26 Lunes 3 de agosto de 2026

LIC. MARCO ANTONIO BONILLA MENDOZA, Presidente Municipal de Chihuahua, en ejercicio de las facultades que me conceden
los articulos 2 fraccion 1V, 3 sequndo parrafo, 28 fraccion 1, 29 fraccion IV'y 50 del Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua y el
articulo 29 fraccion XXIV del Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua, he tenido a bien emitir el siguiente:

ACUERDO 446/2026

ARTICULO PRIMERO: Publiquese en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Chihuahua, el acuerdo tomado por el Consejo Municipal de
Cultura en su Octava Sesién Extraordinaria, mediante el cual:

Unico: Se publica los siguientes documentos del Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua aprobados en la Octava Sesién Extraordinaria
del Consejo Municipal de Cultura Tabuladores de precios de los distintos espacios del ICM 2026, Manual de Remuneraciones del Instituto de
Cultura del Municipio de Chihuahua, Manual de Organizacién del Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua y Manual de Procedimientos
del Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua.

SEGUNDO: Este Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Chihuahua y/o en el
Periddico Oficial del Estado.

DADO en la Ciudad de Chihuahua, Chih., alos 31 dias del mes de julio del afio dos mil veintiséis.

PRESIDENTE MUNICIPAL DE CHIHUAHUA
LIC. MARCO ANTONIO BONILLA MENDOZA

7 )

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
MTRO. ROBERTO ANDRES FUENTES RASCON
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Lunes 3 de agosto de 2026

INSTITUTO
DE CULTURA
del Municipio
de Chihuahua

Manual de Administracién de Remuneraciones de los Servidores
Pablicos del Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua.

(01 febrero 2026)

MANUAL DE ADMINISTRACION DE REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL INSTITUTC DE CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA.

El Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua, con fundamento en lo dispuesto por
los Articulos; 127 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 133, 165
Bis de la Constitucion Politica del Estado de Chihuahua, Articulo 79 de la Ley de
Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado de
Chihuahua y demas correlativos y aplicables de las disposiciones legales antes citadas y
las que resulten aplicables.

CONSIDERANDO

Primero. Que el Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua es un organismo
descentralizado dependiente de la Administracién Municipal.

Segundo. Que los estatutos de Creacidon del Instituto establecen que su presupuesto
aprobado por el H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua se ejercera de acuerdo al
Plan de Desarrollo Municipal, a la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, a Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto
Plblico del Estado de Chihuahua, y las disposiciones legales aplicables, bajo
los principios de legalidad, certeza, independencia, honestidad, responsabilidad,
transparencia, eficacia, austeridad y racionalidad, asi como que su administracién sera
eficiente para lograr la eficacia de la justicia administrativa bajo el principio de rendicion
de cuentas y se sujetard a diversas reglas como lo son: ejercer directamente su
presupuesto aprobado por el H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua; autorizar las
adecuaciones presupuestarias requiriendo la autorizacién de la Direccién y de la
Subdireccién Administrativa y de Finanzas, determinar los ajustes que correspondan a su
presupuesto en caso de disminucion de ingresos durante el ejercicio fiscal, y realizar los
pagos, llevar la contabilidad y elaborar sus informes, a través de la Subdireccién
Administrativa y de Finanzas;

Tercero. Que conforme al Articulo 9 de la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad
Gubernamental y Gasto Publico del Estado de Chihuahua, el Instituto a través de la
Subdireccién Administrativa y de Finanzas se encargard de planear, programar,
presupuestar, establecer las medidas para la administracién interna, controlar y evaluar
las actividades del Instituto respecto del gasto publico;

Cuarto. Que de lo sefialado en los considerandos que anteceden, y conforme a lo
dispuesto por el articulo 79 de la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad
Gubernamental y gasto publico, se desprende que el Instituto, como ejecutor de gasto
presupuestal, por conducto de su unidad de administracién deberd emitir su
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manual de remuneraciones, el cual incluird el tabulador de percepciones y las reglas
correspondientes para su aplicacién;

Quinto. Que corresponde al Consejo de Cultura expedir en el dambito administrativo
los acuerdos necesarios para el buen funcionamiento del Instituto de Cultura del
Municipio de Chihuahua;

Sexto. Que el pasado 19 de diciembre del afio 2025 mediante sesidon ordinaria del H.
Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua se aprobé el Presupuesto de Egresos para el
ejercicio fiscal 2026 del Municipio de Chihuahua;

Séptimo. Que el articulo 79 de la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad
Gubernamental y Gasto Publico del Estado de Chihuahua instruye a los Municipios y
organismos Descentralizados a emitir sus manuales de remuneraciones y establece que
dentro del mes siguiente aprobado el presupuesto se expida el Manual que regule las
remuneraciones de los Servidores Publicos de este organismo;

Octavo. Que H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua, El Consejo de Cultura y su
Administracién cuenta con facultades para acordar la distribucién de los recursos
presupuestales conforme a la Ley, dictar las d6rdenes relacionadas con su ejercicio y
supervisar su legal y adecuada aplicacion, por lo que ha tenido a bien emitir el siguiente:

MANUAL DE ADMINISTRACION DE REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL INSTITUTO DE CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

Objeto

Articulo 1.- El presente ordenamiento tiene por objeto establecer las disposiciones
generales para regular el otorgamiento de las remuneraciones de los Servidores Publicos
del Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua,

Definiciones

Articulo 2.- Las definiciones previstas en el articulo 3ro de la Ley de Presupuesto de
Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado de Chihuahua, serdn
aplicables para este Manual. Adicionalmente, para efectos de este ordenamiento se
entendera por:

I. Analitico de Plazas: Agrupacion de plazas jerarquizadas con actividades definidas,
delimitadas y concretas, refleja el nimero total de plazas autorizadas;

II. Subdireccion Administrativa y de Finanzas: Esta integrada por el personal que
interviene en los diferentes tramos de la programacion, organizacién, direccién y control
de los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto de Cultura del Municipio
de Chihuahua;

III. Area Juridica: Esta integrada por el personal profesional que coadyuva en el logro
de los objetivos y revisidon de materia Laboral y/o Juridica;

{
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IV. Catdlogo de Puestos: Documento que relne, clasifica y sistematiza la informacion
de los puestos existentes en el Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua;

V. Compensaciones: La remuneracién complementaria al Sueldo Base Tabular, que se
cubre a los Servidores Publicos que corresponda y que se integra a los Sueldos y
Salarios. Esta remuneracién no forma parte de la base de calculo para determinar
las prestaciones basicas, asi como las cuotas y aportaciones de seguridad social, salvo
aquellas que en forma expresa determinen las disposiciones aplicables. Dichos
conceptos de pago no podran formar parte de la base de cédlculo para efectos de
indemnizacién o liquidacién, con excepcion de los supuestos especificos que establezca
la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del
Estado de Chihuahua;

VI. Estructura Orgéanica Basica: Son los puestos que toman decisiones, formulan
politicas, elaboran los planes y determinan las lineas generales del Instituto de Cultura
del Municipio de Chihuahua y pueden comprender desde el Director General,
Subdirectores y Coordinadores.

VII. Estructura Organica No Basica: Se integra por los puestos de estructura cuyas
atribuciones las realizan en forma indirecta y dependen en su ejecucién funcional de
manera invariable de una unidad ubicada en la Estructura Organica Basica, comprende
desde los Jefes de Departamento, Lider de Proyecto, lefes de Oficina, Personal
Especializado, Auxiliar Especializado y Auxiliar;

VIII. Pensiones Municipales.- Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores al
servicio del Municipio de Chihuahua;

IX. Consejo de Cultura: Organo que Autoriza Decisiones del Instituto.

X. Ley del IMPE: Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
al Servicio del Municipio de Chihuahua;

XI. Manual: Manual de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Instituto de
Cultura del Municipio de Chihuahua

XII. Movimientos Compensados: Movimientos de plazas (creacién, maodificacién,
fusion, renivelacién, etc.) utilizando otras en situacién vacante, que implican el mismo
costo presupuestario y que no incrementan el presupuesto de servicios personales.

XIII. Nivel: La escala de percepciones ordinarias que corresponden conforme a un
puesto del Tabulador de Sueldos y Salarios;

XIV. PE: Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal 2026;

XV. Percepcion Extraordinaria: Es aquella que no constituye un ingreso fijo, regular
ni permanente, ya que su otorgamiento se encuentra sujeto a requisitos y condiciones
variables con la periodicidad establecida en las disposiciones aplicables. Dichos
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conceptos de pago en ninglin caso podran formar parte integrante de la base de calculo
para efectos de indemnizacién, liquidacién o de prestaciones de seguridad social;

XVI. Percepcién Ordinaria: Las remuneraciones fijas mensuales, regulares vy
permanentes que reciben los Servidores Publicos por el desempefio de sus funciones de
acuerdo con la clave y nivel del puesto que ocupan, que considera Sueldo Base Tabular
y Compensacién;

XVII. Estimulo/ Remuneracién: Establecido por el desempefio de funciones que no
estan dentro del perfil del puesto Y que requieren una responsabilidad mayor al puesto
que ocupan y/o tarea no establecida dentro de los lineamientos y actividades dichas
propias del Instituto y van desde Director hasta Auxiliar.

