciones.

Expedir el Manual General de Organizacion del Instituto, asi como los manuales y
procedimientos que se requieran para el funcionamiento del Instituto.

Establecer las directrices, objetivos y metas para la elaboracion del plan de trabajo del
Instituto.

Establecer la normatividad para el funcionamiento del Instituto y la operacién del Carnaval.
Supervisar el cumplimiento de los objetivos del Instituto

Autorizar el Plan General de Trabajo del Instituto
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XXXL.

XXXII.
XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.
XXXVIL.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI

XLIL

XLIIL

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVIL.
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Autorizar el programa de capacitacion continua del personal académico y administrativo en
el que se considere la participacion de instituciones y organismos culturales.

Autorizar la estructura organizacional, la planta laboral y tabuladores de sueldos del Instituto
y para la realizacion de los eventos artisticos.

Revisar los reportes de evaluacion de los eventos realizados del Instituto y Carnaval.
Autorizar y firmar los contratos derivados de adquisiciones, arrendamiento, prestacion de
servicios, comodatos u otros que se celebren en los que participe la Institucion.

Aprobar las solicitudes de recursos financieros, materiales, humanos y técnicos que se
requieren para llevar a cabo los eventos y para el funcionamiento de las areas.

Autorizar el programa anual de adquisiciones del Instituto y el programa de adquisiciones
correspondiente al Carnaval.

Aprobar la propuesta de captacion de recursos del Instituto y Carnaval.

Autorizar la contratacion del personal de nuevo ingreso, asi como las recategorizaciones y
ajustes del personal académico y administrativo del Instituto.

Autorizar la contratacion del personal eventual o por proyecto que se requieren para el logro
de los objetivos del Carnaval.

Consolidar académicamente las escuelas del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte
de Mazatlan, a través de la profesionalizacion de la ensefianza de sus disciplinas.

Vigilar el cumplimiento de los programas educativos autorizados por la SEPyC, asi como
autorizar la documentacion oficial y la que se envia a la Secretaria.

Evaluar propuestas artisticas de eventos presentadas por los Consejos Consultivos de las
Artes y/o directores del Instituto.

Analizar y autorizar los proyectos, programas y actividades culturales y artisticas factibles
presentados por las direcciones a su cargo.

Establecer el concepto general del Carnaval para la creacion de la imagen y disefio de los
eventos y desfiles.

Aprobar las propuestas de la Direccién Artistica para los eventos del Carnaval, asi como
supervisar el desarrollo de estos.

Fortalecer la difusion de la cultura en el municipio a través de eventos y talleres artisticos en
las colonias y comunidades rurales.

Representar legalmente al Instituto ante las diferentes instancias de gobierno y civiles, para
la celebracion de convenios y contratos.

Revisar y autorizar las solicitudes de apoyo presentadas por Organismos e Instituciones para

la realizacion de eventos especiales.
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XLIX.

LI

LII.

LIII.

LIV.

LV.

LVI.

LVII.

LVIII.

LIX.

LXI.

LXII.

LXIII.

LXIV.
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Coordinar las actividades de apoyo interinstitucional, asi como el intercambio de programas
y proyectos culturales.

Establecer convenios con institutos u organizaciones nacionales e internacionales con el fin
de obtener apoyos, para el mejoramiento y proyeccion de las actividades artistico culturales
del Instituto.

Coordinar y mantener el funcionamiento del Teatro Angela Peralta.

Vigilar, mantener el funcionamiento y mejorar los servicios que se proporcionan en las
bibliotecas municipales, asi como incrementar su acervo.

Analizar y autorizar las propuestas de investigacion, ediciones y publicaciones, el Plan General
de Investigaciones Ediciones y Publicaciones del Instituto, asi como el presupuesto
correspondiente.

Promover y reforzar el funcionamiento y los servicios que se proporcionan en las Bibliotecas
Municipales.

Coordinar la elaboracion de proyectos museograficos y celebrar convenios para la creacién
de Museos locales.

Participar en los Consejos y trabajos conjuntos de preservacién y mantenimiento de centros
y monumentos historicos.

Establecer los lineamientos para la imagen, promocion y difusién de las actividades del
Instituto y del Carnaval.

Autorizar las estrategias y planes de comercializacién del Carnaval y de los eventos del
Instituto.

Contribuir a la promocién de la imagen de Mazatlan.

Realizar eventos culturales como parte del programa de promocién turistica cultural del
Municipio.

Participar en las comisiones de turismo, por indicaciones del Presidente Municipal.

Participar y dar seguimiento en los programas con participacion municipal de turismo, en
coordinacién con la Secretaria de Turismo en el Estado y de la Secretaria de Turismo y otras
Secretarias que forman parte del Sistema de Coordinacion Transversal de la SECTUR.
Realizar las acciones tendientes a la consolidacion y posicionamiento del Carnaval
internacionalmente.

Designar a los responsables de area o de proyecto para la realizacion de las fiestas del
Carnaval.

Todas las demas funciones afines a su cargo y de los objetivos del Instituto que le asigne el

Consejo de Administracion.
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Expedir las certificaciones de los documentos emanados del propio Instituto o que acuerde
el Consejo de Administracién, de acuerdo con el Decreto No. 12, publicado el 04 de marzo
de 2015.

Fomentar las actividades y expresiones artisticas de los alumnos y maestros del Instituto.
Coordinar las actividades de las Compaiiias Artisticas del Instituto.

Autorizar cortesias de entrada para eventos diversos, tales como: funciones en el Teatro
Angela Peralta, coronaciones de Carnaval, Velada de las Artes, Olas Altas, visitas guiadas en
el Teatro Angela Peralta, entre otros.

Responsable de exentar cuotas de recuperacidn en accesos a funciones en el Teatro Angela
Peralta, visitas guiadas, renta de vestuario y renta de equipo.

Responsable de generar bitacora de mantenimiento de vehiculos a cargo, como: automdviles,
motocicletas, etc.

Actuar como apoderado legal del sistema, con las facultades generales o especiales, asi como
sus limitaciones que el propio Consejo de Administracion le otorgue en los términos sefialados
en el articulo 12, fraccion XIX del Decreto Municipal No. 27, publicado el 01 de noviembre
del 2006.

Expedir la credencial que acredite al personal como servidor publico del Instituto.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

®

Convocar y Presidir Juntas al Consejo Consultivo Académico, Comité Ejecutivo y Comité de
Compras.

Presidir Juntas ante el consejo de Administracion para presentacion de Informes, Proyectos,
Programas, Presupuesto y Estados Financieros para su Presentacion.

Convocar para su Integracion al comité de Transparencia.

Recibir y autorizar Propuestas, Proyectos y planes de Trabajo, asi como el supervisar el
cumplimiento de lineamientos, objetivos y programas a las Direcciones del Instituto de

Cultura.

RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA

®

Presentacion del plan General de Trabajo del Instituto y el Plan General de Carnaval con el
Presidente Municipal de Mazatlan para su Aprobacion.
Solicitar permisos y apoyos para la ejecucién de eventos del Instituto, asi como de Carnaval

de Mazatlan con Direcciones y Dependencias del Municipio como Direccion de Obras
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Publicas, Direccion de Planeacién, Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal,
Oficialia Mayor, Jumapam, CFE, Cruz Roja, Bomberos y Proteccion Civil.

Solicitar asesoria y servicios Juridicos para la elaboracion de convenios, contratos,
reglamentos internos a la Direccion Juridica del H. Ayuntamiento de Mazatlan.

Solicitar las Aportaciones del Municipio a Tesoreria.

Presentar informes solicitados al Sindico Procurador y Organo de Control Interno del H.
Ayuntamiento de Mazatlan.

Atender solicitudes de apoyos para realizacion de eventos de Direccidon de Bienestar Social,
Junta Patridtica, DIF Municipal y Atencion Ciudadana, asi como Instituciones Educativas y
Universidades.

Realizar convenios, solicitar presentaciones de grupos del instituto y solicitar asesoria o
cursos de maestros y artistas de la Escuela Educativa de Artes del Instituto Municipal de
Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan al Instituto Nacional de Bellas Artes.

Gestionar los apoyos necesarios con el Gobierno del Estado.

Proporcionar Informacion relacionada con actividades de la Escuelas Profesionales del
Instituto en la Secretaria de Educacion Publica y Cultura del Estado.

Promover la realizacion de eventos en para promocion del patrimonio Cultural del Municipio
de Mazatlan con la Secretaria de Turismo e Instituto Sinaloense de Cultura, asi como
solicitudes de Artistas.

Dar entrevistas al medio de Comunicacién.

Elaborar convenios de colaboracion para la realizacion de eventos Culturales y de Carnaval
con el ambito de la Iniciativa Privada.

Realizar Negocios con Patrocinadores Mayores o Potenciales.

Negociar Medios de Transmisiones de eventos Culturales.
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CULTURA
ORGANO INTERNO DE CONTROL

TITULAR DEL ORGANO
DE CONTROL INTERNO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE DE UNIDAD JEFE DE UNIDAD SUBSTANCIADORA JEFE DE EVALUACION Y
INVESTIGADORA Y RESOLUTORA JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA SEGUIMIENTO

Puestos que dependen Directamente
Asistente de Control Interno

Jefe de Unidad de Auditoria

Jefe de Unidad Investigadora

Jefe de Unidad Substanciadora y Resolutora

Jefe de Evaluacion y Seguimiento

FUNCION GENERAL

Tendra a su cargo prevenir, corregir, investigar y calificar actos u omisiones que pudieran
constituir responsabilidades administrativas de servidores publicos del Instituto Municipal de
Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan y de particulares vinculados con faltas graves; para sancionar
aquellas distintas a las que son competencia del Tribunal de Justicia Administrativa; revisar el
ingreso, egreso, manejo, custodia, aplicaciéon de recursos publicos; asi como presentar las
denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de delito ante la Fiscalia

Especializada en Combate a la Corrupcion.

Implementar acciones para orientar el criterio que en situaciones especificas deberan
observar los Servidores Publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones, en

coordinacién con el Sistema Estatal y Municipal Anticorrupcion.

En el desempefio de su cargo, el titular del 6rgano interno de control se sujetara a los
principios previstos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa.
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FUNCIONES

IL.

I1I.

v.

VI.

VII.

VIIL.

IX.

Recibir quejas y denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas administrativas
y hechos de corrupcion a cargo de los servidores publicos o de los particulares por
conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades, instruyendo a la
autoridad investigadora que les dé atencion y seguimiento hasta su total conclusiéon y en
Su caso su remisién a la substanciadora o resolutora segiin corresponda;

Presentar en el mes de noviembre, al Titular del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y
Arte de Mazatlan, un plan anual de trabajo donde promoveran, evaluaran y fortaleceran el
buen funcionamiento del control interno.

Valorar y/o aplicar las normas y lineamientos que emita los distintos entes fiscalizadores
(Sindico Procurador, Secretaria de Transparencia y Rendicién de Cuentas, Auditoria
Superior del Estado, Secretaria de la Funcion Publica, entre otros), en materia de control
interno y evaluaciéon de la gestién gubernamental, fiscalizacién y atencién de quejas y
denuncias;

Revisar el cumplimiento de los programas especificos a cargo del Instituto, a fin de verificar
el cumplimiento de las obligaciones y que estas se apeguen a las disposiciones juridicas
aplicables;

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos estatales,
federales y propios, segin corresponda;

Programar, instruir y realizar auditorias, revisiones y visitas de inspeccion de forma
individual o conjunta, asi como revisiones de control interno e informar de su resultado al
Titular del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan, asi como a los
responsables de las unidades administrativas o docentes auditadas, asi mismo apoyar,
verificar y evaluar las acciones que promuevan la mejora de su gestion;

Las auditorias, revisiones y visitas de inspeccion a que se refiere la fraccion anterior, podran
realizarse por el Titular del Organo Interno de Control del Instituto o bien, en coordinacion
con la Unidad de Auditoria u otras instancias externas de fiscalizacion;

Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de inspeccién
o de las recomendaciones y acciones de mejora que practiquen las unidades administrativas
adscritas al Sindico Procurador y, en su caso, las determinadas por otras instancias de
fiscalizacion;

Participar e intervenir en los procedimientos de contratacion, comités, subcomités y demas
actos que correspondan al Instituto, en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios

y servicios relacionados con las mismas, en la forma y términos que dispongan las leyes
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XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL

XVIIIL.
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federales y estatales, sus reglamentos, y demas instrumentos normativos aplicables en esas
materias;

Revisar y aprobar las guias y lineamientos de auditoria emitidos por la unidad auditora a
fin de orientar y facilitar el desarrollo de las actividades correspondientes;

Certificar las copias de los documentos que obren en los archivos del Organo Interno de
Control y de las distintas Unidades Administrativas que integran al mismo, o en su caso, de
aquellos documentos originales que tengan a la vista durante el desempefio de las
actividades de su competencia, compulsar documentos en poder de personas fisicas o
entidades del sector privado;

Evaluar en el ambito de su competencia los resultados de los informes emitidos por firmas
de auditores externos, asi como los presentados como resultado de los procesos de
auditoria y si de los mismos se desprenden presuntas irregularidades en el cumplimiento
de las facultades de los Servidores Publicos o dafo patrimonial a la hacienda publica o al
patrimonio del Instituto;

Intervenir como fedatario en la depuracion de archivos documentales indtiles, obsoletos o
desfasados, asi como en la elaboracion de inventarios de bienes muebles, el registro de
bienes inmuebles, la destruccion de bienes muebles inservibles u obsoletos, y la baja de
bienes inmuebles que realice el Instituto.

Fungir como enlace ante el Sindico Procurador, la Secretaria de la Funciéon Publica o
cualquier otro ente fiscalizador, en la ejecucion de las auditorias conjuntas o directas que
se instruyan;

Coadyuvar al funcionamiento del sistema de control interno, la evaluacién de la gestion
gubernamental, la politica de control interno y a la toma de decisiones relativas al
cumplimiento de los objetivos y politicas institucionales, asi como al dptimo desempeiio de
los servidores publicos, y al correcto manejo de los recursos publicos;

Difundir e implementar las politicas, lineamientos, estrategias y demas instrumentos que
en materia de ética, integridad publica y prevencion de conflictos de intereses que emitan
los Comités Coordinadores de los sistemas Nacional, y Estatal y Municipal Anticorrupcion,
asi como el Comité Rector del Sistema Nacional de Fiscalizacion;

Promover y supervisar la elaboracidon, actualizacién y socializacion de reglamentos
interiores, manuales de organizacion, de procedimientos, de servicios al publico y codigo
de conducta; asi como corroborar su publicacién en el Periddico Oficial “El Estado de
Sinaloa”;

Coordinar y dar seguimiento a la operacion y funcionamiento de integridad, prevencion de

conflictos de interés, Control y Desemperio Institucional;
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XIX.  Verificar el cumplimiento a las politicas y lineamientos que establezcan el Comité
Coordinador de los Sistemas Nacional y Estatal y Municipal Anticorrupcién, asi como a los
requerimientos de informacion que en su caso se soliciten en el marco de dichos Sistemas;

XX. Coadyuvar en la implementacion de los mecanismos de prevencion de actos u omisiones
que pudieran constituir faltas administrativas y hechos de corrupcién, en los términos
establecidos por los Sistemas Nacional, Estatal y Municipal Anticorrupcion y la Ley de
Responsabilidades Administrativas, asi como evaluar los resultados;

XXI.  Coadyuvar en la verificacién del cumplimiento a la obligacion de presentar las declaraciones
de situacion patrimonial y de conflicto de interés de los Servidores Publicos;

XXIL.  Instruir y resolver los recursos administrativos que le corresponda conocer a los Organos
Internos de Control del Instituto;

XXIII. Presentar denuncias o instruir su presentacion en los casos que asi corresponda, previa
consulta con el Titular del Instituto, por los hechos que las leyes sefialen como delitos ante
la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién o, en su caso, ante la instancia local
competente;

XXIV. Intervenir en la entrega y recepcion de las Unidades Administrativas, Académicas y de la
Direccion General del Instituto en términos de las disposiciones aplicables;

XXV.  Solicitar el apoyo del personal a su cargo para la atencion de asuntos relacionados con los
objetivos del Instituto; y

XXVI. Las demas que les confieran otras disposiciones y aquellas funciones que les encomienden

el Director General del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan.