XVIII. Plaza: Posicién individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un
Servidor Pulblico ala vez, con una adscripcién determinada y respaldada
presupuestalmente;

XIX. Prestaciones: Son los beneficios que reciben los Servidores Publicos, en razén de
la clave y nivel de puesto al que pertenezcan, en los términos de este Manual;

XX. Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un conjunto de
funciones que deben realizarse y aptitudes que se requieren para su ocupacién, implica
deberes especificos, delimita jerarqufas y autoridad;

XXI. Fondo Propio: Sistema de Ahorro para el Retiro;

XXII. Servidores Publicos: Personas fisicas al servicio del Instituto de Cultura del
Municipio de Chihuahua que formalmente ocupan una plaza dentro del mismo;

XXIII. Sueldo Base Tabular: Los importes que se consignan en los Tabuladores de
Sueldos y Salarios, que constituyen la base de calculo aplicable para computar las
prestaciones basicas en favor de los Servidores Publicos, asi como las cuotas y
aportaciones por concepto de seguridad social;

XXIV. Sueldos y Salarios: Los importes que se deben cubrir a los Servidores Plblicos
por concepto de Sueldo Base Tabular y, en su caso, Compensacion por los servicios
prestados al Instituto, conforme al hombramiento respectivo. Los Sueldos y Salarios se
establecen mediante importes en términos mensuales, a partir de una base anual
expresada en 360 dias;

XXV. Tabuladores de Sueldos y Salarios: Instrumentos que permite representar los
valores monetarios con los que se identifican los importes por concepto de Sueldos y
Salarios en términos mensuales o anuales, que aplican a un puesto o categoria
determinados, en funcidn de la clave y nivel autorizados, seguln corresponda de acuerdo
a los distintos tipos de personal;

XXVI. Instituto: El Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua, y

@ié}d\
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XXVII. Unidad de Medida y Actualizacion (UMA): Es la referencia econémica en
pesos establecida por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia que se utiliza para
determinar la cuantia del pago de las obligaciones, prestaciones y supuestos previstos
en las leyes federales, de las entidades federativas y la Ciudad de México, asi como en
las disposiciones juridicas que emanen de todas las anteriores.

Ambito de Aplicacién

Articulo 3.- Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de aplicacion
exclusiva del Instituto y de los Servidores Piblicos que en el laboran.

Articulo 4.- Se excluye del presente Manual a las personas fisicas contratadas bajo el
régimen de servicios profesionales por honorarios.

Disposiciones Generales

Articulo 5.- El Director podra aprobar o modificar en cualquier tiempo las disposiciones
que regulen en forma complementaria, el otorgamiento de las percepciones ordinarias
Y, €n su caso, las extraordinarias de los tipos de personal a los que aplica el presente
manual.

Articulo 6.- La Subdireccién Administrativa y de Finanzas a través de la oficina de
Recursos Humanos sera la unidad responsable de la administracion de las
remuneraciones y de la aplicacién de este Manual.

Articulo 7.- Ningun servidor publico podra recibir remuneracion igual o superior al
monto maximo autorizado en el presupuesto estatal para la remuneracion del
Gobernador del Estado; y la remuneracion de éste, a su vez no sera igual o superior que
la del Presidente de la Republica.

Articulo 8.- Ningln Servidor Plblico podréa recibir remuneracién mayor a la establecida;
ni remuneracion igual o mayor que la de su superior jerarquico, salvo que el excedente
sea consecuencia del desempefio de varios empleos publicos, que su remuneracién
sea producto de las condiciones generales de trabajo, derivado de un trabajo técnico
calificado o por especializacidon en su funcion.

Articulo 9.- El presente Manual considera las remuneraciones de los tipos de perscnal
que a continuacién se mencionan:

I. Trabajadores de Base, que comprenden lo no incluidos dentro del grupo de
funcionarios y empleados de confianza, asi como aquellos que reuniendo los
requisitos del puesto vy después de haber concluido su contrato, se les otorgue el
nombramiento respectivo de acuerdo con la organizacién aprobada por el H.
Ayuntamiento.

1I. Funcionarios y empleados de Confianza, que comprende los grupos de
Servidores Plblicos de confianza con puesto de:
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a. Mando; de nivel de Jefe de Departamento a Director General, y
b. Enlace; que depende de los puestos de mando y realiza funciones o
actividades de apovyo, y

III. Trabajadores Eventuales, que comprende aquellos que prestan su servicio
transitoriamente y acuerdo con su contrato individual de trabajo, asi como al
personal que realiza labores de apoyo Operativo y Administrativo.

Articulo 10.- El salario de los maestros del conservatorio serd acorde al nimero de
horas clase laboradas, Anexo 5.

El tipo de contrato, las horas y prestaciones de los maestros se conforman de la siguiente
manera:

Tipo de Contrato

Prestaciones

-Servicio médico IMPE
- io IMPE

Labora de 30 a 48 hrs a la semana frente a Forjdo Pro.plo

Base it - Quinguenio

BHIP - Vacaciones

- Prima Vacacional

b . .

Eviritial Labora de 1 a 40 hrs a la semana frente a _ Servicio médico IMPE
grupo

Labora 17 o menos horas a la semana

frente a grupo

Asimilados a Sueldo NO APLICA

Articulo 11.- Las adecuaciones a las estructuras organicas y salariales, asi como a las
plantillas o Analitico de Plazas que se deriven de la conversién u otras modificaciones,
se deberan realizar mediante movimientos compensados. (Anexo 3).

Sistema de Remuneraciones

Articulo 12.-Las remuneraciones de los Servidores Plblicos se regulardn
exclusivamente por las disposiciones de este Manual, asi como por los acuerdos que para
tales efectos emita la Direccion.

Articulo 13.- En ningln caso se podrdn autorizar ni otorgar Prestaciones por el mismo
concepto, independientemente de su denominacién, gue impliguen un doble beneficio.

Articulo 14.- Se considera remuneracion o retribucién toda percepcién en efectivo o en
especie, incluyendo aguinaldos, gratificaciones, premios, recompensas, bonos,
estimulos, comisiones, compensaciones y cualquier otra, con excepcién de los apoyos y
los gastos sujetos a comprobacion que sean propios del desarrollo del trabajo y los
gastos de viaje en actividades oficiales.

[
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Articulo 15.- Las remuneraciones a que se refiere el articulo anterior se integran por
las percepciones ordinarias y extraordinarias, agrupadas en los siguientes conceptos:

A. Percepciones Ordinarias: .f
I. En numerario, que comprende: " ,i
A
a) Sueldos y salarios: ll \
i)  Sueldo base tabular, y ', j
ii}) En su caso, esquema de Compensaciones que determine la \ /
Direccién; ki
b) Prestaciones con base en el régimen laboral aplicable, mismas que son
susceptibles de otorgarse a los Servidores Publicos conforme al tipo de personal
que corresponda.
Las Prestaciones se clasifican en:
i) Por mandato de ley, y
ii) Por acuerdo de la Direccion.
II. En especie.
B. Percepciones Extraordinarias: /
I. Estimulos, reconocimientos, recompensas, incentivos y pagos equivalentes a los
mismos, que se otorgan de manera excepcional a los Servidores Publicos que sean
determinados por la Direccién; \

II. En su caso, pago de horas de trabajo extraordinarias, y

III. Otras percepciones de caracter excepcional con sujecién a las disposiciones
aplicables, de conformidad que al efecto emita la Direccion y de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal.

Percepciones Ordinarias

Sueldos y Salarios

Articulo 16.- Los Tabuladores de Sueldos y Salarios de personal de Confianza y
Personal eventual del Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua se presentan en
el Anexo 2, y en el Anexo 3 las Compensaciones de este Manual y se aplicaran

considerando los siguientes criterios:

I. El importe de la Percepcion Ordinaria Bruta Mensual que se otorgue a los Servidores
PUblicos por concepto de Sueldos y Salarios, estara integrado por el Sueldo Base Tabular
y, en su caso, la Compensacion;
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II. En ningln caso la Percepcién Ordinaria Bruta Mensual que se pague a los Servidores
Piblicos deberd rebasar los montos que se consignen en los Tabuladores de Sueldos y
Salarios autorizados;

ITI. En los importes del Sueldo Base Tabular y Compensacién no se incluiran las
prestaciones econdémicas;

IV. La Direccién con base en la disponibilidad presupuestaria podré actualizar los
Tabuladores de Sueldos y Salarios previstos en los Anexos 2, 3 y 5 de este Manual;

V. Las modificaciones de los niveles, asi como denominaciones de los puestos o
cualquier otro concepto correspondiente a los Tabuladores de Sueldos y Salarios
vigentes, requeriran la autorizacion de la Direccion;

VI. El otorgamiento del aguinaldo o gratificacién de fin de afio que corresponda a los
Servidores Publicos, se sujetara a los términos de las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los trabajadores a su Servicio. Afio 2026;

VII. Los Tabuladores de Sueldos y Salarios considerardn Unicamente la Percepcién
Ordinaria Bruta Mensual por concepto de Sueldo Base Tabular y la Compensacion;

VIII. El costo de la aplicacién de los Tabuladores de Sueldos y Salarios autorizados
deberd ser cubierto con cargo a los recursos del presupuesto autorizado;

IX. Toda contratacién de personal debera contar con requisitos establecidos por la
Oficina de Recursos Humanos;

X. Se debera pagar en efectivo o en cheque o por transferencia bancaria, asignada por
el Instituto, nunca en especie salvo que se trate de prestaciones sociales.

Prestaciones

Articulo 17.- El Instituto otorgara a los Servidores Publicos las prestaciones
establecidas en el presente Manual.

Por Mandato de Ley

Articulo 18.- La remuneracién incluye dentro del esquema de prestaciones, las
aportaciones por concepto de seguridad social de conformidad con la Ley del IMPE.

Articulo 19.- Las prestaciones previstas en la Ley Federal del Trabajo y/o Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los trabajadores a su Servicio.
Afo 2026.

Son las siguientes: Qﬁﬂ\
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I. La prima quinquenal, que se otorgara en razon a la antigliedad, por cada 5 afios de
servicio ininterrumpidos se incrementara un dia mas de vacaciones, hasta llegar a 39
como maximo.

La prima quinguenal formara parte de la base de calculo para determinar las cuotas
correspondientes de los trabajadores a favor del IMPE.

Para efectos de la asignacidén o pago de prima quinquenal por afios de servicio, el tiempo
de servicio se acreditard mediante la exhibicidn de hojas Gnicas de servicio en original o
copia certificada que para tal efecto emita el Instituto.