UNIDAD INVESTIGADORA

FUNCION GENERAL

Tendra como funcién general fungir como autoridad dentro del Instituto Municipal de Cultura,
Turismo y Arte de Mazatlan y en las areas que tengan referentes en procesos con él ente, para llevar

a cabo investigaciones de posibles faltas administrativas.
FUNCIONES

L. Recibir y tramitar las quejas y denuncias que se formulen por presuntas faltas
administrativas y hechos de corrupcion cometidas por servidores publicos del Instituto, asi
como de particulares por conductas sancionables en términos de la Ley de

Responsabilidades;
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Practicar por denuncias de particulares, andnimas, de oficio o derivado de las auditorias
realizadas por las autoridades competentes, o en su caso, por auditores externos, las
investigaciones por presuntas faltas administrativas cometidas por servidores publicos del
Instituto; y particulares por conductas sancionables en términos de la Ley de
Responsabilidades;

Citar en su caso, al denunciante o quejoso para la ratificacion de la denuncia o queja, por
actos u omisiones posiblemente constitutivos de faltas administrativas cometidas por
servidores publicos del Instituto, asi como las de particulares, por conductas sancionables
en términos de la Ley de Responsabilidades, incluyendo a servidores publicos que puedan
tener conocimiento de los hechos, a fin de constatar la veracidad de los mismos;

Solicitar informacion y documentacién relacionada con los hechos objeto de sus
investigaciones al Instituto, asi como a personas fisicas o morales, publicas o privadas que
sean sujetos de investigacion por presuntas irregularidades, con inclusion de aquella
informacion considerada con caracter de reservada o confidencial;

Solicitar a terceros que hubieren sido subcontratados por proveedores o contratistas, la
informacion relacionada con la documentacion justificativa y comprobatoria de los recursos
publicos, mediante cualquier titulo legal, asi como a cualquier entidad o persona fisica o
moral, publica o privada, a fin de efectuar las compulsas correspondientes;

Previa delegacion de facultades, solicitar a las autoridades competentes en los términos de
las disposiciones aplicables la informacién fiscal o la relacionada con operaciones de
depdsito, ahorro, administracion o inversién de recursos monetarios;

Practicar las diligencias necesarias en el procedimiento de investigacion, incluyendo visitas
de verificacion, asi como solicitar los dictdmenes que al efecto se requieran, para la
integracion de los expedientes de presunta responsabilidad administrativa;

Habilitar, cuando se requiera, dias y horas inhabiles para la practica de diligencias;
Incorporar las técnicas, tecnologias y métodos de investigacion que observen las mejores
practicas internacionales a las investigaciones que se realicen;

Notificar actos administrativos que emite en el ejercicio de sus facultades, competencias y
funciones.

Proveer las medidas de proteccién que resulten procedentes, para servidores publicos y
particulares que denuncien faltas administrativas graves o faltas de particulares, o sean
testigos en el procedimiento y, que asi lo soliciten;

Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacion que realice,
incluidos los de conclusidn, archivo por falta de elementos o prescripcion y los de calificacion

de conducta;
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Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, incluyendo la calificacion de
la conducta como grave o no grave, y presentar dicho informe ante la autoridad
substanciadora que corresponda, asi como los de remision de los expedientes a la autoridad
substanciadora que corresponda;

Intervenir en calidad de parte en los procedimientos de responsabilidad administrativa que
deriven de sus investigaciones, en términos de la Ley de Responsabilidades;

Solicitar a la autoridad substanciadora o resolutora que corresponda, que dentro del
procedimiento de responsabilidad administrativa decrete o suspenda las medidas cautelares
que procedan conforme a las disposiciones aplicables;

Coadyuvar en la verificacion del cumplimiento a la obligacion de presentar las declaraciones
de situacién patrimonial y de conflicto de interés de los Servidores Publicos;

Requerir, la presentacién de las declaraciones patrimoniales y declaracion de intereses en
los términos que establece la Ley de Responsabilidades, al servidor publico que no presente
dichas declaraciones en los plazos establecidos por dicha Ley;

Iniciar y tramitar las investigaciones que procedan de acuerdo con la ley de la materia,
relativas a la situacion y evolucién patrimonial, asi como de posible actualizacién de conflicto
de interés de los servidores publicos del Instituto;

Promover los recursos previstos en la Ley de Responsabilidades derivado de la abstencion
de iniciar el procedimiento de responsabilidades administrativas, cuando desechen o tengan
por no presentado el informe de presunta responsabilidad, o se abstengan de imponer
sanciones administrativas a un servidor publico;

Informar al Titular del Organo Interno de Control, cuando derivado de las investigaciones
realizadas se presuman hechos que las leyes sefialen como delitos;

Recibir y tramitar el recurso de inconformidad de su competencia a que se refiere la Ley de
Responsabilidades, y correr traslado de los mismos, adjuntando el expediente integrado y
el informe en el que se justifique la calificacion de la falta administrativa, al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado;

Llevar a cabo y proponer las acciones tendientes a prevenir, detectar y disuadir probables
faltas administrativas y hechos de corrupcion en que incurran los servidores publicos o
particulares, ya sea que dichas acciones y operativos los haya iniciado de oficio, o en
coordinacion con las unidades administrativas competentes de la Secretaria de
Transparencia y Rendicién de Cuentas y/o con el titular del érgano Interno de Control del

Instituto, asi como coadyuvar en las actuaciones juridico-administrativas a que haya lugar;

Y
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Las demas que expresamente le ordene el Titular del Organo Interno de Control del

Instituto.

UNIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

FUNCION GENERAL

Tendra como funcion general la substanciacion y resolucién de los procedimientos llevados a

cabo dentro del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan tratandose de faltas

administrativas no graves, para sustentar de acuerdo a la normatividad aplicables al instituto.

FUNCIONES

II.

II1.

v.

Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, o en su caso, prevenir a
la autoridad investigadora para que lo subsane cuando se advierta que dicho informe
adolece de alguno de los requisitos previstos en la Ley de Responsabilidades, o que la
narracion de los hechos fuere obscura o imprecisa; y en su caso emitir el acuerdo de
improcedencia, no presentacion o desechamiento y el de sobreseimiento del
procedimiento de responsabilidades administrativas;

Acordar el emplazamiento del presunto responsable de una Falta Administrativa,
citdndolo para que comparezca personalmente a la celebracion de la audiencia inicial,
citando a las demas partes que deban concurrir;

Levantar y suscribir las actas administrativas relativas al desahogo de las audiencias a
que se refiere la Ley de Responsabilidades, incluidas las correspondientes a la celebracion
de la audiencia inicial, previa citacion a las demas partes que deban concurrir al
procedimiento de responsabilidad administrativa, declararla cerrada y tratandose de
faltas administrativas no graves, admitir y desechar las pruebas que corresponda,
declarar abierto el periodo de alegatos a las partes y cerrada la instruccién; presidir el
desahogo de las pruebas admitidas hasta su completo agotamiento y emitir la sentencia
definitiva que corresponda, imponiendo las sanciones administrativas establecidas en la
Ley de Responsabilidades, y solicitar su ejecucion y seguimiento de las mismas;
Substanciar el procedimiento de responsabilidades administrativas hasta el cierre de la
audiencia inicial, cuando se trate de Faltas Administrativas Graves y de Faltas de
particulares; debiendo remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sinaloa,

los autos originales del expediente para la continuacién del procedimiento y su
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resolucion, asi como notificar a las partes de la fecha de su envio, sefialando el domicilio
del Tribunal encargado de la resolucién del asunto;

Ordenar la realizacion de diligencias para mejor proveer; y solicitar, mediante exhorto o
carta rogatoria, la colaboracion de las autoridades competentes del lugar cuando la
preparacion o desahogo de las pruebas deba tener lugar fuera del ambito jurisdiccional
de la autoridad;

Habilitar, cuando proceda, dias y horas inhabiles para la practica de diligencias que, a su
juicio lo requieran;

Presidir todos los actos de prueba ofrecidos por las partes, acordar su admision y des
echamiento, preparar su desahogo, recibir por si mismas las declaraciones de testigos y
peritos, y disponer la practica o ampliaciéon de cualquier diligencia probatoria tratandose
de Faltas Administrativas no Graves y las que deriven de las comparecencias de las partes
en dicho procedimiento; emitir los acuerdos y resoluciones que procedan y su notificacion
y llevar a cabo las actuaciones y diligencias que requiera la instruccion del referido
procedimiento;

Solicitar la colaboracidon del ministerio publico para determinar la autenticidad de
cualquier documento que sea cuestionado por las partes;

Requerir documentacion o cosa a cualquier persona, aun cuando no sea parte en el
procedimiento para la averiguacion de la verdad, o solicitar su presencia como testigo;
Realizar de oficio o a peticion de cualquiera de las partes, la inspeccion para el
esclarecimiento de los hechos, siempre que no se requieran conocimientos especiales
para la apreciacion de los objetos, cosas, lugares o hechos que se pretendan observar
mediante la inspeccion;

A solicitud de los interesados, compulsar documentos en poder de personas fisicas o
entidades del sector privado;

Solicitar la colaboracion de la Fiscalia General del Estado, o bien, de instituciones publicas
de educacién superior, para que, a través de peritos adscritos a las mismas, emitan su
dictamen sobre aquellas cuestiones o puntos controvertidos por las partes en el
desahogo de la prueba pericial, o sobre aquellos aspectos que estime necesarios para el
esclarecimiento de los hechos;

Instruir, resolver y tramitar los recursos administrativos que le corresponda conocer, de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

Determinar la abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa a

un servidor publico, cuando de las investigaciones realizadas o derivado de las pruebas

Pagina 37|93



CULTURA

XV.

XVL

XVII.

XVIIL

XIX.

XX.

XXL.

XXIL.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVL

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO Y ARTE DE MAZATLAN

aportadas en el procedimiento de responsabilidad administrativa, advierta que se
cumplen los requisitos que sefala la Ley de Responsabilidades;

Llevar a cabo con el auxilio del personal adscrito a la propia unidad administrativa, las
actuaciones y diligencias que requiera la instruccion de los procedimientos de
responsabilidades administrativas a su cargo;

Emitir, cuando proceda, el acuerdo de acumulacion, improcedencia y sobreseimiento de
los procedimientos de responsabilidades administrativas que se instruyan a los servidores
publicos;

Imponer los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones establecidas en
la Ley de Responsabilidades, y dar vista a la autoridad competente en caso de
incumplimiento;

Substanciar y dictar las medidas cautelares a que se refiere la Ley de Responsabilidades,
pudiendo concederlas provisionalmente, ordenando cuando proceda la suspension de las
mismas;

Solicitar ante la autoridad competente la ejecucion de las medidas de apremio y medidas
cautelares determinadas conforme las fracciones anteriores;

Requerir la informacién y documentacién necesaria para la resolucion de los asuntos de
su competencia;

Administrar la informacion contenida en los sistemas electrénicos que se requieran para
el control y seguimiento de los asuntos de su competencia, para el intercambio y
suministro de la misma conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Abstenerse de imponer sanciones administrativas por faltas no graves a un servidor
publico cuando se encuentre en alguno de los supuestos sefalados en la Ley de
Responsabilidades;

Notificar actos administrativos que emite en el ejercicio de sus facultades, competencias
y funciones.

Recibir y dar tramite a los recursos de reclamacién y revocacion, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones juridicas aplicables;
Promover los recursos de revision que se interpongan en contra de las resoluciones
definitivas emitidas por el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado, y someterlos a
consideracion del superior jerarquico correspondiente;

Proceder al registro y actualizacion en el Sistema Nacional de Servidores Publicos y
Particulares Sancionados de la Plataforma Digital Nacional de las sanciones de
inhabilitacion que hayan quedado firmes, impuestas a servidores publicos por
incumplimientos a la Ley de Responsabilidades;
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Emitir las resoluciones interlocutorias en los incidentes que se substancien dentro del
procedimiento de responsabilidades administrativas y, en su caso, presidir la audiencia
incidental;

Ordenar la practica de notificaciones, emplazamientos, citaciones y cualquier tipo de
diligencia o tramite segun corresponda, para hacer del conocimiento de los interesados
los acuerdos vy las resoluciones emitidas en los asuntos competencia de esta autoridad,
y solicitar la colaboracién de otros Organos Internos de Control, para realizar las
notificaciones personales que deban llevar a cabo respecto de aquellas personas que se
encuentren en la jurisdiccidon de estos;

Representar legalmente al Titular del Organo Interno de Control en los procedimientos
administrativos y jurisdiccionales en que se requiera su intervencion;

Presentar al Titular del Organo Interno de Control las denuncias o querellas;

Coadyuvar con la autoridad ministerial y jurisdiccional en los procesos penales, de los
gue sea parte, durante la investigacion y judicializacion de los asuntos; y

Notificar actos administrativos que emite en el ejercicio de sus facultades, competencias
y funciones.

Habilitar, cuando proceda, dias y horas inhabiles para la practica de diligencias que, a su
juicio lo requieran;

Las demas que le confieran las leyes, decretos, reglamentos, circulares y acuerdos y

aquellos que expresamente le encomiende el Titular del Organo Interno de Control.

UNIDAD DE AUDITORIA

FUNCION GENERAL

Tendra como funcién general el auditor, realizar auditorias, revisiones y visitas de inspeccién

de acuerdo a las programaciones de manera individual o conjunta, de acuerdo a los diferentes

procedimientos de auditoria, en base a riesgos, verificando la fiabilidad de las operaciones de todas

las unidades administrativas del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan, asi como

todo el soporte que se genere de estos.

FUNCIONES

L Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de los recursos publicos federales,

estatales, municipales y propios, segln corresponda.
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Realizar auditorias, revisiones y visitas de inspeccion de acuerdo a las programaciones de
manera individual o conjunta, asi como revisiones de control interno e informar al Titular del
Instituto, asi como los responsables de las unidades administrativas o docentes auditadas.
Apoyar, verificar y evaluar acciones que promuevan la mejora de la gestion de las auditorias.
Realizar o participar de manera conjunta con las auditorias, revisiones y visitas de inspeccion,
para verificar que las adquisiciones, arrendamientos, servicios relacionados con las mismas
se ejecuten de acuerdo a la planeacién, programacién, presupuesto aprobado y calidad,
verificando desde la licitacidn, contratacion y ejecucion hasta su finiquito.

Realizar solicitudes para obtener acceso a toda la informacion y documentacion, que a su
juicio sea necesaria para llevar a cabo la auditoria correspondiente, sin importar el caracter
de confidencialidad o reservado de la misma, en poder del Instituto.

Las demas que confieran otras disposiciones juridicas y aquellas funciones que encomiende

el Titular del Organo Interno de Control del Instituto.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

FUNCION GENERAL

La funcién general de la responsable de la unidad de transparencia es operar todo lo referente

al Sistema Transparencia y Acceso a la Informacién del Instituto Municipal de cultura, Turismo y Arte

de Mazatlan, asi como asesorar al personal para dar cumplimiento con la plataforma nacional de

transparencia, asi como funciones son las de registrar y procesar la informacion publica y proteccion

de datos personales a estos.