Esta prestacién se entregard sobre base mensual, en forma quincenal, conforme a lo
siguiente:

Porcentaje

10.5% del sueldo vigente

Antiguedad

De 5 a menos de 10 afios

10.5% del sueldo vigente

De 10 a menos de 15 afios

10.5% del sueldo vigente

De 15 a menos de 20 afios

10.5% del sueldo vigente

De 20 a menos de 25 afios

10.5% del sueldo vigente

De 25 en adelante

El tiempo prestado como personal eventual no se contabiliza para esta prestacién.

II. La prima vacacional, que equivale al 30 por ciento de 20 dias de Sueldo Base Tabular,
se otorgara a los Servidores Publicos por cada uno de los 2 periodos vacacionales a que
tengan derecho. Los periodos de pago seran: primero, de enero a junio; segundo, de
julio a diciembre, y se pagaran en el mes de junio y diciembre respectivamente.

Los Servidores Publicos con un afio laborado consecutivo de servicio tendrén derecho a
disfrutar de 2 periodos vacacionales durante el ejercicio, conforme a lo establecido en
las Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los Trabajadores
a su Servicio afio 2026.

Si por las necesidades del servicio los Servidores Publicos no disfrutaren de los dias
de vacaciones en el ejercicio de que se trate, podran disfrutarlos en el ejercicio
inmediato subsecuente una vez que cesen las causas que lo impidieron, sujetdndose a
la autorizacién de su jefe inmediato.

; r—--——--..,_"‘-“...;
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Los dias de vacaciones no disfrutados deberdn compensarse con una
percepcién econdémica.

III. Un aguinalde anual por un monto equivalente a cuando menos 40 dias de sueldo
base tabular que debera cubrirse en los términos que apruebe la Direccién.

IV. La prima de antigliedad, que consistirad en la siguiente manera:

a) En caso de retiro voluntario, después de diez afios trabajados, se paga 20 dias
por afio.

b) En caso de despido justificado, después de diez afios trabajados, se pagan 12
dias por afio, antes de diez afios, no se paga.

¢) En caso de despido injustificado, después de diez afios trabajados, se pagan 18
dias por afio, antes de diez afios trabajados, se pagan 12 dias por afio.

d) Al momento de jubilarse, con 30 afios 0 mas trabajados en el caso de los hombres
y 28 afios o mas trabajados en caso de las mujeres, se pagan 20 dias por afio.

e) En caso de muerte o incapacidad permanente total proveniente de riesgo de
trabajo, después de diez afios, se pagan 18 dias por afio, y antes de diez afios
trabajados, se pagan 15 dias por afio.

f) En caso de muerte o incapacidad permanente total, derivada de una enfermedad
general, después de 15 afios trabajados, se pagan 15 dias por afio, y antes de
15 afios trabajados, se pagan 12 dias por afio.

Para efectos de prima de antigliedad la cantidad que se tome como base para el pago,
sera el salario diario integrado que percibia el trabajador, al momento de la terminacién
de la relacién laboral.

Articulo 20.- Los permisos econdmicos podran ser hasta con un maximo de Doce dias
naturales en un afio por evento y se otorgaran por Direccién con aviso a Recursos
Humanos segun sea el caso:

a). - Por hospitalizacién y/o fallecimiento de hermanos dentro de la ciudad diez dias y
fuera de la ciudad: once dias.

b). - Por hospitalizacién y/o fallecimiento del cényuge, padres, hijos: dentro de la ciudad
Once dias y fuera de la ciudad: Doce dias.

c). - Por matrimonio del trabajador: nueve dias.
d). - Destruccién parcial del hogar por caso fortuito: diez dias.

e). - Destruccion total del hogar por caso fortuito: once dias.

f). - El Instituto otorgara permisos de paternidad a los Servidores Plblicos, consistente
en siete dias laborales con goce de sueldo, por el nacimiento de sus hijos o en el caso
de adopcién de un infante (a partir de la fecha legal de adopcién).
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g). - Cuidados maternos y paternos por enfermedad de hijos menores de edad, debiendo
presentar diagndstico emitido por el Instituto Municipal de Pensiones. Cuatro dias.

h). - Para las madres o padres colaboradores del Municipio que asistan a juntas o eventos
escolares y/o citas médicas de hijos de hasta 18 afios, tres horas por dia, hasta por
cuatro ocasiones en el afio escolar.

19.- Para las madres colaboradoras del Municipio para el cuidado de sus hijos de hasta
13 afios, por motivo de Consejo Técnico de las escuelas primarias y secundarias, cuatro
dias en el afio escolar. (debiendo acreditar la edad del menor con copia del acta de
nacimiento).

j). - Las colaboradoras o colaboradores que se hagan acreedores al reconocimiento como
colaborador del trimestre. 1 dia.

k). - Se proporcionara apoyo a los trabajadores para gastos funerarios, en caso del
cényuge y/o familiares de primer grado en linea recta (padres, hijos, hermanos), por un
monto de $7,800.00 (Siete mil ochocientos pesos 00/100 moneda nacional).

Los requisitos para recibir el apoyo seran los siguientes:

a) Copia del acta de defuncion.
b) Copia de la credencial de elector.

Articulo 21.- Para el fondo propio los trabajadores realizardan una contribucién
equivalente al 12.8% de su sueldo de cotizacidn; el Instituto efectuard una aportacion
equivalente al 15% del sueldo de cotizacién del trabajador, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 10 de la Ley del Instituto Municipal de Pensiones.

Personal con fecha de ingreso antes del 1 de Enero del 2016 las cuotas de retencion y
aportacion, seran de un porcentaje de su sueldo de cotizacién de acuerdo con la siguiente
tabla:

ANO TRABAJADOR PATRON
2015 5% 5%
2016 6% 6%
2017 7% 7%
2018 8% 8%
2019 9% 9%

2020 10% 10%
2021 11% 11%

%

2022 12% 12%
2023 12.80% 13%
2024 12.80% 14%
2025 en adelante 12.80% 15%
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Articulo 22.- No se concederan ni cubrirédn jubilaciones, pensiones o haberes de retiro,
ni liquidaciones por servicios prestados, como tampoco préstamos o créditos, sin que
eéstas se encuentren asignadas por ley, decreto legislativo, contrato colectivo o
condiciones generales de trabajo. Estos conceptos no formardan parte de la
remuneracion, quedan excluidos los servicios de seguridad que requieren los servidores
publicos por razon del cargo desempefiado.

Articulo 23.- Para efectos de jubilacion o pension, el Instituto Municipal de Pensiones
sera el encargado de fijar las cantidades conforme a la ley del IMPE,

Articulo 24.- El personal contara con las Prestaciones que deriven de las leyes vy

disposiciones aplicables de acuerdo al régimen laboral previsto en el articulo 18 de este
Manual.

Por aprobacion de la Direccion.

Articulo 25.- La gratificacion de fin de afio con base en la Compensacion se otorgara a
los Servidores Publicos por un monto equivalente a cuando menos 40 dias.

Articulo 26.- S6lo se podran cubrir a los Servidores Publicos las percepciones
extraordinarias que sean autorizadas por la Direccion conforme a las disposiciones
aplicables, por concepto de estimulos al desempefio destacado, reconocimientos o
incentivos similares.

Articulo 27.- Se podra otorgar un pago extraordinario por mayor responsabilidad a los
Servidores Publicos que corresponda en los términos que establezca la Direccion.

Transparencia

Articulo 28- La informacién de cada uno de los niveles salariales relativa a las
percepciones ordinarias y extraordinarias tanto en numerario como en especie,
autorizadas conforme al Manual, debera sujetarse a |lo establecido en la legislacion en
materia de transparencia y acceso a la informacién y, en las demas disposiciones
aplicables.

Articulo 29.- Las remuneraciones que correspondan a cada nivel salarial serdn publicos
y deberan especificar y diferenciar la totalidad de percepciones ordinarias y tanto en
nimero como en especie en el portal de transparencia.

.SEEK
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Articulo 28.- A la Direccion, a través de la Subdireccién Administrativa y de
Finanzas, interpretar para efectos administrativos el presente Manual.

Interpretacion

Vigilancia

Articulo 30.- Corresponde al Organo Interno de Control vigilar el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en este Manual.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los Tabuladores de Sueldos y Salarios, asi como el Analitico de Plazas
contenidos en el Manual, se regiran por las siguientes reglas de aplicacion:

I. La vigencia de aplicacion iniciara a partir del 01 de febrero de 2026;

IL. Los montos que se consignan estan calculados para ser pagados al personal que
trabaja la jornada laboral establecida;

III. El importe de Percepciéon Ordinaria Bruta Mensual que se otorga a los Servidores
Plblicos, esta integrado por el Sueldo Base Tabular y la Compensacion, sin
considerar prestaciones, por lo que éstas se calculan y otorgan en términos de las
disposiciones aplicables;

IV. Los incrementos o modificaciones salariales sucesivas gue, en su caso se
determinen, estaran sujetos a lo que la Direccién disponga en materia de politica salarial,
Y

V. El costo de la aplicacién de los tabuladores debera ser cubierto con los recursos
autorizados al Instituto en el Presupuesto de Egresos del Municipio de Chihuahua 2026.

SEGUNDO.- A partir de la publicacion del presente Manual quedan sin efecto todas las
disposiciones administrativas que se opongan al mismo.

TERCERO.- La Direccion, estard facultada para interpretar, modificar, complementar,
adicionar o derogar las disposiciones del presente Manual, asi como resolver los casos
no previstos.

L T
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INSTITUTO DE CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA
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ANEXO 4

ANALITICO DE PLAZAS

ave Deno 5 -
1 Director General 1
2 Subdirector 3
3 Asesor C 1
3 Coordinador De Dependencia 5
4 Jefe De Departamento 8
4 Lider De Proyecto 5
5 lefe De Oficina 13
6 Personal Especializado 70
7 Auxiliar Especializado 8
8 Auxiliar 3

Subtotal 117

Conservatorio de Masica

Nivel Clave Denominacion
5 Maestro 34
Subtotal 34
TOTAL DE PLAZAS 150
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#

LIMITES DE LA PERCEPCION ORDINARIA NETA MENSUAL APLICABLE AL
PERSONAL DEL INSTITUTO DE CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

Sueldo
base
minimo

Sueldo
base
maximo

Bono
Despensa
minima

‘ Bono

Despensa
| maximo

Bono Prestacion
Seguridad Social

minimo

Bono Prestacion
Seguridad Social
maximo

Clave

Director General $18,881.10 | $22,500.00 | $5,100.00 | $5,625.00 $5,100.00 S$5,625.00 1

Subdirector $14,550.00 | $15,000.00 | $3,637.50 | $3,750.00 $3,637.50 $3,750.00 2

Coordinador Dependencia $13,800.00 | $14,250.00 | $3,450.00 | $3,562.50 $3,450.00 $3,562.50 3

Asesor C $13,200.00 | $13,650.00 | $3,300.00 | $3,412.50 53,300.00 $3,412.50 3

Jefe De Departamento $12,300.00 $12,750.00 | $3,075.00 $3,187.50 $3,075.00 $3,187.50 4

Lider De Proyecto $11,550.00 $12,000.00 | $2,887.50 | $3,000.00 $2,887.50 $3,000.00 4

lefe De Oficina $10,500.00 $11,250.00 | $2,625.00 | $2,812.50 52,625.00 $2,812.50 5

Personal Especializado $9,600.00 $9,900.00 | $2,400.00 | $2,475.00 $2,400.00 $2,475.00 6

Auxiliar Especializado $ 9,451.50 | $9,541.50 | $2,079.34 | $2,099.14 $2,079.34 $2,099.14 i

Auxiliar $ 9,451.50 | $9,541.50 | $1,606.76 | $1,622.06 $1,606.76 $1,622.06 ﬁ/ /

T

Nota: La percepcién ordinaria neta mensual corresponde a la cantidad que perciben los é/ /
servidores publicos del Instituto de Cultura del Municipic de Chihuahua, una vez /
aplicadas las disposiciones fiscales vigentes para el 2026, sin considerar, en su caso, las AP
modificaciones que determine la Direccién. ~

4

ANEXO 3 q\-
COMPENSACIONES \ /

1 Director $55,000.00 - $70,000.00

2 | Subdirector $28,000.00 - $35,000.00

3 Coordinador de Dependencia $12,000.00 - $25,000.00

3 |asesorc $10,000.00 - $22,000.00 }!K

4 |lefe de Departamento $5,000.00 - $20,000.00

4 | Lider de Proyecto $5,000.00 - $20,000.00 [

5 Jefe de Oficina $1,500.00 - $18,000.00

6 | Personal Especializado $1,000.00 - $12,000.00

7 | Auxiliar Especializado $1,000.00 - $8,000.00

X

Nota: La compensacién se otorgara con previa autorizacidon de la Direccidn.

A\
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INSTITUTO
,‘ M DE CULTURA
del Municipio
de Chihuahua
ANEXO 5

TABULADOR DE SUELDOS Y SALARIOS BRUTOS DE LOS MAESTROS DEL CONSERVATORIO
DE MUSICA DE CHIHUAHUA

Nivel Pago Hora Puntos Prestaciones
Profesor de Base $1 02'”356‘:' é‘%? a0 a?!g?a(re\?e * Servicio Médico IMPE
e 250 - 299 * Aguinaldo  *Quinquenio /]
Labora de 30 a 48hrs. a la semana )
frente a grupo con mas de 2 afios de Nivel B ) e )
docencia en el Conservatorio, pago $96.00 180 - 248 *Vacaciones * Prima Vacacional
quincenal. . /
Hivel G 179 “ Fondo de Ah io del IMPE | /~/
$88.00 0 menos ondo de Ahorro propio de /
Profesor Eventual I%l;voe?l 'gg‘ aec'!se?aitne * Servicio Médico IMPE | ;5
Nivel A * Contrato semestral con pago de | Q
$100.50 <8 =348 periodo \ |
i
Labora de 1 a 40hrs. frente a grupo, Nivel B 180 - 249 \ |
pago quincenal $96.00 *Vacaciones * Prima Vacacional \/
t;gselog 179 6 menos * Aguinaldo
Profesor Asimilados a Sueldo [
* Contrato semestral con pago de
$88.00 periodo
Labora de 1 a 17 hrs. frente a grupo, *Dentro del pago por hora clase esta
pago quincenal incluido el proporcional diario de
vacaciones, prima vacacional y
aguinaldo.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion del Instituto de Cultura contiene informacion
de la Administracién 2024 — 2027, es un documento de control administrativo en donde
se plantean los antecedentes, atribuciones, marco juridico, mision, vision, valores,
objetivos de la administracion, asi como la estructura organica del Instituto en donde se
sefalan las responsabilidades y actividades del personal que se encuentra laborando.
Este manual esta dirigido a todos los servidores publicos del Instituto de Cultura, asi
como, al publico en general que deseen conocer el funcionamiento organizacional de
esta dependencia.

A todo aquel personal de nuevo ingreso como medio de orientacion en cuanto a

responsabilidades, funcicnes y actividades que estara ejecutando.
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DIRECTORIO

C. Maria Fernanda Bencomo Arvizo
Directora General
Calle Morelos No. 109, Col. Centro

Tel. 072 ext. 2423.

C. Gabriela Guadalupe Andrade Raigoza
Subdirectora Administrativa y de Finanzas
Calle Morelos No. 109, Col. Centro

!
Tel. 072 ext. 2420. ) -Q!

Lic. Ana Isabel Nieto Jurado
Departamento Juridico

Calle Morelos No. 109, Col. Centro
Tel. 072 ext. 2404

(/
C. Priscila Ochoa Garcia %‘

Comunicacion
Calle Morelos No. 109, Col. Centro
Tel. 072 ext. 2431.

Lic. Ana Cristina Navarro Lépez
Subdirectora de Gestion y Proyectos

Calle Morelos No. 109, Col. Centro

Tel. 072 ext. 2418. V
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C. Radl Enrique Grajeda Castaneda
Subdirector de Servicios Culturales. /
Calle Morelos No. 109, Col. Centro b

Tel. 072 ext. 2416.

C. Lidia Cristina Aguirre Hernandez i
Coordinadora del Conservatorio de Musica.
Calle Manuel Dolado antes Av. La Junta No. 4501. Col. Pacifico ‘?

Tel. 072 ext. 2426. L

C. Heber Mauricio Rivera Anguiano
Coordinador de Mediateca y Bibliotecas.

Ave. Tedfilo Borunda No. 1617. Mediateca.

Tel. 415-52-57. &/

C. Sergio Orlando Mendoza Alonso
Coordinador del Teatro de la Ciudad.
Calle Ojinaga No. 106. Teatro de la Ciudad.

Tel. 415-51-84.
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MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Art. 3 parrafo inicial fracc. V; Art. 115. Ultima reforma publicada DOF 15-10-2025

Ley General de Educacion.

(Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de julio de 1993) Ultima reforma publicada DOF
14-11-2025

Art. 1, 2, Art. 14; Art. 15, 26, 36, 38, 48 , 70.

Ley General de Bibliotecas.

(Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de enero de 1988). Ultima reforma publicada
DOF 29-11-2023 Y)
r
/

Reglamento de los Servicios Bibliotecarios.

Ley Orgéanica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia. W\
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de febrero de 1939. Ultima reforma

el 17 de diciembre del 2015).

|
"I
Art. 2, fracc. lll, IV, V, VI, XVII; Art. 3 primer parrafo fracc. I. m
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Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas Artisticos e Historicos.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de mayo de 1972. Ultima reforma
publicada DOF 14-11-2025
Art. 2 primer parrafo, Art. 4, 7, 8, 11 segundo parrafo; Art. 12 primero, segundo y tercer
parrafo; Codigos Civil y Penal para el Distrito Federal; Art. 20: Art. 36 parrafo inicial fracc. Il.
Ley Federal del Derecho del Autor. v L/

(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de mayo de 1997). Ultima reforma publicada
DOF 14-11-2025 f

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
(Ultima reforma el 29 de noviembre del 2023). 5 =

Art. 1 parrafo inicial; Art. 3,4, 5, 8,9, 10y 11.

Constitucién Politica del Estado de Chihuahua. .J|V\ f

Art. 132 fracc. I-B, Art. 138 fracc. II-b ; Ultima reforma 16 de julio de 2025 \ )
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Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Chihuahua. \
(Publicada en el periodico oficial el 28 de febrero del 2001). Ultima reforma 22 de febrero del 2017
Art. 1 fracc. II, IlI; Art. 2, 3, 4 fracc. XXXIV; Art. 6, 8, 9, 10 fracc. IV, V; Art. 11 fracc. |;
Art. 13 fracc. |, II, 1I, IV, V, VI, VIL, Vill y IX; Art. 16 fracc. |; Art. 17 fracc. |, II, 11, 1V, V,

VI, VI VL X, X, X, X, Xy XIV (comisiones municipales); Art. 18, 19, 25 fracc. IV;

Art. 31, 34, 40 primero,

segundo y tercer parrafo; Art. 45, 46, 55 primer parrafo y tercer parrafo; 71, 76, 77 fracc, lll;
fracc. lll; Art. 85, 89, 107.

Ley de Transparencia y acceso a la informacién pablica del Estado de Chihuahua

Articulos 33, 34, 35, 37 y 40. Ultima reforma 10 de enero del 2024 ‘Y

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién publica del Estado
de Chihuahua.

Ultima reforma 01 de abril del 2024.