FUNCIONES

II.
I1I.

Iv.

VI.

VII.

VIIL.

IX.

XL

XIL

Recabar y difundir la informacién a que se refieren las obligaciones de transparencia que le
competan de conformidad con la Ley General y la presente Ley, asi como propiciar que las
areas la actualicen periddicamente, conforme la normativa aplicable;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Asesorar al personal en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normativa aplicable;
Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes dentro de los plazos establecidos para tales
efectos;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficacia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normativa
aplicable;

Proponer al personal que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso
a la informacion;

Llevar un registro actualizado de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de reproduccién y envio;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
Documentar para efectos de los procesos de entrega recepcion, la informacion, la operacion
y los mecanismos del funcionamiento del o los sistemas electrénicos donde se difunden las
obligaciones de transparencia;

Verificar la plataforma de INFORMEX y dar cumplimiento a cada solicitud recabada en cada
una de ellas.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado; vy,
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XIII. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el

incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General, la presente Ley, asi como

demas disposiciones aplicables.

XIV.  Formar parte del Comité Consultivo.

XV. Formar parte del Comité de Transparencia.

COORDINACION DE PLANEACION
FUNCION GENERAL

La Coordinacién de Planeacion tendra la funcion general la planeacion general técnica del

Instituto, elaborar planes de trabajo, mecanismos de evaluacién y control de las actividades con base

a la normatividad, objetivos y metas establecidos para el Instituto; a su vez supervisar alcance de las

metas establecidas del instituto.

FUNCIONES

II.
III.

Iv.

VI
VII.

VIIL.
IX.

Elaborar el Plan de Operacién Anual del Instituto, asi como elaborar los reportes de
cumplimiento de metas y objetivos.

Disefar los planes y programas de la Direccién conforme las bases que emita la Direccion.
Elaborar los reportes de la Direccion respecto al cumplimiento de metas y objetivos, con
la informacion que le proporcionen las Direcciones responsables, respecto a las lineas de
accion institucionales del POA y el PMD.

Recibir solicitudes y gestionar los requerimientos de materiales y equipo de las Escuelas
y de la Direccion.

Elaborar las propuestas de Lineas de Accion que deben integrarse al Plan Municipal de
Desarrollo de cada administracion, con base a las directrices, objetivos y metas
establecidos por la Direccion General, y elaborar los reportes de cumplimiento de metas
y objetivos.

Realizar actividades afines al POA y PMD.

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

Elaborar proyectos y programas del Instituto solicitados por Direccion General.

Elaborar la propuesta del Manual General de Organizacién del Instituto, asi como las de
los manuales y procedimientos que se requieran para el funcionamiento del Instituto.

Supervisar el cumplimiento de los objetivos del Instituto establecidos para la Direccidn.
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XI.  Elaborar propuestas de modificaciones de la estructura organizacional, la planta laboral y
tabuladores de sueldos del Instituto.

XII. Asesorar a las areas para la elaboracion de sus programas de trabajo y para la
instrumentacion de mecanismos que permitan el desarrollo de sus funciones

XIII. Establecer y mantener relaciones con las diversas dependencias del Municipio, del
Gobierno del Estado, empresas, organismos y asociaciones para la realizacién de eventos
del Instituto.

XIV. Realizar todas las demas funciones afines a su puesto y de los objetivos del Instituto que

le asigne Direccidon General.

RELACION DE COORDINACION INTERNA

® Apoyar en la elaboracién de propuestas de programas y proyectos a la Direccién General.
® Recabar informacion para la elaboracion de planes de trabajo y manuales, asi como de

preparar reportes de informes y metas de cumplimiento a las Direcciones del Instituto.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA

®  Preparar informes solicitados en materia de planeacion y organizacion al Organo Interno de

Control Municipal.

COORDINACION DE NORMATIVIDAD DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS
FUNCION GENERAL

La Coordinacion de normatividad de adquisiciones, arrendamientos y servicios tendra la
funcion principal de administrar y analizar las propuestas de compra, cuando haya excedido el monto,
dentro de los rangos estipulados de acuerdo al Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Municipio de Mazatlan; ejecutara la elaboracion, soporte y seguimiento de actas de
comité, de contratos, asi como actas de entrega recepcidén de post compra; con el fin de tener un
control y registro de contratos desarrollados por el Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de
Mazatlan.

FUNCIONES

I Regular y controlar de acuerdo a la normatividad de las adquisiciones, arrendamientos y

servicio.
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Solicitar, gestionar y dar seguimiento a las cotizaciones de acuerdo a las necesidades de las
areas solicitadas y documentos de proveedores segun corresponda y acorde a los
procedimientos; correspondientes a adjudicacion directa, invitacion restringida y licitacion,
establecidos en el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio de
Mazatlan, y demas leyes que competan;

Programar asamblea de acuerdo a las indicaciones del director general, asi mismo presenciar
cada una de las sesiones del Comité de Adquisiciones del Instituto.

Realizar un acta de Adquisicion de acuerdo a la Normatividad, para declarar por escrito lo
gue se establecié por votacion en cada sesion de comité.

Desarrollar contrato de acuerdo a la cotizacion seleccionada en cuanto a precio, calidad,
financiamiento y oportunidad.

Verificar y analizar cotizaciones con el fin de seleccionar y presentar a comité de adquisiciones
las mejores propuestas, para el proceso de adquisicion, arrendamiento y servicios.
Responsabilizarse con el control de todos los contratos de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de la Institucion y tener una relacion de cada uno de los contratos.

Realizar seguimiento de las clausulas especificadas en el contrato de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de las areas correspondientes del Instituto Municipal de Cultura.
Anexar acta de entrega en la fecha de conclusién del contrato y en su caso convenios
modificatorios y/o entrego de adquisiciones, arrendamientos o servicios, para soportar pago
a efectuarse.

Coordinar, administrar y dar seguimiento a los procesos de soporte de las adquisiciones y
adjudicaciones hasta su digitalizacion, respaldo y organizacion de archivo.

Realizar seguimiento a la fecha de pago del proveedor, de acuerdo a lo estipulado dentro del
contrato; realizados dentro de los procesos estipulados en la fraccion II de las presentes
funciones, de adquisicién, arrendamiento o servicio, con el fin de no exceder un plazo mayor
a lo estipulado al Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio en
el articulo 53; contados a partir de la entrega de la factura emitida.

Cumplir con la normatividad de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Realizar las demas que Direccion General del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte

de Mazatlan le encomiende relacionadas con sus funciones.

SECRETARIA TECNICA

Puestos que Dependen Directamente

Titular del Organo Interno de Control
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Responsable de la Unidad de Transparencia

Director de Administracion y Finanzas

Director Artistico

Director de Operaciones

Director de Logistica y Protocolo

Director Educativo

FUNCION GENERAL

Tendra como funcién general supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas

establecidos para el funcionamiento del Instituto, asi como llevar a cabo los proyectos especiales

solicitados por el Director General en eventos especiales, adquisiciones y Carnaval, asi como también

elaborar proyectos y programas para la comercializacion de los eventos y festivales que realiza el

Instituto.
FUNCIONES

I.  Supervisar las actividades del departamento de Compras, que se cumplan los objetivos y
metas en materia de compras, asi como solicitar autorizacion en compras especiales a
Direccion General.

II. Dar seguimiento a las actividades relacionadas con los desfiles de carros alegéricos sobre
el cumplimiento de los contratos, disefios y tiempos de entrega.

ITII.  Participar en la elaboracion de la propuesta del presupuesto del Carnaval de la Pirotecnia
y Desfile de Carros Alegoricos.

IV. Ejecutar los acuerdos tomados con Direccion General en materia de centros y
monumentos histdricos.

V. Coordinar con otras instancias publicas e instituciones privadas la preservacién y
mantenimiento de centros y monumentos histdricos y promocién y reforzamiento de los
servicios que se proporcionan en las bibliotecas.

VI.  Coordinar los servicios de traslados, fletes y maniobras que requieren las areas.
VII. Dar seguimiento a los reportes de flujo de efectivo del Instituto y saldo de proveedores
para la programacion de pagos.
VIII. Elaborar propuestas para optimizacion de los recursos y ahorros en materia de servicios
y adquisiciones.
IX.  Cumplir y hacer cumplir la normatividad establecida en materia administracion y finanzas

por el Director General para el funcionamiento del Instituto.
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Solicitar y participar en la elaboracion de los manuales y procedimientos que se requieran
para el funcionamiento de la Direccion.

Solicitar los recursos financieros que se requieran para el funcionamiento de la Direccion.
Presentar la propuesta para autorizacion de Direccion General el Programa Anual de
Adquisiciones del Instituto.

Participar en las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios por
indicaciones de Direccidon General y fungir como Secretario Técnico del Comité.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas para la Direccion.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Coordinacion.

Elaborar la propuesta del Presupuesto Anual de la secretaria técnica.

Informar mensualmente a Direccion General del avance de los programas y proyectos
asignados al puesto.

Atender casos especiales por indicaciones del Director General.

Apoyar a la Direccion General en el seguimiento del cumplimiento de objetivos y metas
de las areas.

Ser enlace de las areas con Direccion General.

Ejecutar los acuerdos realizados con la Direccién General.

Subir la informaciéon de acuerdo con las tablas aplicabilidad a la plataforma nacional de
transparencia.

Asistir y participar en las juntas de comité de transparencia.

Proponer el programa de capacitacion para el personal de la direccién.

Realizar todas las demas funciones afines a su puesto y de los objetivos del Instituto que

le asigne Direcciéon General.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

AUXIUAR
ADMINISTRATIVO

COORD. ASUNTOS
JURIDICOS

RESPONSABLE DE
ARCHIVOS

COORDIMADOR DE
ALMACEN

COCRDINADOR DE
INFORMATICA

REPONSABLE DE
COMPRAS

RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD PRESUPUESTO INGRESOS REC. HUMANOS

Puestos que Dependen Directamente

Coordinador de Asuntos Juridicos
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Responsable de Compras
Responsable de Archivos
Responsable de Contabilidad
Responsable de Presupuesto
Responsable de Ingresos
Responsable de Recursos Humanos
Coordinador de Informatica

Coordinador de Almacén
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FUNCION GENERAL

La Direccion de Administracion y Finanzas tendra como funcion general la de llevar la
administracion de los recursos financieros, materiales y técnicos del Instituto, con el fin de que sus
areas cumplan con los objetivos y programas establecidos, asi como proporcionar a las areas del
Instituto los recursos materiales, del apoyo administrativo que en materia de personal se requiera,
asi como de los servicios generales de acuerdo a los lineamientos de la Norma contable

Gubernamental.
FUNCIONES

L. Elaborar y presentar a Direccidn General para su aprobacion el Presupuesto de Egresos
Anual del Instituto, asi como el presupuesto especifico del Carnaval.

II. Presentar a Direccion General un informe mensual de las actividades de la Direccion, asi
como de las actividades relacionadas con el Carnaval.

I1I. Presentar a Direccion General los Estados Financieros del Instituto cada mes, asi como los
informes que le sean solicitados referentes a la administracion del Instituto.

Iv. Presentar a Direccion General el preliminar de los Estados Financieros del Carnaval de
Mazatlan 20 dias habiles posteriores a la fecha del término del Carnaval y los Estados
Financieros definitivos a los 20 dias habiles subsecuentes.

V. Llevar a cabo los acuerdos tomados con la Direccién General.

VL. Preparar la informacidn necesaria para las auditorias.

VII. Asistir y participar en las juntas del Comité Ejecutivo del Instituto.

VIII.  Asistir y participar en las juntas del Comité de Pensiones y Jubilaciones.

IX. Preparar la informacion necesaria y asistir a las reuniones del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

X. Solicitar y participar en la elaboracion de manuales y procedimientos que se requieran para
el funcionamiento de la Direccion.

XL Cumplir y hacer cumplir la normatividad establecida en materia administracién y finanzas
por el Director General para el funcionamiento del Instituto y la operacion del Carnaval.

XIL. Cumplir con los objetivos y metas establecidas para la Direccion.

XIII.  Elaborar el Plan de Trabajo de la Direccion, asi como del Carnaval.

XIV.  Proponer el programa de capacitacion para el personal de la Direccion.

XV. Llevar el control de los puestos, plazas y tabuladores de sueldos del Instituto y para la
realizacién de las fiestas del Carnaval.

XVI.  Presentar los reportes de ingresos y egresos de los eventos realizados del Instituto.
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Elaborar reporte para el Programa Operativo Anual y el Plan Municipal de Desarrollo
correspondiente a la direccion en mencion.

Presentar para su aprobacion las solicitudes de recursos financieros, materiales, humanos
y técnicos que requieren las areas.

Presentar la propuesta de captacion de recursos del Instituto.

Coordinar y supervisar la captacion de los recursos.

Solicitar la autorizacion para la contratacién del personal de nuevo ingreso, asi como las
recategorizaciones y ajustes del personal académico y administrativo del Instituto.

Dar seguimiento a los apoyos econdmicos o en especie que se obtuvieron a través de
convenios con Instituciones, Organismos o empresas privadas.

Realizar todas las demas funciones afines a su puesto y de los objetivos del Instituto que
le asigne Direcciéon General.

Subir la informacion de acuerdo a las tablas de aplicabilidad a la plataforma nacional de
transparencia.

Proponer el programa de capacitacion continua para el personal de la direccion.

Solicitar la contratacidn del personal eventual o por proyecto que se requiere para el logro

de los objetivos del Instituto.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

®

Asistir y participar en las reuniones del trabajo al Comité Ejecutivo, Comité de Jubilaciones
y al Comité de Trabajo.

Asistir y presentar informacién para las adquisiciones al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Elaborar conjuntamente propuestas, proyectos y planes de trabajo, asi como proporcionar

Recursos Econdmicos y Materiales solicitados.

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Solicitar servicios juridicos y asesoria a la secretaria del H. Ayuntamiento de Mazatlan.
Realizar gestiones para solicitudes a tesoreria del H. Ayuntamiento de Mazatlan.

Presentar informes por las solicitudes realizados por el Organo de Control Interno Municipal.
Dar seguimiento a solicitudes de apoyos Financieros a Secretaria de Cultura.

Recibir aportaciones econdémicas o en especie con base en los convenios de colaboracién
para la ejecucion de eventos que realiza el instituto.

Proporcionar informacion que solicita la Auditoria Superior del Estado.
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®  Proporcionar la informacion Solicitada por Auditores Externos.

COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
FUNCION GENERAL

El drea de Asuntos Juridicos tendra la funcidn principal de atender los asuntos legales

relacionados al Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan, para defender los

intereses de la Institucion mediante el cumplimiento de las disposiciones vigentes, asi como todo

lo concerniente a los aspectos juridicos de las relaciones con el personal (Servidores Publicos), asi

como generar de manera correcta y eficiente contratos, asi como convenios Celebrados en el

Instituto.
FUNCIONES
L Asesorar al Director en aspecto juridicos relacionados con el cargo;
I Asesorar al Director en los procedimientos judiciales o administrativos en que este sea
parte, asi como al Director de Administracion y Finanzas;

I1I. Defender gratuitamente a los integrantes de la Direccion cuando con motivo del servicio,
exista algin procedimiento legal instaurado en su contra, siempre y cuando el
Ayuntamiento no sea contraparte del mismo;

v. Coordinarse con la Secretaria de Ayuntamiento de Mazatlan, para dar seguimiento a los
Laudos del Instituto.