Condiciones generales de trabajo entre el municipio de chihuahua y los trabajadores a
su servicio afo 2025.

Ultima reforma 12 de noviembre del 2024

|
s

|'I 1\5

A\ |

-
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Cédigo Municipal \

(Publica en el Periddico Oficial del Estado el 18 de noviembre de 1995). Ultima reforma

04 de septiembre del 2024

Art. 1, 2 fracc. IV; Art. 28 fracc. IV y XIX; Art. 29, fracc. VI y XXVI; Art. 47, IX; Art. 79, '

103, 104 fracc. I, VI, VII; Art. 106 fracc. Il y V; Art. 127 fracc. 1 y Art. 128, 129, 130, b

131,132 No. 7. /
Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua. 7

Art. 6 fracc. |, 17, 117, 118. Ultima reforma 22 de diciembre del 2021.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua.

Art. 18 fracc. XllI.. Ultima reforma 01 de diciembre del 2025. "

Acuerdo por el que se crea el Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua.

(Publicado en el Periddico Oficial del Estado el 29 de agosto del 2001).
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciones de Servicios del Estado de \
Chihuahua.

Articulos 23, 29 fracc 1V, 39, 40 fracc. Il, 51, 52, 53, 72, 73 fracc. Xll, 79, 79 bis, 83, 84. Ultima.
reforma 04 de enero del 2023

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciones de Se
del Estado de Chihuahua. Ultima reforma 04 de enero del 2023

Articulos 13, 28, 29 fracc X1V, 30, 47, 48, 49, 52, 56, 63, 64, 70, 73 fracc. 2, 74 fracc IX tey/
parrafo, 90, . Ultima reforma 17 de abril del 2024.

7
X
b %
=
7
N
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ATRIBUCIONES

1. Actuar como organo de asesoria del Municipio de Chihuahua en materia cultural;

2. Coordinarse, concertar, acordar y convenir con las dependencias del sector

publico federal, estatal y municipal, con los sectores social y privado, asi como

con organizaciones internacionales, para la realizacién de programas culturales; [/
ad
N
I.’
3. Administrar los centros e instituciones culturales que conformen parte integrante
! /'f\
del patrimonio o sean administrados por el Instituto: . }
\ |
f |
- . I . . .- . I 'lfl
4. Impulsar la promocion, difusion e investigacion que estimulen los planes 0
culturales a realizarse y que sean competentes al Municipio;
5. Proponer y promover iniciativas que tiendan a impulsar el desarrollo de la cultura; (

6. Ser el drgano representativo del Municipio en materia cultural;

7. Solicitar autorizacion al H. Ayuntamiento para llevar a cabo la adquisicion y

enajenacion de bienes inmuebles necesarios para el cumplimiento de sus

objetivos, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

U
—_
¥
"N



64

Lunes 3 de agosto de 2026

MANUAL DE ORGANIZACION 2024 - 2027

8. Coordinarse con las dependencias del sector publico federal, estatal y municipal,

para desarrollar, promover y proteger las manifestaciones de la cultura étnica;
9. Celebrar con el Ejecutivo del Estado los convenios y acuerdos que apoyen los

objetivos de los programas y planes para identificar, conservar, proteger y

mejorar el Patrimonio Cultural en el ambito municipal;

10.Promover inversiones y acciones que tiendan a conservar, proteger y revitalizar

los bienes integrados al patrimonio cultural en el ambito municipal;

11.Fomentar, incentivar y promover al aprendizaje y el empleo de las modernas

tecnologias de multimedia;

12.Regular, supervisar y evaluar técnicamente las actividades de las unidades

documentales que administren acervos del Municipio;

13.Facilitar la informacion mediante la consulta electronica de datos;

14.Fomentar el intercambio y la cooperacion con instituciones y redes de

informacién en educacion, ciencia y cultura;
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15.Favorecer la divulgacién del conocimiento relacionado con las ciencias y la \

cultura en general, coadyuvando asi al logro de los objetivos institucionales:

académicos, de investigacion y de la extension de la cultura a través de los

servicios informaticos;

16.Desarrollar un centro inteligente de bases de datos de cultura y conocimientos
generales, por medio de una red de computo, conectada a redes nacionales e
internacionales, a fin de compartir los recursos bibliograficos, documentales y /w"'

estadisticos;

17.Celebrar convenios de coordinacion con el Gobierno Federal, con el Gobierno l /
del Estado, con otros municipios, asi como con organizaciones sociales y w/
privadas para la realizacion de programas y acciones que tiendan a impulsar la

modernizacion de sus sistemas informaticos, recursos y servicios documentales;

18.Administrar, supervisar y controlar la Mediateca Municipal, centro encargado de

—_—

seleccionar, adquirir, organizar y difundir, todo tipo de material informatico con el \
objeto de fortalecer los habitos de lectura, apoyar el auto aprendizaje, asegurar

el acceso a la informacidn de los diferentes sectores de la sociedad, promover
una cultura para el aprovechamiento apropiado de los recursos de informacion y

estimular la creatividad e imaginacién del individuo;

12

Ry
—
4
A\
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19.Proporcionar servicios de informacion con tecnologias modernas, indispensables

para apoyar y preservar el testimonio documental de la historia del Municipio, del

Estado y de México;

20.0Ofrecer informacién a los usuarios para el manejo del material de las unidades

documentales que forman parte de |la Mediateca Municipal;

21.Promover el desarrollo de cualidades y habilidades en los nifios a través de
actividades recreativas, educativas y de investigacion, mediante el empleo de los

servicios proporcionados por la Mediateca Municipal;

22.Desarrollar y apoyar en forma integral, practicas de lectura y trabajo intelectual a

través de la creacion de ambientes computacionales y audiovisuales;

23.Divulgar los servicios de las unidades documentales de la Mediateca Municipal y

las actividades afines a ésta;
24.Proporcionar los medios informaticos para cumplir con las labores de

investigacion, de apoyo y de asesoria de los estudiantes de todos los niveles,

investigadores, profesores y publico en general;

¢
-

N
o
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25.Coordinar las actividades de servicio al publico en consulta base de datos CD-

ROOM, Internet, audiovisual, area de universitarios y area infantil; ﬂ

26. Proporcionar el acceso a la cultura por medio de la dotacién e instalacion de

infraestructura cibernética, medio tecnoldgico indispensable como valiosa

herramienta para una mejor capacitacion, preparacioén y aprendizaje de la ninez y ;f{
la juventud del Municipio; / |d
A

27.0frecer a la comunidad chihuahuense centros interactivos, equipados con las
mas modernas tecnologias de vanguardia, baluartes de un Municipio préspero y

moderno;

28.Desarrollar las actividades de la Mediateca Municipal, utilizando equipos

actualizados de informatica, medios prioritarios para alcanzar los objetivos %

propuestos;

29.Las demas que le confiera las leyes, reglamentos, el Ayuntamiento y los

manuales de organizacion;
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MISION

Promover y conservar espacios para la difusion de las distintas manifestaciones
artisticas, asi como la preservacion de las expresiones que conforman el patrimonio

cultural de nuestra comunidad y alentar el desarrollo de la creatividad en los distintos

grupos que conforman la sociedad y asi construir un futuro digno para todos los

chihuahuenses. 4

VISION {‘

Ser una Institucién que ve un futuro promisorio, en donde las artes sean expresiones \
que desarrollen el talento de la comunidad, y asi promover la inclusién social y el

dialogo entre comunidades diversas.

VALORES

» Respeto

» Empatia
e« Honestidad

e Libertad

_—

e Trabajo \t
15 @\

X/
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OBJETIVOS

La nueva perspectiva cultural que promueve la actual administracion propone:

e La cultura como catalizador para incidir en la problematica social.

» Reducir la brecha de acceso a la cultura, en todas sus manifestaciones.

e Promover el talento local, con una vision de identidad y reconocimiento a su labor

profesional.
e Fomentar una formacion cultural desde la nifiez.

e Un patrimonio cultural de puertas abiertas para su sociedad, y

e Un enfoque de gestion cultural.

—
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

INSTITUTO DE CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

Direccién

l v
Subdireccion
Subdirectién Gestidny Subdirecciénde EE i
[ ][ Servicios Culturales ] Mm'::::;?ydz ]
. !
] -
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DIRECCION GENERAL

ORGANIGRAMA
Direccion / :}
: Secretaria
| Coordinacién Juridica | Técnica
y de Transparencia | /

b 4 k4 -

Unidad de Asistente de

Transparencia Direccién Mensajero

w

Asistente Juridico ] %
i

f |
Asistente Juridico

X
s
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PERFIL DE PUESTOS, DIRECCION GENERAL

ICM %82 &5 Perfil de Puesto
Puesto: Director General
Area: Direccion Departamento: Direccion
Nivel en el Organigrama: 1 Color:

1. Identificacion del puesto.

1.1 Puesto inmediato superior:

= Consejo de Cultura + Presidente Municipal
1.2 Puestos inmediatos inferiores:
« Subdirectores * Asesor C

- Coordinadores de Dependencia

2. Requisitos del Puesto.

1. Grado académico:
Licenciatura/Maestria y/o experiencia afin

2. Experiencia:
Conocimientos de Cultura en todas sus manifestaciones

3. Objetivo del Puesto.

Dirigir las actividades del Instituto para lograr los objetivos propuestos en el Plan
Municipal de Desarrollo.

4, Descripcion del Puesto.

1. Funciones Generales:

e Representar al Instituto como Director con el poder absoluto para actos
de administracion.
Coordinar los programas derivados del plan anual de trabajo.
Promover acuerdos interinstitucionales, privilegiando la participacion de
artistas y grupos culturales locales.

e Establecer una comunicacion permanente con diversos sectores de la
sociedad para atender a sus necesidades en la materia.

¢ Presentar los informes de trabajo al Consejo Municipal de Cultura y
materializar los acuerdos que de ahi se generen.

 Nombrar a los subdirectores de los programas del Instituto y al resto del
personal que lo integre.

e Las demas que el Consejo de Cultura le confiera.
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Celebrar acuerdos en materia cultural.
Participar en la toma de decisiones en coordinacién con el consejo
Municipal de Cultura.
Proporcionar actividades de asociaciones y de grupos sociales.
Promover las actividades culturales del Municipio.
2. Funciones Especificas:
Autorizacidn de programas y proyectos culturales.
Supervision del correcto desempefio de cada uno de sus subordinados.
Supervisar el correcto funcionamiento de las diferentes instancias.
Atencion a los artistas, cientificos, humanistas y creadores locales vy
extranjeros.
Definir las normas y lineamientos de operatividad de las demas
dependencias que conforman el Instituto de Cultura.
Firma y autorizacién de cuenta de cheques de inversion.
3. Funciones Especificas o eventuales:

¢ Preparar el informe de consejo.

Evaluar los programas diversos en coordinacién con los Subdirectores y
Coordinadores de acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo.

e Celebrar convenios de trabajo con otras dependencias.
e Contactar artistas y creadores nacionales e internacionales.
e Autorizacion de programas y proyectos culturales.

Autorizacion del plan de ingresos y egresos.
Implementar indicadores para evaluar el avance de los programas y
proyectos.

Definir las normas y lineamientos de operatividad de las demas
dependencias.
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ICM #8545 Perfil de Puesto

Puesto: Asesor C

Area: Direccion Departamento: Direccion

Nivel en el Organigrama: 3 Color: _

1. Identificacion del puesto.

1.1 Puesto inmediato supetior:

» Direccion

1.2 Puestos inmediatos inferiores:
« N/A

2. Requisitos del Puesto.

1. Grado académico:
Licenciatura/Maestria y/o experiencia afin
2. Experiencia:
e Gestién Artistica
e |iderazgo
e Trabajo en equipo

3. Objetivo del Puesto.

Atencién y seguimiento actividades de Consejos, Asistencia asuntos de despacho
de direccion.

4. Descripcion del Puesto.

1. Funciones Generales:
e Coordinacion y seguimiento a las actividades del Consejo Municipal de
Cultura y del Consejo Ciudadano de Cultura.

¢ Asistencia a la direccién en funciones de relaciones publicas del sector
cultural y en la agenda del despacho.

e Coordinacién y seguimiento al trabajo de las diferentes areas del Instituto.
2. Funciones Especificas:

Registrar las visitas y asuntos a tratar con la Directora.

Agendar los compromisos, juntas y proyectos de la Directora.
Turnar la correspondencia por asunto y prioridad a la Directora.
Llevar el registro y control de los documentos e informes enviados al
exterior.

Contestar y realizar las llamadas telefénicas de la Directora.

e Atender y tomar nota de las necesidades de empleados y usuarios.
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e Archivar y organizar todos los documentos generados en la Direccion.
e Apoyar a las diferentes areas de acuerdo a las necesidades de las
mismas.
e Citar y organizar reuniones de Direccion.
e Realizar requisiciones de la Direccion y otras areas.
3. Funciones Especificas o eventuales:
» Resguardar y controlar los expedientes del director.
e Realizar la comprobacion correspondiente de viaticos y caja chica.
e Apoyar en los eventos internos.
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,CM OF EUTA é‘% Perfil de Puesto

de Chihiahua

Puesto: Coordinador de Dependencia
Area: Comunicacion, Conservatorio de Departamento: Comunicacion,

Musica, Mediateca, Teatro de la Conservatorio de Musica, Mediateca,
Ciudad Teatro de la Ciudad
Nivel en el Organigrama: 3 Color: |

1. Identificacion del puesto.
1.1 Puesto inmediato superior:

* Direccion * Subdireccion ,J
1.2 Puestos inmediatos inferiores: ..-"{

* Jefe de Departamento * Personal Especializado ( [Q
- Jefe de Oficina = Auxiliar Especializado .} R\ ff

‘2. Requisitos del Puesto. /
1. Grado académico:
Licenciatura y/o experiencia afin
2. Experiencia:
En puesto similar
Trabajo en equipo, Liderazgo
3. Objetivo del Puesto.
Garantizar el adecuado funcionamiento del drea a su cargo, mediante la correcta
administracion, funcién y control de su equipo de trabaijo.
4. Descripcion del Puesto.
1. Eunciones Generales:
Lograr el cumplimiento de su plan de trabajo.
Coordinar a su personal para el logro de objetivos.
Enlace con areas internas del Instituto.
2. Funciones Especificas:
Coordinar las actividades de su personal.
Supervisar el optimo funcionamiento del equipo de trabajo.
Elaboracion de planes y programas.

[
X /
Atencién de publico en general. 5::1
3. Funciones Especificas o eventuales:

Participacién y apoyo en eventos internos/externos.
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INSTITUTO o
DE CULTURA e
‘el Municipin
deChifuatig

Perfil de Puesto

Puesto: Jefe de Oficina

Area: Subdirecciones, Comunicacion,
Conservatorio de Musica, Mediateca,
Teatro de la Ciudad

Departamento: Subdirecciones,
Comunicacion, Conservatorio de
Musica, Mediateca, Teatro de la
Ciudad

Nivel en el Organigrama: 5

Color: FEDEETSRE]_

1. ldentificacién del puesto.

1.1 Puesto inmediato superior:

+ Jefe de Departamento

1.2 Puestos inmediatos inferiores:

» Personal Especializado

« Auxiliar Especializado

2. Requisitos del Puesto.

1. Grado académico:

Licenciatura, Carrera trunca y/o Bachillerato

2. Experiencia:
En puesto similar

3. Objetivo del Puesto.

Lograr el cumplimiento y realizacién de actividades del departamento.

4. Descripcion del Puesto.

1. Funciones Generales:

e Ejecutar acciones para el cumplimiento de objetivos y metas.

2. Funciones Especificas:

s Elaboracion y seguimiento a oficios.
¢ Dar respuesta oportuna a los requerimientos de su area.
3. Funciones Especificas o eventuales:

e Participacion y apoyo en eventos internos/externos.
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ICM

Perfil de Puesto

Puesto: Personal Especializado

Area: Subdirecciones, Comunicacion, Departamento: Subdirecciones,
Conservatorio de Musica, Mediateca, Comunicacion, Conservatorio de
Teatro de la Ciudad Musica, Mediateca, Teatro de la
Ciudad

Nivel en el Organigrama: 6

Color: I

1. Identificacion del puesto.

1.1 Puesto inmediato superior:

« Jefe de Oficina

1.2 Puestos inmediatos inferiores:

* Auxiliar Especializado

2. Requisitos del Puesto.

1. Grado académico:
Licenciatura trunca, Bachillerato, Secundaria terminada

2. Experiencia:
En puesto similar

3. Objetivo del Puesto.

Lograr el cumplimiento y realizacion de actividades del departamento.

4. Descripcién del Puesto.

1. Funciones Generales:

e Apoyar en los procesos para el cumplimiento de objetivos y metas.
2. Funciones Especificas:

e Actividades de oficina.

e Seguimiento a Gestiones.

e Atencion a personal.
3. FEunciones Especificas o eventuales:

e Asistir a eventos y reuniones internos/externos.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

ORGANIGRAMA
Subdireccién Administrativa y de Finanzas \(-*"m
[
( ¢
L Recepcién K“\ i
|
'.% :'
l ‘, i

Compras 33.—?;:22 Contabilidad 7

Auxiliar de Auxiliar

Compras Administrativo
y v v /
[ Gestion y Control ] [ Mantenimiento ] [ ::;':g'ﬁgg:; ]

L Mantenimiento (6) ]

7
-
X

P
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PERFIL DE PUESTOS, SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

ICM %%w Perfil de Puesto
Puesto: Subdirector

Area: Direccion Departamento: Gestion y Proyectos,
Servicios Culturales, Administrativa y
de Finanzas

Nivel en el Organigrama: 2 Color:

1. Identificacién del puesto.

1.1 Puesto inmediato superior:

* Direccion _

1.2 Puestos inmediatos inferiores:

« Coordinadores de Dependencia « Personal Especializado

+ Jefe de Departamento = Auxiliar Especializado

+ Jefe de Oficina

2. Requisitos del Puesto.

1. Grado académico:

Licenciatura/Maestria y/o experiencia afin

2. Experiencia:
Liderazgo
Manejo de personal
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion
Disponibilidad

3. Objetivo del Puesto.

Apoyar a Direccién del Instituto en las actividades para lograr los objetivos
propuestos en el Plan de Desarrollo Municipal.

4. Descripcion del Puesto.

\

1. Funciones Generales:

Administrar los recursos con los que cuenta el Instituto.

Apoyar al Director en la gestion de convenios, acuerdos y diligencias con
otras dependencias publicas o de la iniciativa privada.

Ejecutar programas y proyectos para lograr los objetivos del Instituto.

X
A
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e Verificar el cumplimiento de la ley en todas las actividades, objetivos y
planes que realiza el Instituto.

¢ Darles seguimiento a las actividades planteadas en el Plan Municipal de
Desarrollo para su correcta aplicacion.

e Constituir las medidas necesarias de seguridad para preservar los bienes
del Instituto.

= Difundir, dar seguimiento y posteriormente evaluar los proyectos culturales
del Instituto de Cultura.

¢ Representar al Instituto en eventos oficiales y del sector privado. |
3. Funciones Especificas o eventuales: \

Revisar todo lo referente a las distintas licitaciones que se llevan a cabo en “
el Instituto.