V. Generar, informar de las Demandas laborales interpuestas al Instituto Municipal de cultura,
Turismo y Arte, si como el estatus en el que se encuentran para informar a la Direccion
General Periddicamente.

VI. Atender las relaciones del instituto el personal académico, administrativo y de confianza del
instituto ante la Junta de Conciliacion y Arbitraje o tribunales del Ramo Laboral.

VII. Redactar contratos y documentos sobre diversos actos juridicos en que el instituto Municipal
de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan intervenga, asi como informar a la Direccion de
Administracion y Fianzas del Seguimiento de Estas para su proceso.

VIII. Revisar contratos y actos juridicos realizados por el area de Direccion Artistica, Recursos
Humanos, Mercadotecnia y Normatividad de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

IX. Informar al Director de Administracion y Finanzas de las actividades que se realicen y

cumplir con los lineamientos Técnico Juridicos marcados por dicha Direccion; y
X. Las demas que el Director de Administracion y Finanzas, tanto la Direccion General del

Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan le encomiende relacionadas con

sus funciones.
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CULTURA

RESPONSABLE DE COMPRAS
FUNCION GENERAL

La funcidn Principal del Departamento de Compras es administrar la adquisicion de Bienes
y servicios Necesarios para el Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan y de esa
forma asegurar que todas las areas estén abastecidas de acuerdo a sus necesidades, también de
buscar cualquier tipo de consumo con precios bajos, pero de alta calidad, asi como principal funcion
entregar el soporte de cualquier consumo del instituto al departamento de contabilidad para evitar
problemas con proveedores de abastecimiento por créditos.
FUNCIONES

I.  Suministrar en forma eficiente y oportuna los insumos materiales, equipos, mobiliario y
servicios necesarios para el funcionamiento de cada una de las areas del Instituto de Cultura.

I Realizar las compras con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos del Instituto.

I1I. Llevar control de requisiciones recibidas.

IV.  Solicitar 3 cotizaciones de proveedores diferentes, en caso de compras mayores a los montos
del articulo 8 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio de
Mazatlan, Sinaloa.

V.  Supervisar la entrega de los productos y/o servicios contratados.

VI.  Confirmar y detallar las especificaciones de los productos o servicios, cuando no estén claras,
con los solicitantes.

VII.  Gestionar con la Direccién de Administracion y Finanzas los pagos a proveedores, cuando
hay un problema de surtido por falta de pago.

VIII.  Solicitar autorizacion de compra a Direccién General cuando se trate de adquisiciones o
servicios especiales.

IX.  Gestionar firmas de la facturacidon con la documentacién de respaldo (requisicion, orden de
compra, entrada al almacén) con el solicitante y la Direccion de Administracion.

X. Entregar al Departamento de Contabilidad la facturacién con la documentacion de respaldo
(requisicion, orden de compra, entrada al almacén) y que estén debidamente firmadas.

XI. Manejar la caja chica haciendo pagos o compras minimas o emergentes en apego al manual
de caja chica.

XII. Realizar el proceso de reposicion de caja chica, con Direccion de Administracion y
Contabilidad.

XIII. Asistir y participar en el Comité de Adquisiciones del Instituto.
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Participar en el proceso de compra por medio de licitacion publica a través de la pagina web
Compranet.

Supervisar y asignar tareas al personal a su cargo.

Elaborar reporte para programa operativo anual y plan municipal de desarrollo
correspondiente al departamento.

Contar con el catalogo de los proveedores y su respectivo expediente.

Atencién a proveedores.

Subir la informacion de acuerdo a las tablas de aplicabilidad a la plataforma nacional de
transparencia.

Formar parte del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Responsable de generar bitacora de mantenimiento de vehiculo a su cargo.

Realizar todas las demas funciones afines a su puesto u de los objetivos del Instituto que le

asigne Direccidon de Administracion y Finanzas Asigne.

RESPONSABLE DE ARCHIVOS
FUNCION GENERAL

La Coordinacion de Archivos es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,

estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad

archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Todos los documentos de archivo en posesion del Instituto Municipal de Cultura, Turismo

y Arte de Mazatlan; formaran parte de la coordinacion de archivos; deberan agruparse en

expedientes de manera ldgica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con

exactitud la informacidn contenida en ellos, en los términos que establezca el Consejo Nacional y

las disposiciones juridicas aplicables.

FUNCIONES

L. Debera elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primero
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

II. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para
el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos,
proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de
apertura proactiva de la informacion.

III. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos

econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener
programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de
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archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacion, administracién, uso, control, migracién de formatos
electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.
Debera elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y
publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar en la fecha que estipula en la Ley General
de Archivos, Capitulo V, Articulo 26.

Promovera que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y
administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o areas
competentes de cada sujeto obligado.

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso histdrico, los instrumentos de control archivistico previstos en
esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que
derive de ellos;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion
de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual;

Coordinar los procesos de valoracion y disposiciébn documental que realicen las areas
operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;
Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos.

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histdrico,
de acuerdo con la normatividad.

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusidn, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.
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RESPONSABLE DE CONTABILIDAD
FUNCION GENERAL

La funcién principal del contador responsable de area es organizar, dirigir, ejecutar, regular y

controlar los procesos Contables y Financieros del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de

Mazatlan con el fin de Producir Informes Contables y Financieros que indiquen la situacion del

Instituto.
FUNCIONES

L. Generar la informacion contable y financiera solicitada por los organismos de
transparencia, rendicion de cuentas y armonizacién contable, registro de pdlizas de
Diario, Egresos e Ingresos.

II. Subir la informacion generada a la pagina web de Transparencia del Municipio, pagina
web de Armonizacién Contable de Sinaloa y pagina web de Consolidacion e Integracion
de la Cuenta Publica Municipal de toda la informacion Contable y Financiera en
coordinacién con la responsable de Presupuesto.

I1I. Generar los informes de avance de gestion financiera de manera trimestral para enviar
a la Auditoria Superior del Estado y su publicacion en el Periddico Oficial del Estado de
Sinaloa.

Iv. Generar informacién financiera para dar respuesta a las peticiones de la ciudadania en
el Sistema de Acceso de Informacién (Unidad de Transparencia).

V. Apoyar en la elaboracion de facturas del Instituto, en el sistema Comprobantes Digitales.

VI. Revisar las pdlizas de ingresos, egresos y diario, ademas de checar que los documentos
anexos a las pdlizas de diario y de egresos (contratos, recibos, facturas, etc.), cumplan
con todos los requisitos contables, fiscales y normativos del Instituto.

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

VIII. Revisar el calculo de la depreciacion de activos fijos para su correcto registro por la
auxiliar de bienes.

IX. Revisar las conciliaciones bancarias de las cuentas del Instituto de Cultura.

X. Revisar toda la contabilidad mensual para realizar los cierres correspondientes.

XI. Revisar y dar seguimiento al calculo de impuestos que realiza el despacho contable
externo.

XIL. Revisar y registrar el entero de impuestos retenidos.

XIII.  Revisar los Estados Financieros Contables, ademas de elaborar las notas financieras, los

cuales se envian y se suben a las paginas web de Transparencia.
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Supervisar y revisar el trabajo de las personas que tiene a su cargo, checando los calculos
que realizan y corregir si s necesario.

Asesorar a otras areas del Instituto de Cultura, acerca de los procedimientos a realizar:
compra, contratacion de servicios, pagos, etc. y la normatividad aplicable para la
contabilidad gubernamental.

Realizar la renovacion de polizas de seguro de Vida de los trabajadores, vehiculos y
transporte del Instituto de Cultura.

Elaborar reporte para programa Operativo anual correspondiente al departamento en
mencion.

Subir la informacion de acuerdo con las tablas de aplicabilidad a la plataforma nacional
de transparencia.

Revisar el levantamiento de inventarios de bienes muebles y almacén, asi como la
realizacion de resguardos.

Coordinar la revision de bienes muebles e inmuebles, estas deben realizarse dos
ocasiones por afo.

Responsable de la revision y registro del vestuario como bien del Instituto de Cultura, asi
como la generacion de sus debidas etiquetas.

Realizar todas las demas funciones afines a su puesto y de los objetivos del Instituto que

le asigne Direccion General y la Direccion de Administracion y Finanzas.

RESPONSABLE DE INGRESOS
FUNCION GENERAL

La funcion principal de la Responsable de Ingresos es supervisar y coordinar toda la

informacidn que se genera en el departamento para la obtencion de ingresos, para su debido registro

en el departamento de contabilidad, asi como el depdsito correspondiente para resguardo en las

cuentas del instituto.

FUNCIONES

Supervisar la venta de boletos en la taquilla del teatro por medio del sistema, Dar de alta
los eventos del Instituto que requieran boletaje en el sistema de control de boletos,
registrando fecha, nombre del evento, horarios, costos, configuracién de asientos, lugar
del evento, tipo de evento (interno o externo), descuentos, formas de pago y tipo de

venta.
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Supervisar la caja de las Escuelas y las visitas al Teatro Angela Peralta y Galerias, para
generar informes del dinero que ingresa por este medio.

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

Coordinar boletaje de los eventos externos al Instituto.

Realizar el corte de caja diario imprimir los reportes de los Sistemas de ingreso.
Elaborar la pdliza de ingresos, anexando reporte de total de ventas, la ficha del banco,
el corte de la terminal bancaria y la factura, resguardando estos documentos en un
recopilador de ingresos del mes correspondiente.

Elaborar las facturas de los ingresos del Instituto.

Enviar los ingresos a depositar a la cuenta bancaria del Instituto.

Revisar y aclarar, en conjunto con coordinacion académica, los depdsitos no identificados
por concepto de pago de colegiaturas, inscripciones de las escuelas de arte

Los Ingresos de eventos externos seran entregados con su respectivo reporte al
contratante al término de la funcion.

Recoger los cupones de servicios correspondientes a visitas de turistas al teatro, elaborar
recibo de donativo y enviarlo por internet a la empresa que brinda el servicio.

Los cortes de los ingresos de la caja de las escuelas y talleres del Instituto, taquilla de
eventos del Teatro Angela Peralta, asi como las cajas temporales fuera de las
instalaciones del Instituto se realizaran de manera diaria y con cortes parciales.
Elaborar reporte para programa Operativo anual correspondiente al departamento en
mencion.

Generar soporte de cada una de las cortesias autorizadas por el Director General.
Generar un reporte cada tercer dia de los ingresos que percibe el Instituto de Cultura,
generados por concepto de: Venta de boletos para funciones en el Teatro Angela Peralta,
visitas guiadas, renta de vestuario, renta de equipo, inscripciones y mensualidades de
alumnos del Centro Municipal de Artes de Mazatlan.

Realizar todas las demas funciones afines a su puesto y de los objetivos del Instituto que

le asigne la Direccién de Administracion y Finanzas.

RESPONSABLE DE PRESUPUESTO
FUNCION GENERAL

La Responsable de Presupuesto tendra como funcién general la de llevar la administracion

de los recursos financieros, materiales y técnicos del Instituto, con el fin de que sus areas cumplan

con los objetivos y programas establecidos, asi como proporcionar a las areas del Instituto los
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recursos monetarios, del apoyo administrativo que en materia de personal se requiera, asi como de

los servicios generales.

FUNCIONES

L. Generar la informacién presupuestal solicitada por los organismos de transparencia,
rendicion de cuentas de los Egresos e Ingresos.

1L Subir la informacion generada a la pagina web de Transparencia del Municipio, pagina
web de Armonizacion Contable de Sinaloa de la informacion presupuestal.

III. Elaborar en Coordinacion del Director de Administracidn y Finanzas para que se Presente
a la Direccion General para su aprobacion el Presupuesto de Egresos Anual del Instituto,
asi como el presupuesto especifico del Carnaval.

Iv. Presentar a Director de Administracion y Finanzas un informe mensual de las actividades
del Instituto, asi como de las actividades relacionadas con el Carnaval.

V. Llevar a cabo los acuerdos tomados para el Presupuesto.

VI. Preparar la informacidn necesaria para las auditorias de acuerdo a tus actividades.

VII. Solicitar y participar en la elaboracién de manuales y procedimientos que se requieran
para el funcionamiento del Instituto.

VIII.  Cumplir y hacer cumplir la normatividad establecida en materia presupuesto para el
funcionamiento del Instituto y la operacion del Carnaval.

IX. Cumplir con los objetivos y metas establecidas para la Direccion de Administracion y
Finanzas.

X. Proponer el programa de capacitacion para el personal a la Direccion de Administracion.

XI. Llevar el control de los puestos, plazas y tabuladores de sueldos del Instituto y para la
realizacién de las fiestas del Carnaval.

XII. Presentar los reportes de ingresos y egresos de los eventos realizados del Instituto.

XIII.  Elaborar reporte para el Programa Operativo Anual y el Plan Municipal de Desarrollo
correspondiente a la direccion en mencion.

XIV.  Coordinar y supervisar la captacion de los recursos.

XV. Dar seguimiento a los apoyos econdmicos o en especie que se obtuvieron a través de
convenios con Instituciones, Organismos o empresas privadas.

XVI.  Subir la informacion de acuerdo a las tablas de aplicabilidad a la plataforma nacional de
transparencia.

XVII. Realizar todas las demas funciones afines a su puesto y que designe el Director de

Administracién y de los objetivos del Instituto que le asigne Direccién General.
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RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
FUNCION GENERAL

La funcién principal de la responsable de Recursos Humanos es el reclutamiento de

empleados para el instituto Municipal de Cultura, ademas de actuar como mediador entre los

empleados y sus superiores, asi como llevar el control sobre el personal (faltas, percepciones extras

o deducciones) aplicadas para procesar su debido pago.

FUNCIONES

II.
I1I.
v.

VI

VIL

VIIL.

IX.

XL

XIL

XIII.

XIV.

XV.

Verificar y generar el calculo de la ndmina quincenal, semanal y eventual: dias y horas
de asistencia de los trabajadores del Instituto.

Registrar en el sistema de némina informacion de los trabajadores.

Realizar los procesos de generacién de ndmina, y obtener los reportes del sistema.
Calcular impuestos de sueldos asimilados a salarios, de las personas que trabajen bajo
este esquema.

Imprimir reporte de ndmina semanal y quincenal, enviarlo a la Direccion de
Administracion y Finanzas para que se realice la dispersion y pago a cada trabajador.
Realizar el timbrado de ndmina en el sistema, al momento de concluir la némina y subirlo
a la pagina del Instituto para que cada trabajador pueda acceder y obtenerlo.
Compulsar en cada nomina elaborada, que los recibos timbrados de la némina, sean los
que el sistema de SAT tenga vigentes.

Visitar areas de trabajo del Carnaval y de otros eventos, para verificar que las personas
contratadas estén trabajando y para recabar informacion para la némina.

Coordinar y supervisar actividades que realiza la auxiliar de néminas.

Atender al personal del Instituto sobre solicitudes de informacion de ndmina, permisos,
vacaciones, etc.

Registrar altas y bajas de trabajadores en el sistema del Servicio Médico Municipal y
coordinar toma de fotografia para la elaboracion de credenciales.

Llevar el control de incapacidades y asistencias revisando los reportes del reloj Checador
digital y comprobantes de incapacidades.

Proporcionar informacion al trabajador del tramite de crédito FONACOT y llevar el control
sobre las prestaciones del trabajador ante el mismo.

Realizar tramites y elaborar escritos y formatos para permisos de trabajo de Migracion.
Informar de los nuevos ingresos y/o bajas del personal del Instituto para la elaboracion
de los formatos de Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante el titular del

Organo Interno de Control.
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Reunir y entregar los documentos del area de Recursos Humanos, que soliciten por
Auditoria realizadas al Instituto.

Realizar contratos del personal contratado por Honorarios Asimilados.

Subir la informacion de acuerdo con las tablas de aplicabilidad a la plataforma nacional
de transparencia.

Coordinar los descuentos de caja de ahorro y préstamos al personal con la direccién de
Recursos Humanos del Municipio, asi como el control de las aportaciones voluntarias.
Escanear los expedientes de todos los trabajadores.

Llevar el control de los expedientes de los trabajadores activos, Pensionados y Jubilados.
Llevar a cabo la contratacién de personal en coordinacién con Direccion General y
Directores, nombrar y remover al personal del Instituto, asi como ejecutar las
recategorizaciones y ajustes del personal académico y administrativo del Instituto por
instrucciones del Director General y Director de Administracion y Finanzas por
necesidades y/o requerimientos de servicios.

Induccién sobre derechos y obligaciones del nuevo personal y Cddigo de Etica y
Conducta.

Realizar todas las demas funciones afines a su puesto y de los objetivos del Instituto que

le asigne la Direccion de Administracién y Finanzas.
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COORDINACION DE INFORMATICA
FUNCION GENERAL

La funcion principal del coordinador de Informatica es dirigir y coordinar los procesos

técnicos en el &rea, asi como prestar apoyo y asesoria a la direccion General y diversas Areas del

instituto de Cultura en sistemas informaticos, software y hardware, asi como soporte técnico para

desempefiar las funciones del instituto con eficiencia, eficacia y calidad para el alcance de los

Objetivos.
FUNCIONES

L. Proponer, planificar y realizar el desarrollo informatico de la dependencia.

II. Impulsar el adecuado uso de los recursos informaticos con los que cuenta el instituto.

III. Participar en los lineamentos generales y especificos de planificacion, evaluacién y gestion
en las adquisiciones de los recursos informaticos.

IV. Dar mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo del instituto con el objeto
de mantenerlos en 6ptimas condiciones de operacion.

V.  Administrar la red local y servidores de la dependencia.

VI. Realizar la administracion de la base de datos.

VII. Realizar la configuracion de enlaces remotos y realizar el respaldo de datos.

VIII. Administracion de sitios web del instituto.

IX. [Instalacion y configuracion de hardware y software en equipos de la dependencia.

X.  Administraciéon de Internet y ancho de banda en la dependencia.

XI. Atencién y seguimiento de tareas administrativas orientadas a la informatica.

XII. Apoyar la capacitacion adecuada de los responsables operativos de cada equipo y software
de la dependencia.

XIII. Investigar, desarrollar e implantar innovaciones en temas referentes a sistemas
informaticos que puedan ser aplicados en el instituto.

XIV. Analizar y lograr la incorporacion y uso de nuevas tecnologias en los sistemas y servicios.

XV. Instalar y supervisar los recursos informaticos en los lugares donde tiene presencia el
instituto.

XVI. Solicitar cotizaciones a proveedores y supervisar verificando que entregue el producto o
servicio con la calidad requerida y en el tiempo especificado.

XVII. Realizar el reporte de actividades y trabajos efectuados a la direccion del area.
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CULTURA

COORDINACION DE ALMACEN
FUNCION GENERAL

La funcion principal del almacenista es llevar el registro de las entradas y salidas de los
materiales de consumo adquiridos y requeridos para desempenfiar las actividades de forma correcta,
para llevar un mayor control con eficacia y eficiencia para llevar el registro en tiempo y forma del
gasto del instituto de Cultura de los materiales utilizados y cumplir con la normatividad Contable,
asi como también de los materiales eléctricos y de construccion, para llevar un mayor control con
eficacia y eficiencia para llevar el registro en tiempo y forma de los Bienes del instituto de Cultura

de los materiales prestados a diversos solicitantes.

FUNCIONES
L. Registrar las entradas de los materiales de consumo adquiridos por el departamento de
compras.

II. Controlar la calidad de lo solicitado por el departamento de compras.

ITII. Llevar un control de inventarios, asi como cuidar las condiciones en la que resguardan los
productos.

IV. Llevar a cabo un stock en el almacén, para solucionar imprevistos.

V. Organizar los materiales de consumos adquiridos, por medio de clasificaciones.

VI. Registrar salidas de los materiales de consumo solicitadas por las Diversas, para generar el
registro del gasto.

VII. Realizar revisiones en el almacén para verificar ningun faltante.

VIII. Realizar todas las funciones afines a tu puesto y delegadas por la Direccion de
Administracion y Finanzas.

IX. Llevar el control de entradas y salidas de materiales en bodega, ya sea solicitados por
Direcciones del Instituto, Direcciones Municipales o Dependencias Externas.

X.  Realizar relaciones de materiales dafados, para informar a la Direccion de Administracion
y Finanzas, para dar el procedimiento correspondiente de baja.

XI. Atender y recibir a los proveedores.

XII. Llevar control de entradas y salidas del personal y proveedores en bodega.

XIII. Llevar el control de inventario de materiales de almacén.

XIV. Informar de la recepcion de Bienes Materiales en la Bodega a la Auxiliar de Bienes, para la
generacién de resguardos.

XV. Coordinacion y control de equipos y materiales resguardados para prestamos para realizar

actividades de reparaciones e instalaciones dentro del Instituto de Cultura.
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XVI. Realizar todas las demas funciones afines a su puesto, y que el Director de Administracion

y Finanzas senale.

DIRECCION ARTISTICA

DIRECTOR
ARTISTICO

ASISTENTE DE DA MUSEQOGRAFO
AUKILAR
ADMINISTRATIVD

JEFE OPERATIVO COOR. PRODUCCION DE COOR. DE VESTUARIO Y COORDINADOR DE CASA COOR. DE ORQUESTA
TEATRO CONFECCION HASS
T

Puestos que Dependen Directamente

Coordinacion Artistica

Coordinacion de Produccién de Teatro
Coordinacion de vestuario y confeccion
Coordinacion de Casa Haas
Coordinacion de Orquesta de Camerata
Asistente de Direccion Artistica
Musedgrafo

Auxiliar Administrativo

Chofer

FUNCION GENERAL

La Direccién Artistica tendra como funcién general elaborar y presentar a Direccién General
para su aprobacion los proyectos y programas de eventos culturales y artisticos a realizarse por el
Instituto Municipal de Cultura; asi como el llevar a cabo los eventos autorizados para el cumplimiento

de sus objetivos.
FUNCIONES

L Presentar a Direccion General los proyectos, programas y actividades culturales y
artisticas que sean factibles, asi como propuestas integradas de los eventos autorizados

sobre concepto, coreografia, vestuario, elenco, escenografia, musica, luz, sonido, etc.
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1.

I1I.
Iv.

VI.

VIL

VIIIL.
IX.

XL

XIIL.

XIII.

XIV.
XV.

XVI.
XVIL

XVIIIL.

XIX.
XX.
XXI.
XXIL
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MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO Y ARTE DE MAZATLAN

Presentar propuestas para impulsar la cultura, en la que se lleven a cabo eventos y
talleres artisticos a las colonias y comunidades rurales.

Realizar eventos culturales y artisticos como parte del programa de promocién Cultural.
Coordinar y llevar la agenda de los eventos a realizarse en el Teatro Angela Peralta, Casa
Haas, Galerias y espacio publicos.

Coordinar y llevar agenda de las actividades de las Compaiiias Artisticas del Instituto,
conforme a las instrucciones del Director General.

Elaborar los contratos de renta del Teatro Angela Peralta y dar seguimiento a su
cumplimiento.

Proponer a Direccion General la contratacion de artistas, asi como las condiciones de la
contratacion.

Elaborar contratos con artistas, asi como dar seguimiento al cumplimiento de estos.
Coordinar y supervisar los servicios de transportacion, hospedaje y atencion que se
proporciona a los artistas.

Entregar pagos y/o viaticos a los artistas con base al contrato y la normatividad
establecida.

Desarrollar las funciones para el fomento de las actividades y expresiones artisticas del
Instituto.

Presentar a Direccién General para su aprobacion el Presupuesto de Gastos de la
Direccion.

Presentar al Director General un informe mensual de las actividades de la Direccion
Artistica.

Ejecutar los acuerdos tomados con el Director General.

Participar por indicaciones del Director General en las juntas del Consejo Consultivo de
las Artes.

Asistir y participar en las juntas del Comité Ejecutivo del Instituto.

Solicitar y participar en la elaboracion de los manuales y procedimientos que se requieran
para el funcionamiento de la Direccion.

Elaborar el plan de trabajo anual de la Direccion con base a las directrices, objetivos y
metas establecidas por la Direcciéon General.

Cumplir con la normatividad establecida para el funcionamiento del Instituto.

Cumplir los objetivos y metas establecidos para la Direccion.

Proponer programas de capacitacion para el personal de la Direccién General.

Realizar reportes de los eventos realizados por la Direccion.
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XXIII. Presentar para autorizacién de Direccion General solicitudes de recursos financieros,

materiales, humanos y técnicos que se requieren para llevar a cabo los eventos y el

funcionamiento de la Direccion.

XXIV. Solicitar la contratacion del personal de nuevo ingreso presentando la justificacion

XXV.

correspondiente.
Analizar y ver la viabilidad de las propuestas artisticas de eventos presentadas por el

Consejo Consultivo de las Artes y/o directores del Instituto.

XXVI. Llevar a cabo proyectos museograficos autorizados y dar seguimiento a los convenios

celebrados para la creaciéon de Museos locales.

XXVII. Responsable de generar bitacora de mantenimiento de vehiculo a cargo.

XXVIII. Realizar todas las demas funciones afines a su puesto y de los objetivos del Instituto que

le asigne Direccion General.

RELACION DE COORDINACION INTERNA

Presentar proyectos y programas artisticos y culturales a la Direccion General para su
aprobacion.
Participar en la elaboracion y desarrollo de proyectos al consejo Consultivo de las Artes.

Participar en la elaboracion y desarrollo de comité ejecutivo.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA

Presentar informacion solicitados a Contraloria Municipal.

Solicitar presentaciones de grupos o artistas del Instituto al Instituto Nacional de Bellas Artes.
Participar en la realizaciéon de eventos, asi como solicitudes de apoyo Hotelero para
Promocion de la Cultura al Sector de Turismo.

Participar en la realizaciéon de eventos, asi como proporcionar artistas al Instituto Sinaloense
de Cultura.

Participar en eventos segun los convenios de colaboracion celebrados por el Instituto en la

iniciativa privada.
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COORDINADOR ARTISTICA
FUNCION GENERAL

La funcién principal es apoyar al Director Artistico en la Organizacién general de aquellas

funciones que sean delegadas por el Director General, asi como realizar solicitudes de apoyo a

festividades y solicitudes para ejecutar actividades a diversas areas para alcanzar los objetivos

propuestos dentro del Instituto, asi como también las funciones que delegue el Director General del

Instituto.
FUNCIONES
I.  Supervisar el personal de mantenimiento, limpieza y recepcién de las Escuelas de Instituto
de Cultura para el correcto funcionamiento y cumplir con las metas establecidas.

II.  Supervisar labores del Personal de la coordinacién producciéon de teatro y limpieza para el
correcto funcionamiento del Teatro Angela Peralta.

I1I. Entregar informes periddicos al director general del Instituto de Cultura.

IV.  Coordinacion general para operatividad y organizacion eventos culturales del Instituto y
Educativos (dia del Nifio, Dia del Maestro y otros) de las Escuelas de la Direccién Educativa
del Instituto Municipal de Cultura.

V.  Apoyar en festivales culturales representativos del instituto en colonias y comunidades
rurales de Mazatlan, para dar cumplimiento con el fomento cultural.

VI.  Supervisar eventos de talleres artisticos en el instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte
de Mazatlan.

VII.  Apoyar en la revision de inventario de los Bienes Muebles en coordinacion con la auxiliar de
Bienes, para generar los resguardos correspondientes de las areas de la Direccion Artistica.

VIII.  Apoyar en la elaboracion y transformacion de Vestuarios, Tocados y Utilerias para eventos
representativos del instituto de cultura (Festival Cultural, Temporada Primavera y Carnaval
Mazatlan).

IX. Realizar y apoyar en la organizacion de los Programas (concurso de comparsas, desfile,
Manifestaciones de las candidatas y seleccion de tripulantes de carros Alegdricos) del
carnaval de Mazatlan.

X. Realizar organizacion para desfile referente a la salida y acomodo de carros alegéricos para
Carnaval Mazatlan realizado por el Instituto de Cultura.

XI. Realizar solicitudes a la Direccidon Artistica para solicitar los permisos pertinentes para la
realizacién de los Diversos Eventos, para el alcance de los Objetivos del Instituto.

XII.  Apoyar a la directora Artistica en la ejecucion de los eventos, festivales etc.
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Realizar todas las funciones a fines a su puesto y/o solicitadas por la Direcciéon a cargo del

Instituto de Cultura.

COORDINACION PRODUCCION DE TEATRO
FUNCION GENERAL

La funcién principal del coordinador produccién de Teatro es planificar, supervisar, y revisar

el montaje de las presentaciones y eventos solicitados en el Teatro Angela Peralta para coordinacion

con el equipo técnico del teatro realizar las diversas funciones de acuerdo a las solicitudes realizadas

por la Direccion Artistica o Solicitantes Externos.

FUNCIONES
L. Revisar la Agenda del teatro que envia Direccion Artistica, donde se especifican los eventos
programados en teatro durante la semana.

II.  Tomar decisiones con respecto a las acciones que se pueden hacer en un espectaculo dentro
del teatro.

III.  Coordinar las actividades de montaje de obras que se presentan en el teatro.

Iv. Dar indicaciones al encargado de foro acerca de las facilidades y acceso de recursos para
cada obra o espectaculo (micréfonos, proyectores, area de camerino, tiempo extra, etc.).

V. Enlazar al encargado de foro con el encargado del espectaculo, el dia del montaje.

VI.  Tener una reunion con el encargado del espectaculo sobre especificaciones del montaje y
del teatro (dimensiones, equipos a prestar, personas que vienen, etc.) asi como para
determinar otras necesidades técnicas.

VII. Enviar ficha técnica del teatro al encargado del espectaculo, donde vienen equipos y
dimensiones.
VIII. Negociar con el encargado del espectaculo, recursos y facilidades por parte del Instituto.

IX. Dar acceso al teatro y apoyar a proveedores de servicios contratados por el encargado del
espectaculo.

X. Supervisar que lo que se haya acordado con el encargado se lleve a cabo, proporcionando
los servicios contratados y dando seguimiento a las peticiones que se realicen.

XI. Supervisar la seguridad de los espectaculos, si hay riesgo elaborar una responsiva.

XII.  Supervisar que durante el evento las cosas se realicen de acuerdo a lo planeado (llamadas a
tiempo, cerrar teldn, iluminacion, etc.).
XIII.  Apoyar en aspectos técnicos tales como manejo de consola de iluminacion y sonido.
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Gestionar con los directores del Instituto el equipamiento, herramientas y mantenimiento
necesarios para que teatro sea funcional.

Apoyar a otras direcciones y areas del Instituto, con el montaje y desmontaje de
exposiciones, equipo de audio, video, luz y mobiliario.

Apoyar en aspectos técnicos en las actividades que requiera el Instituto.

Participar en juntas de planeacion de eventos del Instituto, que se realizan en el teatro o en
otros escenarios.