Ocuparse a los auditores internos y externos. /(

2. Funciones Especificas: f{
Ejercer las funciones que encomiende el Director. f\’
Estar al tanto de la vigilancia, para la correcta funcionalidad de las b o
actividades del Plan Municipal de Desarrollo. | A&
e Dar seguimiento a actividades del Plan Municipal de Desarrollo o
presupuesto financiero para su correcto uso. | f
J

Supervisar y dar seguimiento a los asuntos de caracter legal.
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INSTITLTO e
DE CULTURA -
et Munkiph
aeChwanus

Perfil de Puesto

Puesto: Jefe de Departamento

Area: Subdirecciones, Comunicacion, Departamento: Subdirecciones,
Conservatorio de Musica, Mediateca, Comunicacion, Conservatorio de
Teatro de la Ciudad Musica, Mediateca, Teatro de la
Ciudad _

Nivel en el Organigrama: 4 Color: |

1. Identificacion del puesto.

1.1 Puesto inmediato superior:

* Coordinador de Dependencia

1.2 Puestos inmediatos inferiores:

 Jefe de Oficina

2. Requisitos del Puesto.

1. Grado académico:

Licenciatura, Carrera trunca y/o Bachillerato
2. Experiencia:

Trabajo en equipo

Liderazgo

3. Objetivo del Puesto.

Organizar, planear, dirigir, controlar y evaluar el cumplimiento de las actividades
del departamento.

4. Descripcion del Puesto.

1. Funciones Generales:
Organizar al personal a su cargo.
Planear las actividades a desarrollar en su area.
Dirigir y controlar el desarrollo del personal a su cargo.
Evaluar el cumplimiento de las actividades.
2. Funciones Especificas:
Enlace con otras areas del Instituto.
Controla la asistencia de su personal.
Apoyo en eventos.
3. Funciones Especificas o eventuales:
Propias del departamento.
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,CM %ﬁ%ﬁg 5-‘ Perfil de Puesto
Puesto: Jefe de Oficina
Area: Subdirecciones, Comunicacion, Departamento: Subdirecciones, £
Conservatorio de Musica, Mediateca, Comunicacion, Conservatorio de o
Teatro de la Ciudad Musica, Mediateca, Teatro de la .-\;!
Ciudad

Nivel en el Organigrama: 5 Color: -

1. Identificacion del puesto. .
1.1 Puesto inmediato supetior: \
* Jefe de Departamento

1.2 Puestos inmediatos inferiores:
» Personal Especializado » Auxiliar Especializado

i
e

2. Requisitos del Puesto.
1. Grado académico:
Licenciatura, Carrera trunca y/o Bachillerato

2. Experiencia:
En puesto similar

3. Objetivo del Puesto.
Lograr el cumplimiento y realizacién de actividades del departamento.

4. Descripcion del Puesto.

v
X/
vt

« Ejecutar acciones para el cumplimiento de objetivos y metas.
2. Funciones Especificas:

e Elaboracién y seguimiento a oficios.

e Dar respuesta oportuna a los requerimientos de su area.
3. Funciones Especificas o eventuales:

« Participacion y apoyo en eventos internos/externos.
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ICM 2 &35 Perfil de Puesto
Puesto: Personal Especializado :
Area: Subdirecciones, Comunicacion, Departamento: Subdirecciones, I~
Conservatorio de Musica, Mediateca, Comunicacion, Conservatorio de |
Teatro de |la Ciudad Musica, Mediateca, Teatro de la |

Ciudad

[
|
Nivel en el Organigrama: 6 Color: _ R\

1. Identificacion del puesto. |

1.1 Puesto inmediato supetior: \ |
* Jefe de Oficina

1.2 Puestos inmediatos inferiores:
= Auxiliar Especializado 7

2. Requisitos del Puesto.
1. Grado académico:

Licenciatura trunca, Bachillerato, Secundaria terminada Q

2. Experiencia:
En puesto similar

| 3. Objetivo del Puesto.
Lograr el cumplimiento y realizacion de actividades del departamento.

4. Descripcion del Puesto.
1. Funciones Generales: \t
e Apoyar en los procesos para el cumplimiento de objetivos y metas.
2. Funciones Especificas:
s Actividades de oficina.
e Seguimiento a Gestiones.
e Atencién a personal. ~.
3. Funciones Especificas o eventuales:
o Asistir a eventos y reuniones internos/externos.

2
A
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS CULTURALES

ORGANIGRAMA

Subdireccidon de Servicios Culturales

\ |
Proyectos ‘[ Asistente ] \
especiales '

— = f

| | Coordinacién
Logistica | Culturaier: y Museal
Atencion Artistica

o Servicios (4)
Operaciény . Plaﬁes : \___Educativos
montaje (4) Atencién a i 4 M“"""“'—'\
Artistas (" Atenciéna ) useografia Q

Proteccién Civil
Grupos y

\ Visitantes J

e

i

Desarrollo de
 mm——N
Coordinacién Exposiciones

de Guias
N e ——

Montaje (3) \E
R

Relaciones
Publicas

.
4
" P
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ICM %Tmmgg o Perfil de Puesto
Puesto: Subdirector

Area: Direccion Departamento: Gestion y Proyectos,
Servicios Culturales, Administrativa y
de Finanzas

Nivel en el Organigrama: 2 Color: _

1. Identificacién del puesto. ]

1.1 Puesto inmediato superior:

« Direccion

1.2 Puestos inmediatos inferiores:

» Coordinadores de Dependencia * Personal Especializado

| « Jefe de Departamento » Auxiliar Especializado
« Jefe de Oficina

Licenciatura/Maestria y/o experiencia afin
2. Experencia:

Liderazgo

Manejo de personal

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Disponibilidad

2. Requisitos del Puesto. ]
1. Grado académico: >

| 3. Objetivo del Puesto.

Apoyar a Direccion del Instituto en las actividades para lograr los objetivos
propuestos en el Plan de Desarrollo Municipal.

4. Descripcion del Puesto,
1. Funciones Generales:
e Administrar los recursos con los que cuenta el Instituto.
¢ Apoyar al Director en la gestion de convenios, acuerdos vy diligencias con
otras dependencias publicas o de la iniciativa privada.
» Ejecutar programas y proyectos para lograr los objetivos del Instituto.

33
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Verificar el cumplimiento de la ley en todas las actividades, objetivos y
planes que realiza el Instituto.

Darles seguimiento a las actividades planteadas en el Plan Municipal de
Desarrollo para su correcta aplicacién.

Constituir las medidas necesarias de seguridad para preservar los bienes
del Instituto.

Difundir, dar seguimiento y posteriormente evaluar los proyectos culturales
del Instituto de Cultura.

2. Funciones Especificas:

Ejercer las funciones que encomiende el Director.

Estar al tanto de la vigilancia, para la correcta funcionalidad de las
actividades del Plan Municipal de Desarrollo.

Dar seguimiento a actividades del Plan Municipal
presupuesto financiero para su correcto uso.
Representar al Instituto en eventos oficiales y del sector privado.

de Desarrollo

3. Funciones Especificas o eventuales:

Revisar todo lo referente a las distintas licitaciones que se llevan a cabo en
el Instituto.

Ocuparse a los auditores internos y externos.

Supervisar y dar seguimiento a los asuntos de caracter legal.

.-——-..:'_t“
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BR EUTURA ®
il vuicso Perfil de Puesto
Puesto: Jefe de Departamento ~
Area: Subdirecciones, Comunicacion, Departamento: Subdirecciones, /\;"
Conservatorio de Musica, Mediateca, Comunicacion, Conservatorio de /
Teatro de la Ciudad Musica, Mediateca, Teatro de la 1
Ciudad ,\

Nivel en el Organigrama: 4 Color: | \
1. ldentificacion del puesto. |
1.1 Puesto inmediato supetior: ;’l
« Subdireccién « Coordinador de Dependencia "
1.2 Puestos inmediatos inferiores:
« Jefe de Oficina ‘/
2. Requisitos del Puesto.

1. Grado académico:
Licenciatura, Carrera trunca y/o Bachillerato

2. Experiencia: £
Trabajo en equipo
Liderazgo
3. Objetivo del Puesto.
Organizar, planear, dirigir, controlar y evaluar el cumplimiento de las actividades
del departamento.
4. Descripcion del Puesto. Tj

1. Funciones Generales:

e Organizar al personal a su cargo.

¢ Planear las actividades a desarrollar en su area.

e Dirigir y controlar el desarrollo del personal a su cargo.

e Evaluar el cumplimiento de las actividades.

2. Funciones Especificas: —

e Enlace con otras areas del Instituto.

e Controla la asistencia de su personal.

e Apoyo en eventos.

3. Funciones Especificas o eventuales:

s Propias del departamento.

35
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\L-
ICM:iE&s Perfil de Puesto .
~
Puesto: Jefe de Oficina j
Area: Subdirecciones, Comunicacion, Departamento: Subdirecciones, ;
Conservatorio de Musica, Mediateca, Comunicacion, Conservatorio de ! &j
Teatro de la Ciudad Musica, Mediateca, Teatro de la K
Ciudad |
Nivel en el Organigrama: 5 e 0 B |
\
1. Identificacién del puesto. ]
1.1 Puesto inmediato superior:
+ Jefe de Departamento
1.2 Puestos inmediatos inferiores: 7
* Personal Especializado  Auxiliar Especializado

2. Requisitos del Puesto.

1. Grado académico:
Licenciatura, Carrera trunca y/o Bachillerato f:

2. Experiencia:
En puesto similar

3. Objetivo del Puesto.

Lograr el cumplimiento y realizacion de actividades del departamento. \T/

4. Descripcion del Puesto.

1. Funciones Generales:

= Ejecutar acciones para el cumplimiento de objetives y metas.
2. Funciones Especificas:

o Elaboracion y seguimiento a oficios.

e Dar respuesta oportuna a los requerimientos de su area.