Elaborar informacion de ndmina de los trabajadores cada semana, incluyendo tiempos extras,
vacaciones, etc.

Solicitar pedidos de materiales y suministros en general (limpieza y mantenimiento) y
herramientas de trabajo mediante requisiciones, asi como materiales para hacer
escenografias, que forman parte de los escenarios de los espectaculos del Instituto.
Programar y dar seguimiento a los mantenimientos internos y externos de equipos, edificio,
estructura.

Realizar todas las funciones afines de su puesto o solicitadas por la Direccidn Artistica.

COORDINACION DE VESTUARIO Y CONFECCION
FUNCION GENERAL

La funcion principal del coordinador de Vestuario y Confeccion es supervisar y controlar el

correcto funcionamiento del area con el fin de garantizar la entrega de vestuario y utilerias solicitadas

por diversos Grupos artisticos de las Escuelas del Instituto de Cultura y presentaciones de diversos

eventos en tiempo y forma con la calidad correspondiente, y al mismo tiempo calcular el costo de

estos.
FUNCIONES
I.  Cumplir con lo que dispone la Direccién Artistica para la elaboracion de Vestuario,
elementos escenograficos y utileria.
I Hacer llegar al Director General la solicitud del personal extraordinario que se requiere
para los eventos artisticos.
III.  Coordinar al personal del taller, bodega de vestuario y utileria.
Iv. Realizar presupuestos, seleccion y compra de materiales para la elaboracién de vestuario

y utileria.
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Presentar las propuestas de disefio de vestuario y utileria de acuerdo con los
requerimientos de cada evento.

Supervisar los diferentes cortes de prendas y su confeccion.

Calcular el costo de acuerdo al material Utilizado para la creacion de utileria o vestuario,
para actualizar el inventario en el area de contabilidad.

Actualizar cada mes el inventario como lo requiere el POA, asi como las evidencias
correspondientes.

Solicitar Viaticos al departamento de Contabilidad mediante oficio, con autorizacion de la
Direccién General con visto bueno de la Direccion de Admon. Y Finanzas.

Realizar las comprobaciones de los gastos hechos en tiempo y forma de cada solicitud
para los eventos de acuerdo a los lineamientos de Gastos por Comprobar.

Apoyo en los diferentes eventos del Instituto.

Generar reportes de vestuario realizados y costo de cada uno de ellos, para asi
proporcionar una relacién al responsable de Contabilidad.

Realizar todas las funciones afines a su puesto o las demas que el Director Artistico,
tanto la Direccién General del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de

Mazatlan le encomiende relacionadas con sus funciones.

COORDINACION DE CASA HASS
FUNCION GENERAL

La funcion principal del coordinador de Casa Hass Planificar y organizar el correcto

funcionamiento del area, asi como realizar solicitudes a las areas correspondientes del instituto para

ejecutar montajes de presentaciones de eventos, ya sean por las Direcciones del instituto o

solicitantes externos.

FUNCIONES

I. Revisar con la Direccion Artistica los eventos programados en Casa Haas, asi como sus

requerimientos.

II. Llevar la coordinacion del montaje y operacion del equipo de sonido, iluminacién, proyector

y montaje de mobiliario de acuerdo a las necesidades especificas de cada evento mediante

solicitudes a las areas de teatro y/o operaciones que resguardan.

III. Coordinar que los eventos programados inicien en tiempo y forma.

IV. Revisar la limpieza y funcionamiento de las instalaciones.

V. Llevar a cabo visitas guiadas a las exposiciones que se montan en este recinto.
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Realizar las comprobaciones de los gastos hechos en tiempo y forma de cada solicitud para

los eventos de acuerdo a los lineamientos de Gastos por Comprobar.

VII. Programar y dar seguimiento a los mantenimientos internos y externos del edificio, equipos

y mobiliario.

VIII. Realizar todas las funciones afines a su puesto o las demas que el Director artistico,

tanto la Direccion General del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan le

encomiende relacionadas con sus funciones.

COORDINACION DE ORQUESTA DE CAMERATA
FUNCION GENERAL

La funcién principal del coordinador de orquesta de Camerata es unificar técnicas de los

instrumentos musicales, para su buena ejecucion, afinacion y ritmo general de la Orquestas Camerata

del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan.

FUNCIONES

II.

I1I.

Iv.

VI.

Salvaguardar la Disciplina de la Orquesta de Camerata del Instituto.

Realizar la seleccién de repertorio de musica para la Orquesta Camerata para cada uno de
los Eventos presentes en el Instituto Municipal de Cultura.

Realizar los montajes musicales, la dinamica (tiempos fuertes y suaves), durante los
Conciertos y ensayos de los eventos de cultura.

Indicar as entradas a los Instrumentos acordes a cada una de las obras y repertorios
musicales.

Marcar los cambios de dinamicas y fijar cualquier otra instruccion relevante en cada una de
las partituras musicales.

Realizar todas las funciones afines a su puesto o las demas que el director artistico, tanto la
Direccion General del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan le

encomiende relacionadas con sus funciones.
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DIRECCION OPERACIONES

DIRECTOR
OPERACIONES

JEFE DE MANTENIMIENTO COORDINADOR
QPERACIONES OPERACIONES

Puestos que Dependen Directamente

Coordinacion de Operaciones

Jefe de Mantenimiento Operaciones

FUNCION GENERAL

La Direccion de Operaciones tendra como funcién general de proporcionar en forma eficiente

y oportuna los servicios de instalacién, construccion y de seguridad, asi como los servicios generales

que solicitan las areas del Instituto para el desarrollo de sus funciones, asi como planear y coordinar

las necesidades de instalacion, construccion, seguridad y servicios que se requieren para la realizacion

de los eventos del Carnaval.

FUNCIONES

I. Organizar y coordinar los servicios que se proporcionan en las areas a su cargo, con base
a los lineamientos establecidos en el Instituto.

1L Proponer a Direccion General un programa anual de necesidades referente al material
de consumo equipo y herramienta que le permita un mejor desarrollo de sus actividades.

III. Planear, organizar, coordinar y supervisar los servicios de construccion, carpinteria,
electricidad, plomeria, iluminacion, sonido, limpieza, mensajeria, seguridad, jardineria,
mantenimiento, transportes y otros apoyos que requieran las areas del Instituto para su
operacion.

Iv. Coordinar las medidas de seguridad en oficinas generales del Instituto, edificios de las
escuelas, Teatro Angela Peralta, Casa Haas, festivales y eventos diversos y Carnaval
Mazatlan.

V. Proponer a Direccién General los servicios complementarios a contratarse para la

celebracion de eventos.
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Supervisar que los servicios y obras contratadas se efectiien conforme a lo estipulado en
los contratos.

Coordinar la construccion de escenarios, exposiciones y la instalacion de medidas de
seguridad en los eventos.

Elaborar la propuesta de contratacion del personal eventual que se requiere para los
eventos, asi como presentar la propuesta del calendario de contrataciones.

Realizar negociaciones con dependencias del municipio y prestadoras de servicios.
Realizar negociaciones con Cruz Roja, Bomberos, Comision Nacional de Emergencias,
Subprocurador, Policia Municipal para la seguridad de los eventos que realiza el Instituto.
Coordinar la revision y mantenimiento de todos los implementos técnicos del Instituto.
Acordar con Direccion General sobre las solicitudes de apoyo de Instituciones,
Organizaciones y convenciones recibidas.

Coordinar y supervisar los apoyos autorizados por Direccion General.

Coordinar la recoleccién y resguardo de todos los recursos materiales y técnicos que se
tienen a su cargo y/o se utilizaron en los eventos y apoyos.

Coordinar y supervisar las actividades de construccion, instalacion, iluminacion, sonido,
montaje de escenografia, limpieza que se requieren en eventos que se realizan fuera del
Teatro Angela Peralta.

Coordinar la elaboracion de los carros alegoéricos del Carnaval, asi como la instalacion de
iluminacién y sonido de cada uno de ellos.

Elaborar el Plan de Trabajo de la Direccidn para la realizacion del Carnaval de Mazatlan.
Formar parte del Comité Ejecutivo del Instituto.

Presentar a la Direccién General un informe semestral de las actividades realizadas en la
Direccién y cada mes de las actividades relacionadas con el Carnaval.

Supervisar el cumplimiento de los objetivos del Instituto y del Carnaval establecidos para
la Direccion.

Solicitar los recursos financieros que se requieran para el funcionamiento de la Direccién.
Presentar proyectos, programa de actividades a desarrollar en la Direccion.

Presentar para su autorizacion a Direccion General propuestas y proyectos de la
Direccion.

Elaborar la propuesta del Presupuesto Anual de la Direccion de Operaciones y Servicios.
Supervisar el cumplimiento de los objetivos y programas de trabajo establecidos por
Direccion General.

Informar mensualmente a Direccién General del avance de los programas y proyectos

asignados a la Direccion.
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XXVII. Solicitar y participar en la elaboracion de manuales y procedimientos que se requieran
para el funcionamiento del area de operaciones y servicios.

XXVIIIL. Ejecutar los acuerdos realizados con la Direccién General.

XXIX. Revisar y acordar las solicitudes de apoyo presentadas por Organismos e Instituciones
para la realizacién de eventos especiales en las que se requiera la participacion del area
de operaciones y servicios.

XXX.  Responsable de generar bitdcora de mantenimiento de vehiculos a cargo, como:
automdviles, motocicletas, transporte de carga, etc.

XXXI. Realizar todas las demas funciones afines a su puesto y de los objetivos del Instituto que

le asigne Direccidon General.

RELACION DE COORDINACION INTERNA

® Asistir y participar en reuniones de trabajo y en proyectos solicitados por la Direccion General
en el Comité Ejecutivo.

® Asistir y analizar las propuestas que se presentan en materia de adquisiciones en el Comité
de Compras.

®  Proporcionar servicios solicitados, asi como apoyar en los eventos a las Direcciones del

Instituto.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA

® Solicitar apoyos para realizacion de eventos y fiestas de Carnaval Mazatlan a las Direcciones
del Municipio (Direccion de Obras Publicas, Direccion de Planeacién, Direccidén de Servicios
Municipales, Direccion de Seguridad, Direccion de Transito).

® Atender solicitudes de apoyo para realizacion de eventos a Direcciones del Municipio
(Direccion de Bienestar Social, Junta Patridtica, Atencion Ciudadana) o Dependencias
Municipales (Sistema DIF, Jumapam, Proteccion Civil, Inmujer, Instituto del Deporte, Etc.).

® Atender apoyos de para realizacién de eventos a Universidades e Instituciones educativas.

®  Proporcionar los servicios solicitados para eventos al Instituto de Cultura Sinaloense,

Direcciones de Municipio y Dependencias Municipales.
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COORDINADOR OPERACIONES
FUNCION GENERAL

La funcién principal del coordinador Operaciones es dirigir el desarrollo de las funciones del
personal de operaciones de forma coordinada la construccion de escenarios, exposiciones y la
instalacion de medidas de seguridad eventos del instituto de cultura, eventos de apoyo o del Carnaval,
para que se ejecuten en tiempo y forma, pero sobre todo con la calidad que califica al Instituto de
Cultura Mazatlan.

FUNCIONES

I. Supervisar el montaje y desmontaje de templetes, sonido, iluminacidon y herreria para
eventos.

Il. Coordinar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos del Instituto.

. Verificar y supervisar que el personal que labora dentro del area de operaciones, realice
las actividades con las herramientas aptas, cuidando factores de riesgo.

IvV. Coordinar los trabajos de mantenimiento de las instalaciones del Instituto.

V. Coordinar los apoyos de logistica para eventos a cargo del Instituto o para asociaciones,
escuelas, dependencias, etc., por instrucciones de Direccion General.

VI. Coordinar y apoyar al personal encargado de las labores de operacién de las actividades
programadas por el Instituto.

VII. Realizar los procedimientos administrativos de soporte (Compras, Comprobacion de Gastos,
Agenda de para eventos solicitados, oficios de solicitud) para el area de operaciones.

VIil. Coordinar para brindar apoyos en eventos externos que soliciten de la colaboracion del
instituto en estructuras de templetes, sonido, etc.

IX. Realizar todas las demas funciones afines a su puesto y de los objetivos del Instituto que le

asigne Direccion de operaciones o la Direccion General.
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DIRECCION DE LOGISTICA Y PROTOCOLO

DIRECTOR DE LOGISTICA Y

PROTOCOLO

ASISTENTE DE DLP

ASISTENTE OF DE
PROTOCOLO

INTEMDENTE

RECEPCIOMNISTA

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO Y ARTE DE MAZATLAN

COORDINADOR DE
COMUNICACION

COORDINADOR DE
REINAS

COORDINADOR DE
PROMOCION

COORDINADOR DE
DISENO

COORDINADOR DE
MERCADOTECNIA

COORDINADOR DE
RELACIONES
PUBLICAS

Puestos que Dependen Directamente

Coordinacién de Comunicacion
Coordinacion de Reinas
Coordinacién de Promocion
Coordinacion de Disefio
Coordinacion de Mercadotecnia
Coordinacion de Relaciones Publicas
Asistente de DLP

Asistente de Protocolo

Intendente

Recepcionista

FUNCION GENERAL

La Direccion de Logistica y Protocolo tendrd como funcién general elaborar proyectos y

programas para la difusion y promocion de las actividades (eventos y festivales) que organiza el

instituto, utilizando medios impresos, electrénicos y digitales y de campo. Planeacion, disefo,

implementacion, evaluacion y control de programas y productos disefiados para lograr la promocion

de proyectos, eventos y actividades, y el marketing del organismo con efectividad. Disefio y

produccion de productos multimedia para comunicar contenidos de calidad y que logren la promocién

y difusién cultural del municipio a nivel local, nacional e internacional. Brindar servicio, soporte y

administracion de la infraestructura tecnoldgica de la dependencia logrando una Optima

administracion de recursos.
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FUNCIONES

II.

III.

v.

VI.

VIL

VIIIL.
IX.

XI.

XIIL.

XIII.

XIV.
XV.
XVL
XVIL
XVIII.
XIX.

Supervisar las actividades del area de Disefio € Imagen y que se cumplan los objetivos y
metas en materia de disefio, imagen corporativa y comunicacion visual de eventos y
actividades de la institucion.

Coordinar el diseno y produccién de productos multimedia para la promocién y difusion de
los eventos del Instituto y los atractivos y servicios turisticos de Mazatlan.

Presentar planes y propuestas de promocion y difusién para los eventos que genera el
instituto, asi como supervisar el desarrollo de estos.

Desarrollar investigaciones solicitadas por la Direccion General que contribuyan a la
promocion de la imagen turistica de Mazatlan.

Apoyar a Direccion General a difundir entre la opinidn publica los objetivos y programas del
instituto a través de los medios de comunicacion masivos.

Apoyar a Direccion General en la promocion nacional e internacional de las actividades del
Instituto de Cultura.

Coordinar la informacién audiovisual y grafica que se proporciona a los medios de
comunicacion.

Participar en el proyecto de difusion de los eventos para promover la asistencia del publico.
Participar en los programas para la proyeccion turistica de Mazatlan por indicaciones del
Director General.

Supervisar las actividades del area de Disefio y que se cumplan los objetivos y metas en
materia de disefno, imagen corporativa y comunicacion visual de eventos y actividades de la
institucion.

Presentar a la Direccion General informes de las actividades realizadas en la Direccion con el
impacto alcanzado por los programas implementados.

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos para la imagen, promocion y difusion de las
actividades del Instituto establecidos por el Director General.

Participar en la elaboracion del programa de eventos culturales como parte del programa de
promocion turistica y cultural del Municipio.

Coordinar la publicidad y promocion de eventos en medios electronicos y digitales.
Coordinar la informacion grafica y escrita de las paginas Web del Instituto.

Asistir y participar en las juntas del Comité Ejecutivo del Instituto.

Coordinar la produccion de contenidos para el canal de television del Instituto.

Elaborar el Plan de mercadotecnia y de promocion, aplicarlo y evaluarlo.

Planear, organizar y coordinar herramientas de promocion e interaccion con el publico a

través de medios digitales.
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XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVII.
XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVL.

XXXVII.
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Coordinar y organizar el archivo Videografico del instituto.

Coordinar el programa de Servicio Social de la dependencia.

Elaborar los informes para SIPOT, POA y Plan Municipal de Desarrollo.

Supervisar las actividades del area de Relaciones Plblicas y que se cumplan los objetivos y
metas en materia de relaciones publicas del Instituto.

Elaborar y presentar a Direccion General para su aprobacion los proyectos de grandes
eventos culturales y artisticos del Instituto.

Proponer proyectos de eventos masivos a Direccion General.

Proponer a Direccién General los servicios complementarios a contratarse para la celebracion
de eventos.

Elaborar el Plan de Trabajo de la Direccién para la realizacion del Carnaval de Mazatlan.
Concentrar informacion de Carnaval de las Coronaciones en materia de contrataciones,
avances y presupuestos ejercidos.

Participar en la elaboracion de la propuesta del presupuesto del Carnaval de la Pirotecnia y
Desfile de Carros Alegdricos

Participar en los programas para la proyeccién turistica de Mazatlan por indicaciones del
Director General.

Participar en el proyecto de comercializacion y promocién de los eventos para promover la
asistencia del publico.

Subir la informacion de acuerdo con las tablas aplicabilidad a la plataforma nacional de
transparencia

Organizar cocteles y cenas para invitados y artistas en eventos del Instituto.

Supervisar el control de catering y limpieza, en diferentes areas del instituto.

Solicitar la contratacion del personal eventual o por proyecto que se requieren para el logro
de los objetivos del Instituto.

Responsable de generar bitdcora de mantenimiento de vehiculos a cargo, como: automdviles,
motocicletas, etc.

Realizar todas las demas funciones afines a su puesto y de los objetivos del Instituto que le

asigne Direccion General.

RELACION DE COORDINACION INTERNA

®

®

Apoyar en la realizacion de eventos a las Direcciones del Instituto.

Realizar solicitudes apoyo a las Diversas Direcciones del Instituto.
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Proporcionar informacion solicitada para el desarrollo de proyectos, asi como la recopilacion
de informacién de los eventos para la promocion y difusidén de estos de las Direcciones del

Instituto.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA

Realizar invitaciones a eventos al Presidente Municipal y a funcionarios, Tesoreria, Oficialia
Mayor y Direcciones del ayuntamiento.

Organizar y enviar las invitaciones, asi como visitas del Gobernador y funcionarios a eventos
de Cultura y del Carnaval Mazatlan.

Solicitar apoyo para promocion y difusion de actividades al instituto Sinaloense de Cultura.

COORDINACION DE COMUNICACION
FUNCION GENERAL

La Coordinacién de Comunicacién tendra como funcidon general elaborar proyectos de

investigacion y difusién de la actividad cultural, comunicar el fomento e impulso de las artes, asi

como la preservacion de las tradiciones culturales del municipio, a su vez fortalecer interna y

externamente la imagen del Instituto mediante la difusion de sus actividades a través de los medios

de comunicacion masiva, asi como el disefio y produccién de productos de multimedia para comunicar

contenidos de calidad y que logren la difusion cultural del municipio a nivel local, nacional e

internacional. Brindar servicio, soporte y administracién de la infraestructura tecnoldgica de la

dependencia logrando una optima administracion de recursos.

FUNCIONES

II.

III.
1v.

VL.

Elaborar los proyectos y programas factibles y presentarlos para su autorizacion a Direccion
de Logistica y Protocolo.

Presentar a Direccion para su autorizacion las propuestas de investigacion, ediciones y
publicaciones, asi como el Plan General de Investigaciones Ediciones y Publicaciones del
Instituto y el presupuesto correspondiente.

Cumplir con las metas y objetivos establecidos por el instituto.

Presentar a Direccion de Logistica y Protocolo un informe mensual de las actividades de la
Coordinacion.

Coordinar y supervisar la atencién que se proporciona a los representantes de los medios
Informativos y difusores.

Proponer el programa de capacitacién continua para el personal de la Direccién.
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VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVII.

XVIIL
XIX.

XX.

XXL.

XXIL
XXIII.
XXIV.
XXV.
XXVL
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Solicitar la contratacion del personal eventual o por proyecto que se requieren para el logro
de los objetivos de festivales y Carnaval.

Coordinar las entrevistas, ruedas de prensa de la Direccion General y las relacionadas con
elencos invitados, artistas y escuelas del Instituto Cultura.

Integrar un archivo fotografico digital que permita mantener la memoria grafica de Cultura.
Coordinar el trabajo de reporteros y fotdgrafos durante la cobertura de los eventos de la
programacion anual del Instituto de Cultural.

Cobertura y realizacion de Archivo Fotografico de actividades de Cultura.

Coordinar recortes y digitalizacion de notas periodisticas y toda la informacion sobre las
actividades de Cultura publicadas en los medios impresos, para su posterior conservacion en
el Archivo Digital de la Institucion.

Programar y coordinar visitas periddicas a medios impresos, digitales y electronicos para la
realizacion de entrevistas a los artistas.

Invitar y coordinar la asistencia de los alumnos de todos los niveles, a los espectaculos del
Programa Educacién Cultura, presentados en el Teatro Angela Peralta dentro de la
Temporada Primavera y el Festival Cultural Mazatlan.

Coordinar el disefio y produccion de productos multimedia para la promocion y difusion de
los eventos del Instituto y los atractivos y servicios turisticos de Mazatlan.

Apoyar a Direccién en la promocidn nacional e internacional de las actividades del Instituto
de Cultura.

Coordinar la informacién audiovisual y grafica que se proporciona a los medios de
comunicacion, asi como del sitio web del Instituto.

Participar en el proyecto de difusion de los eventos para promover la asistencia del publico.
Presentar a la Direccion informes de las actividades realizadas en la coordinacion con el
impacto alcanzado por los programas implementados.

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos para la imagen, promocion y difusion de las
actividades del Instituto establecidos por el Director General.

Participar en la elaboracion del programa de eventos culturales como parte del programa de
promocion turistica y cultural del Municipio.

Coordinar la informacion grafica y escrita de las paginas Web del Instituto.

Coordinar la produccion de contenidos para el canal de television del Instituto.

Coordinar y organizar el archivo videografico del inOstituto.

Apoyar en la realizacién de eventos para la difusion de estos, de las Direcciones del instituto.
Coordinar instalaciones de equipo para las grabaciones de Video y transmisiones para

presentaciones del Teatro Angela Peralta.
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XXVII.  Responsable de generar bitacora de mantenimiento de vehiculo a cargo.
XXVIII.  Todas las demas funciones afines a su puesto y de los objetivos del Instituto que le asigne

Direccidn a su mando.

COORDINACION DE REINAS
FUNCION GENERAL

La Coordinacion de Reinas tendra como funcion general mantener parte de las relaciones
Publicas del Instituto con dependencias Municipales y Estatales, asi como funcionarios, con la
finalidad de consolidar y proyectar la actividad cultural, como la preservacion de las tradiciones
culturales del municipio mediante la imagen del Instituto para fortalecer relaciones y gestionar futuros

convenios de colaboracion, para cumplimiento de los objetivos del instituto.
FUNCIONES

L. Presentar a direccion propuestas de invitados de embajadoras a los eventos del Instituto.
II. Elaborar reporte para programa operativo anual correspondiente a la direccion en mencion.
III.  Solicitar la elaboracion de bandas de las candidatas, candidatos, reinas y reyes del Carnaval.
IV.  Coordinar y supervisar la asistencia de las candidatas, candidatos, reinas y reyes a los
diversos eventos.
V. Organizar, coordinar y supervisar el evento de Baile Infantil.
VI. Determinar las necesidades del departamento para cumplir las necesidades en los eventos
del Instituto.
VII.  Colaborar en la elaboracién del reglamento de los candidatos al Carnaval.
VIII.  Coordinar y enviar invitaciones a las Reinas y del Carnaval para que se presenten en los
eventos del Instituto de Cultura, asi como de eventos del Instituto de Cultura.
IX. Realizar todas las demas funciones afines a su puesto u de los objetivos del Instituto que le

asigne Direccion de Logistica y Protocolo.
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COORDINACION DE PROMOCION
FUNCION GENERAL

La Coordinacién de Promocidon tendra como funcidn general realizar convenios de

colaboracion con la Zona Hotelera de Mazatlan, para darle promocion al instituto y buscar clientes

potenciales del instituto.

FUNCIONES

Desarrollar investigaciones solicitadas por la Direccion General que contribuyan a la

promocion de la imagen turistica de Mazatlan.

II.  Planear, organizar y coordinar herramientas de promocién e interaccion con el publico a
través de medios digitales.

I1I. Realizar solicitudes de espacios para la promocion y difusién de actividades o eventos a
realizar a la Hoteleria de Mazatlan.

IV.  Solicitar el apoyo para la promocién mediante medios electrdénicos, de video o impresos
representativos de los eventos a la coordinacion de Cultura Tv y de Multimedia para
promocionar el instituto de Cultura.

V.  Captar nuevos clientes y darle seguimiento continuo a clientes existentes y potenciales,
para promocion de turismo y asistencia a los eventos.

VI. Emprender, dirigir, desarrollar y supervisar las actividades de promocién del instituto.

VII.  Colaborar para publicidad y promocion de eventos en medios electronicos y digitales.

VIII. Realizar todas las demas funciones afines a su puesto u de los objetivos del Instituto que le
asigne Direccion de Logistica y Protocolo.

COORDINACION DE DISENO

FUNCION GENERAL

La Coordinacion de disefno tendra como funcion general elaborar proyectos y programas para

la difusion y promocion de las actividades (eventos y festivales) que organiza el instituto, utilizando

medios impresos de campo. Planeacion, disefio, implementacion para lograr la promocion de

proyectos, eventos y actividades, y el marketing del organismo con efectividad.
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FUNCIONES

II.

I1I.

Iv.

VI

VIL
VIIL

IX.

XL
XIIL.

Coordinar las elaboraciones de disefios conforme a las solicitudes de las diversas areas del
instituto para la difusion, identificacién y promocién de actividades y eventos que genera la
dependencia.

Presentar el material grafico elaborado a la Direccion de logistica y Protocolo.

Trabajar de forma coordinada con las diversas areas del instituto la imagen de eventos.
Elaborar el material grafico para las paginas web del Instituto.

Elaborar la imagen de mamparas, escenarios y exposiciones especiales de acuerdo con la
calendarizacion de eventos.

Dar seguimiento al Plan de Medios en su area de disefio autorizado para cada festival,
muestra o evento organizado por el instituto.

Asignar tareas de diseno y de supervision de trabajos realizados por proveedores.

Dar seguimiento al proveedor verificando que entregue el producto o servicio con la calidad
requerida y en el tiempo especificado.

Colocar, checar y corregir la imagen impresa del Instituto en los lugares donde tiene
presencia.

Apoyar en la colocacion o correccion de imagen de eventos o festivales, segun lo soliciten las
demas Direcciones del Instituto.

Realizar el reporte de actividades y trabajos efectuados a la direccion del area.

Realizar todas las funciones afines por su puesto o bien indicadas por el jefe inmediato

o Director General.

COORDINACION DE MERCADOTECNIA
FUNCION GENERAL

La funcién general del coordinador de mercadotecnia es disefiar e implementar un plan anual

de Mercadotecnia del Instituto Municipal de Cultura para publicitar cada uno de los eventos, y

gestionar convenios colaborativos o de ventas para patrocinios que beneficien al ente.

FUNCIONES

IL.

III.

Supervisar el cumplimiento de los convenios.

Presentar al director de logistica y protocolo el Plan de Comercializacion y Ventas para los
eventos y festivales del Instituto, asi como del Carnaval.

Buscar y realizar nuevos convenios de patrocinio para todos los afos, asi como

proponer nuevos planes de publicidad.
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Iv.

VL.

VIL
VIII.

IX.

XL
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Solicitar la contratacion del personal eventual o por proyecto que se requieren para el
logro de los objetivos del Instituto.

Elaborar planes, programas de comercializacion y estrategias de desarrollo comercial.
Elaborar convenios con medios, instituciones y empresas participantes en los eventos y
festivales.

Monitorear la presencia de marca de los patrocinadores.

Elaborar memorias y/o evidencias de la presencia de marca de los patrocinadores, para
presentar en cada uno de los eventos negociados por Cultura.

Realizar los tramites administrativos correspondiente a la firma de convenio, facturacién
y pago del patrocinio.

Atender de manera integral las necesidades y problematica de los patrocinadores.
Realizar todas las demas funciones afines a su puesto u de los objetivos del Instituto que

le asigne Direccidn de Logistica y Protocolo.

COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS
FUNCION GENERAL

Gestion de imagen del instituto, generar y mantener el contacto constante con el publico

antes y después de los distintos eventos para retroalimentar, informar y seguir en constante mejora.

FUNCIONES

IL.
I1I.

Iv.

VI.

VIL

VIIL

Recabar informacién del publico al que se ofrecerd un evento o funcion, el Director de
Logistica y Protocolo debera dar el visto bueno y posteriormente debera entregarla al
departamento de comunicacion para ser publicada;

Mantener excelentes relaciones publicas con los asistentes a eventos del instituto.
Presentar a direccién propuestas de invitados Especiales a los eventos del Instituto, asi
como gestionar las invitaciones para cada uno de ellos.

Brindar la atencion a invitados especiales, antes y durante los Eventos organizados por el
Instituto.

Enlace entre direccion y empleados para dar comunicados;

Realizar lista de colaboradores que se necesitaran en los eventos y solicitar a recursos
humanos que sean convocados;

Proponer los medios necesarios para hacer llegar la informacién y crear interés al publico
objetivo;

Coordinar a los colaboradores del instituto en las activaciones y dindmicas organizadas;
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IX. Invitar y dar seguimiento a la asistencia de personalidades que sean requeridas en los

distintos eventos organizados por el instituto.

COORDINACION DE EVENTOS Y DIFUSION DE SERVICIOS DEL PARQUE CENTRAL
FUNCION GENERAL

La Coordinacion de Eventos y Difusion de Servicios del Parque Central tendra la funcion
principal de promover y organizar los eventos, actividades culturales y clases de artes plasticas que

estara impartiendo el Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan
FUNCIONES

I.  Coordinar y ejecutar los eventos del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de
Mazatlan.

II. Planear los lugares para la realizacion de los eventos precios al programa autorizado por el
Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan.

III. Definir programa del evento de acuerdo al tiempo programado.

IV. Coordinar, dirigir y supervisar las actividades culturales que ha programado el Instituto
Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan.

V. Informar a los visitantes sobre los eventos que se realizaran en el Parque Central.

VI. Coordinar la realizacion de eventos, actividades culturares, clases.

VII. Implementar y Aplicar los controles necesarios para asegurar la calidad de los programas.

VIII. Realizar encuestas a los visitantes sobre tipos de eventos que les gustarian que se
efectuaran.

IX. Dar seguimiento de peticiones ciudadanas.

X.  Evaluar resultados.

XI. Promover las clases de artes plasticas que se estaran impartiendo en el Parque Central.

XII. Supervisar que las clases se estén impartiendo correctamente.

XIII. Realizar diferentes tipos de actividades culturales.

XIV. Mantener limpias las areas que seran y/o fueron utilizadas por los eventos culturales.

XV. Estar en comunicacion con el Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan.

XVI. Realizar actividades extras que encomiende la Direccion General del Instituto Municipal de

Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan.

Pagina 83|93



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO Y ARTE DE MAZATLAN

CULTURA
DIRECCION EDUCATIVA

Puestos que Dependen Directamente
Subdirector del CMA

Coordinacion de Vinculaciéon y Promocion Académica
Coordinacion de Mdusica

Coordinacion de Ballet Clasica
Coordinacion de Danza Contemporanea
Coordinacion de Teatro

Coordinacion de Cine

Coordinacion de Artes Plasticas
Coordinacion Danza Folkldrica
Coordinacion de Literatura
Coordinacion de Mdusica y Canto
Asistente de Direccion Educativa
Coordinacion Académica

Coordinacion Educativa

Asesor Artistico

Gestién Educativa

Jefe de Mantenimiento CMA
Responsable de Bibliotecas

Jefe Administrativo

Encargado de Mercadotecnia CMA
Auxiliar Administrativo

Secretaria de D.E.

Recepcionista

FUNCION GENERAL
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La Direccion Educativa tendra como funcion la supervision, coordinacion y elaborar planes de

trabajo, mecanismos de evaluacién y control de las actividades con base a la normatividad, objetivos

y metas establecidos para las Escuelas de las Artes del Instituto, a su vez supervisar las actividades

académicas, escolares y administrativas del area, con la finalidad de preservar la calidad de todos los

niveles educativos de la oferta educativa.

FUNCIONES

II.

I1I.

Iv.

VI

VII.

VIIL.
IX.

XL

XII.

XIII.
XIV.

Coordinar la elaboracion del programa de trabajo de las distintas areas de las Escuelas de
Arte y vigilar que se cumplan con base a los lineamientos establecidos por la Direccion
General.

Presentar proyectos y programas de las Escuelas de Arte para su autorizacion a la Direccion
General.

Colaborar en la elaboracion del Presupuesto Anual de las Escuelas de Arte y Bibliotecas
Municipales.

Gestionar ante la Direccion General recursos financieros que se requieran para el
funcionamiento de las Escuelas y Bibliotecas.

Supervisar el cumplimiento de los objetivos y programas de trabajo académicos y
administrativos de las Escuelas establecidos por la Direccién General.

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

Evaluar integralmente las actividades desarrolladas en las Escuelas y proponer a la Direccién
General las medidas correctivas que procedan, ejecutando los acuerdos realizados con la
Direccidn.

Coordinar el funcionamiento de las Bibliotecas Municipales, asi como incrementar su acervo.
Ejecutar los acuerdos tomados con Direccion General en materia de servicios bibliotecarios y
proyectos de las Escuelas de Arte.

Poner a consideracién de la Direccidén General los convenios o contratos que se requieren en
materia de bibliotecas.

Promover y reforzar el funcionamiento y los servicios que se proporcionan en las Bibliotecas
Municipales.

Organizar, coordinar y supervisar que las actividades de registro y control escolar se realicen
conforme a las normas, procesos y calendarios establecidos.

Coordinar el cumplimiento de los programas educativos autorizados por la SEPyC.
Coordinar y revisar la documentacion oficial que se entrega a la SEPyC y que cuente con la

autorizacion de la Direccion General.
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XV.

XVI.

XVIL

XVIII.

XIX.

XX.

XXL.

XXII.
XXIII.
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Presentar a la SEPyC los reportes estadisticos de los resultados académicos de las Escuelas
de Arte.

Formar parte del Comité Ejecutivo del Instituto, el cual tiene como objetivo la supervision del
cumplimiento de la normatividad establecida, de los programas de trabajo, y del ejercicio
presupuestal.

Participar y convocar a junta a los integrantes del Consejo Académico.

Orientar la coordinacién didactica, para hacer cumplir las normas vigentes aplicables del
instituto y de SEPyC.

Coordinar la elaboracion de planes educativos, y programas de estudios de los posgrados,
las carreras profesionales, asi como de talleres que se impartiran en la institucion.

Proponer programas de capacitacion para el personal de las Escuelas de Artes a la Direccion
General para el programa Anual de Capacitacion.

Coordinar al personal de las escuelas y del centro municipal de las artes para elaborar
procedimientos administrativos correspondientes al Instituto, de acuerdo a las normas
educativas o Gubernamentales.

Responsable de generar bitacora de mantenimiento de vehiculo a cargo.

Realizar todas las demas funciones afines a su puesto y de los objetivos del Instituto que le

asigne Direccion General.

RELACION DE COORDINACION INTERNA

Apoyar en la elaboracion de propuestas de programas y proyectos al Consejo consultivo de
las Artes.

Asistir y participar en las reuniones de trabajo al comité Ejecutivo.

Gestionar presentaciones artisticas del Alumnado de la Escuela de Artes con las Direcciones
del Instituto.

Gestionar recursos financieros con la Direccion General del Instituto, para el correcto
funcionamiento de las Escuelas de Artes.

Asistir y participar en las reuniones de trabajo del Comité de Pensiones y Jubilaciones.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA

Solicitar asesoria o cursos a maestros al Instituto Nacional de Bellas Artes.
Apoyar en Reuniones de trabajo, para la correcta gestion de procedimientos de la SEPyC.
Solicitar apoyos para certificaciones y validaciones de Programas Educativos, asi como del

Plan de contingencias para las instalaciones de la Escuela de Artes (Direccion de Planeacion
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y Desarrollo Urbano, Direccién de Servicios Municipales, cuerpo de H. Voluntariado de
Bomberos).
Gestionar capacitaciones para el personal docente de la Escuela de artes de la Dependencia

de Proteccién civil, y Cruz Roja.

COORDINACION ACADEMICA
FUNCION GENERAL

La Coordinacion Académica tendra como funcion general el disefiar planes y programas de

estudios, el disefio curricular, asi como el proceso general de evaluacion y desempeno de los docentes

ante programas educativos que se imparten dentro de las Escuela de artes con la finalidad darle

seguimiento y fungir un enlace institucional ante autoridades Educativa del estado y Federacion.

FUNCIONES

II.

I1I.

Iv.

VI.

VII.

VIIL.

IX.

XL

Apoyar a la Direccion Educativa en la elaboracién de proyectos de nuevas carreras y
posgrados, apoyandose en estudios de oferta y demanda de las investigaciones que realicen
en las Escuelas.

Planear, coordinar y evaluar el desempefio de docentes con la aprobacion de los
Coordinadores de Licenciaturas y coordinadores de programas técnicos y talleres.
Desarrollar y evaluar las labores docentes, para presentacion de informes a la SEPyC.
Programar y coordinar las evaluaciones al alumnado de las Escuelas de Arte, en referencia
al ambiente académico dentro del aula.

Vigilar el cumplimiento de los objetivos generales y especificos de los programas de estudio.
Participar en el consejo académico y vigilar el cumplimiento de los acuerdos dictaminados.
Coordinar el proceso de admision de alumnos, revalidacion y equivalencia de estudios en
conjunto con la Direcciéon General y el director Educativo.

Revisar y evaluar la asistencia de los profesores para turnar resultados al departamento de
recursos humanos para su correspondiente pago Quincenalmente.

Expedir y validar toda documentacién que acredite cursos o diplomados, asi como
reconocimientos especiales.

Realizar, manejar y custodiar archivos correspondientes a los alumnos inscritos dentro de la
institucion, asi como informar pertinentemente a las autoridades educativas del estado del
estatus de estos.

Supervisar el funcionamiento de unidades administrativas, de las Escuelas de artes del

Instituto
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XII. Elaborar anualmente la programacion general de las Escuelas de Arte, en conjunto con los
coordinadores de Licenciaturas, programas técnicos y talleres.
XIII. Elaborar horarios por docente y grupos para la entrega a maestros, Alumnado y turnar a
Recursos Humanos del Instituto de cultura.
XIV.  Coordinar intercambios académicos.
XV.  Revisar y aclarar, en conjunto con responsable de Ingresos, los depdsitos no identificados
por concepto de pago de colegiaturas, inscripciones de las escuelas de arte

XVI.  Realizar todas las funciones asignadas por la Direccién General o Director Educativo.

COORDINACION EDUCATIVA
FUNCION GENERAL

La Coordinacion Educativa tendra como funcion general el regularizar actividades de las
Escuelas de Artes, a fin de que los respectivos planes de Estudios sean cubiertos de acuerdo a lo
programado, asi como de supervisar métodos y técnicas sean aplicadas por los profesores para

aumentar conocimientos de los alumnos.
FUNCIONES

I.  Coordinar la elaboracion de planes y programas de estudio de posgrados, las carreras
profesionales y subprofesionales que se impartan en la Escuelas de artes, en la en conjunto
con la Direccién Educativa.

II.  Coordinar u apoyar en el reclutamiento de profesores de asignatura.

III.  Coordinar las evaluaciones de los alumnos con relacién al ambiente académico dentro del
aula.

IV.  Organizar, operar, desarrollar, supervisar y evaluar, la labor docente de los profesores.

V.  Vigilar el funcionamiento de unidades administrativas, de las Escuelas de artes del Instituto

para el cumplimiento de los objetivos generales y especificos de los programas de estudios.

VI. Participar en la promocion de establecimientos de foros, seminarios, congresos y eventos de

esta indole, donde se manifiesten aspectos de extension universitaria, culturales educativos,
deportivos.

VII. Elaborar anualmente la programacion general de las Escuelas de Arte, conjuntamente con

los coordinadores de Licenciaturas, coordinadores de programas técnicos y talleres, asi como

la Direccion Educativa.
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VIIL

IX.

XL

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL

XVIIL.

XIX.

XX.
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Convocar y coordinar los actos académicos y las reuniones de los érganos colegiados de las
Escuelas de Arte.

Orientar la coordinacion didactica y hacer cumplir las normas del reglamento vigente, y velar
por la correcta aplicacion.

Escuchar peticiones de padres, alumnos, maestros y demas miembros de la comunidad
educativa.

Disefiar modelo educativo y pedagdgico: Filosofia, misién, valores, etc., basandose en lo
estipulado en el reglamento institucional.

Realizar disefio curricular, elaborar y actualizar los planes y programas de nivel técnico,
licenciatura y posgrados.

Impulsar la mejora de actividad docente y de investigacion de los miembros de la escuela de
Artes del instituto.

Crear colegiados y academias.

Supervisar y dar seguimiento al desarrollo docente: Planeacion y observacién de clase.
Implementar la evaluacion docente, para darle seguimiento para su constante
retroalimentacion.

Coordinar el area de investigacion, para dar asesorias y revisiones a estructuras de tesinas
para titulaciones, como notas al programa.

Revisar que alumnos porten uniforme para dar identidad Institucional de las Escuelas de
Arte.

Contribuir a la motivacion y satisfaccion del personal a través de reconocimientos, convicios
y festejos mensuales.

Realizar todas las actividades afines a su puesto, asi como aquellas que ordene la Direccion

General y Director Educativo.

COORDINADORES EDUCATIVOS
FUNCION GENERAL

Los Coordinadores Educativos (Coordinador de Musica y Canto, Ballet Clasico, Danza

Contemporanea, de Teatro, de Cine, Ballet Folkclorico, de Literatura) tendran como funcion general

apoyar, supervisar que las Escuelas de Arte cumplan con los planes educativos autorizados por la

Direccion General y aprobados por SEPyC, asi como gestionar recursos materiales, técnicos,

humanos v financieros con la Direccion Educativa, con la finalidad de impartir clases en los diversos

niveles educativos con efectividad y calidad.
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FUNCIONES

IL

I1I.

Iv.

V.

VI.

Definir la vision artistica del proyecto educativo de cara Licenciatura, carrera técnica o taller
correspondiente.

Potenciar y dinamizar la filosofia de las Escuelas de Arte del Instituto.

Supervisar la actividad general de la institucién tanto en temas artisticos, docentes y
administrativos del Instituto, ademas de presidir parte del consejo académico.

Representar oficialmente a las Escuelas de Arte del Instituto.

Presidir actos académicos y las reuniones de las Escuelas de Arte del Instituto.

Estar informando de incidencias que se produzcan en las Escuelas de Arte del instituto, asi

como de ser consultado con superiores, tanto el personal como material.

VIIL. Velar por el reglamento de las escuelas de Arte del instituto se cumpla, asi como realizar

procedimientos de acuerdo a las normas gubernamentales aplicables.

VIII. Establecer las condiciones en las que se llevaran a cabo los intercambios académicos

IX.

XL

gue se realicen con algunas instituciones académicas nacionales e internacionales.

Dirigir las actividades académicas y artisticas de la institucién conforme a las normas y
reglamentos establecidos.

Apoyar al instituto en programar presentaciones artisticas, en los Diversos eventos
programados.

Realizar todas las funciones afines a su puesto, que la Direccién General o la Direccion

Educativa instruya.

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

Los principales programas que se desarrollaran en el Instituto de Cultura, Turismo y Artes de Mazatlan

son:

II
III
v

Administracion

Carnaval

Escuelas de Artes y Bibliotecas
Eventos diversos

Teatro Angela Peralta

Cada uno de estos programas estard comprendido por varios subprogramas.
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El Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan

fue modificado por el Consejo de Administracion del Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte

de Mazatlan en sesién ordinaria del 3 de mayo de 2018.

IX CONTROL DE CAMBIOS

No. Descripcion del
Fecha Reviso Realizo Aprobo
Revision cambio
Se realizaron las
Siguientes
modificaciones:
e Estructura
Lic. José Angel Organizacional,
01 2019 Lic. Alicia Tirado I"g',se'e"e_Gpe' Tostado e Funciones en areas
Bastidas Gutiérrez Sierra.
Quevedo correspondientes.
e Se agregaron
funciones generales
a cada uno de las
coordinaciones.
Se realizaron las
Siguientes
modificaciones:
e  Estructura
organizacional
(Direccion  Artistica,
Direccién de
Lic. José Angel -
02 24/12/2020 Lic.AIici?Tirado Ing.”SeIene-Gpe. Tostadog L09|Stlca , y
Bastidas Gutiérrez Sierra Quevedo Protocolo) las areas
como Coordinacion
de Orquesta de
Camerata,
Coordinacion de
Relaciones Publicas,
Coordinacion de
Almacén.
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Se modificaron

funciones de |las

03

19/10/2021

Lic. Jesus
Armando Peiia
Garcia

Lic. Jesuis Antonino
Rodriguez Medina

Lic. José Angel
Tostado

Quevedo

areas de
Coordinacion de
Reinas.
Se realizaron las
Siguientes

modificaciones:

Actualizacion a la
Estructura
Organizacional.
Creacién de nuevos
puestos: Coord. De
Normatividad de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios, Jefe de
Mantenimiento de
Operaciones,
Relaciones Publicas,
Subdirector
Educativo, Jefe de
mantenimiento de
CMA, Encargado de
Mercadotecnia CMA,
Coord. De Vinculacién
y promocion
académica, Jefe
Administrativo.
Modificaciones de
funciones a puestos
vigentes:  Direccidn
General, Coord. De

Planeacion,
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Contabilidad,

responsable de
Ingresos,  Recursos
Humanos, Almacén,
Vestuario, Coord.

Educativa.

LIC. JOSE ANGEL TOSTADO QUEVEDO
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA,
TURISMO Y ARTE DE MAZATLAN
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