3. Funciones Especificas o eventuales:
» Participacion y apoyo en eventos internos/externos. 2 :\
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ICM ‘%w Perfil de Puesto

Puesto: Personal Especializado

Area: Subdirecciones, Comunicacion, Departamento: Subdirecciones,

Conservatorio de Musica, Mediateca, Comunicacion, Conservatorio de

Teatro de la Ciudad Musica, Mediateca, Teatro de la
Ciudad

Nivel en el Organigrama: 6

1. Identificacidn del puesto.

1.1 Puesto inmediato superior:

 Jefe de Oficina

1.2 Puestos inmediatos inferiores.

» Auxiliar Especializado

2. Requisitos del Puesto.

1. Grado académico:

Licenciatura trunca, Bachillerato, Secundaria terminada
2. Experencia:

En puesto similar

3. Objetivo del Puesto.

Lograr el cumplimiento y realizacion de actividades del departamento.

4. Descripcion del Puesto.

1. Funciones Generales:

e Apoyar en los procesos para el cumplimiento de objetivos y metas.
2. Funciones Especificas:

e Actividades de oficina.

e Seguimiento a Gestiones.

* Atencidn a personal.
3. Funciones Especificas o eventuales:

¢ Asistir a eventos y reuniones internos/externos.

a

)
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INSTITUTO -
'C q:amrwn e
eiChhuahiog

Perfil de Puesto

Puesto: Auxilia

r Especializado

Area: Subdirecciones, Comunicacién,
Conservatorio de Musica, Mediateca,
Teatro de |la Ciudad

Departamento: Subdirecciones,
Comunicacion, Conservatorio de
Musica, Mediateca, Teatro de la
Ciudad

Nivel en el Organigrama: 7

1. ldentificacién del puesto.

1.1 Puesto inmediato superior:

* Personal Especializado

1.2 Puestos inmediatos inferiores:

* N/A

2. Requisitos del Puesto.

1. Grado académico:
Bachillerato, Secundaria terminada

2. Experiencia:
En puesto similar

3. Objetivo del Puesto.

Lograr el cumplimiento y realizacion de actividades del departamento.

4. Descripcion del Puesto.

1. Funciones Generales:

2. Funciones Especificas:
Actividades de oficina.
Apoyar en gestiones.

Desarrollo de actividades para el logro de las metas y objetivos.

3. Funciones Especificas o eventuales:

Asistir a eventos y reuniones internos/externos.
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SUBDIRECCION DE GESTION Y PROYECTOS \x

ORGANIGRAMA }

Subdireccion de Gestion y Proyectos

Proyectos Capacitacién Gestion

~

h k 4

Asistente de Asistente de Asistente de Gesti6n
Proyectos Capacitacion
39 @\
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PERFIL DE PUESTOS, SUBDIRECCION DE GESTION Y PROYECTOS

ICM &2 &5 Perfil de Puesto

del
e Chhuatsa

Puesto: Subdirector

Area: Direccién Departamento: Gestién y Proyectos,

Servicios Culturales, Administrativa y
de Finanzas

Nivel en el Organigrama: 2 Color:

1. Identificacion del puesto.

1.1 Puesto inmediato superior:

» Direccion

1.2 Puestos inmediatos inferiores:

* Coordinadores de Dependencia « Personal Especializado
» Jefe de Departamento « Auxiliar Especializado

» Jefe de Oficina \

2. Requisitos del Puesto.

1.

Grado académico:

Licenciatura/Maestria y/o experiencia afin
2. Experencia:

Liderazgo

Manejo de personal
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion
Disponibilidad

3. Objetivo del Puesto.

Apoyar a Direccion del Instituto en las actividades para lograr los objetivos
propuestos en el Plan de Desarrollo Municipal.

4. Descripcién del Puesto.

1. Funciones Generales:

Administrar los recursos con los que cuenta el Instituto.

Apoyar al Director en la gestion de convenios, acuerdos y diligencias con
otras dependencias publicas o de la iniciativa privada.

Ejecutar programas y proyectos para lograr los objetivos del Instituto.
Verificar el cumplimiento de la ley en todas las actividades, objetivos y

planes que realiza el Instituto.
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Darles seguimiento a las actividades planteadas en el Plan Municipal de
Desarrollo para su correcta aplicacion.

Constituir las medidas necesarias de seguridad para preservar los bienes
del Instituto.

Difundir, dar seguimiento y posteriormente evaluar los proyectos culturales
del Instituto de Cultura.

Funciones Especificas:

Ejercer las funciones que encomiende el Director.

Estar al tanto de la vigilancia, para la correcta funcionalidad de las
actividades del Plan Municipal de Desarrollo.

Dar seguimiento a actividades del Plan Municipal de Desarrollo
presupuesto financiero para su correcto uso.

Representar al Instituto en eventos oficiales y del sector privado.
Funciones Especificas o eventuales:

Revisar todo lo referente a las distintas licitaciones que se llevan a cabo en
el Instituto.

Ocuparse a los auditores internos y externos.

Supervisar y dar seguimiento a los asuntos de caracter legal.
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ICM &84 Perfil de Puesto i
Puesto: Jefe de Oficina _-\f
Area: Subdirecciones, Comunicacion, Departamento: Subdirecciones, I."
Conservatorio de Musica, Mediateca, Comunicacién, Conservatorio de [
Teatro de la Ciudad Musica, Mediateca, Teatro de la ,! A
Ciudad 1\
Nivel en el Organigrama: 5 Color: _ |
1
1. Identificacién del puesto. \ ;Ir'
1.1 Puesto inmediato superior: '
= Jefe de Departamento
1.2 Puestos inmediatos inferiores:
» Personal Especializado  Auxiliar Especializado
2. Requisitos del Puesto. 7
1. Grado académico:

Licenciatura, Carrera trunca y/o Bachillerato

2. Experiencia:
En puesto similar

3. Objetivo del Puesto.
Lograr el cumplimiento y realizacion de actividades del departamento.

4. Descripcion del Puesto.
1. Funciones Generales:
» Ejecutar acciones para el cumplimiento de objetivos y metas.
2. Funciones Especificas:
e Elaboracion y seguimiento a oficios.
e Dar respuesta oportuna a los requerimientos de su area.
3. Funciones Especificas o eventuales:
e Participacion y apoyo en eventos internos/externos.




96

Lunes 3 de agosto de 2026

MANUAL DE ORGANIZACION 2024 - 2027

ICM 555 &5 Perfil de Puesto

Puesto: Personal Especializado

Area: Subdirecciones, Comunicacion, Departamento: Subdirecciones,

Conservatorio de Musica, Mediateca, Comunicacion, Conservatorio de

Teatro de la Ciudad Musica, Mediateca, Teatro de la
Ciudad

Nivel en el Organigrama: 6 Color: _

1. Identificacién del puesto.

1.1 Puesto inmediato superior:

= Jefe de Oficina

1.2 Puestos inmediatos inferiores:

= Auxiliar Especializado

2. Requisitos del Puesto.

1. Grado académico:
Licenciatura trunca, Bachillerato, Secundaria terminada

2. Experiencia:
En puesto similar

3. Objetivo del Puesto.

Lograr el cumplimiento y realizacion de actividades del departamento.

4. Descripcion del Puesto.

1. Funciones Generales:

¢ Apoyar en los procesos para el cumplimiento de objetivos y metas.
2. Funciones Especificas:

e Actividades de oficina.

* Seguimiento a Gestiones,

e Atencién a personal.
3. Funciones Especificas o eventuales:

e Asistir a eventos y reuniones internos/externos.
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L

COMUNICACION

ORGANIGRAMA

Coordinacién de Comunicacion | -7

Coordinacion y
vinculacion con Medios \

|

/

de Comunicacién

l v v

Seguimientoy

Disefio Audiovisual Evaluacién de
Proyectos
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PERFIL DE PUESTOS, COMUNICACION

,c %g% Perfil de Puesto

Puesto: Coordinador de Dependencia
Area: Comunicacion, Conservatorio de Departamento: Comunicacion,

Musica, Mediateca, Teatro de la Conservatorio de Musica, Mediateca,
Ciudad Teatro de la Ciudad
Nivel en el Organigrama: 3 Color: |

1. Identificacion del puesto.
1.1 Puesto inmediato superior:

 Direccion = Subdireccién

| 1.2 Puestos inmediatos inferiores:

« Jefe de Departamento « Personal Especializado

« Jefe de Oficina * Auxiliar Especializado

2. Requisitos del Puesto.

1. Grado académico:
Licenciatura y/o experiencia afin
2. Experiencia:
En puesto similar
Trabajo en equipo, Liderazgo

3. Objetivo del Puesto.

Garantizar el adecuado funcionamiento del area a su cargo, mediante la correcta
administracién, funcién y control de su equipo de frabajo.

4. Descripcion del Puesto.

Funciones Generales:

Lograr el cumplimiento de su plan de trabajo.
Coordinar a su personal para el logro de objetivos.
Enlace con areas internas del Instituto.

Funciones Especificas:

Coordinar las actividades de su personal.
Supervisar el éptimo funcionamiento del equipo de trabajo.
Elaboracién de planes y programas.

Atencion de publico en general.

Funciones Especificas o eventuales:

Participacion y apoyo en eventos internos/externos.

.w....l\)...:"‘-\-
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ICM 22 Perfil de Puesto -~
/
Puesto: Lider de Proyecto [
Area: Subdirecciones, Comunicacion, Departamento: Subdirecciones,
Conservatorio de Musica, Mediateca, Comunicacion, Conservatorio de .
Teatro de la Ciudad Musica, Mediateca, Teatro de la {\
Ciudad £
Nivel en el Organigrama: 4 Color: \
A
1. Identificacién del puesto. 2
1.1 Puesto inmediato superior: \ f
'
« Coordinador de Dependencia
1.2 Puestos inmediatos inferiores:
» Jefe de Oficina
2. Requisitos del Puesto.
1. Grado académico:
Licenciatura, Carrera trunca y/o Bachillerato
2. Experiencia:
Trabajo en equipo
Liderazgo
3. Objetivo del Puesto. /
Organizar, planear, dirigir, controlar y evaluar el cumplimiento de las actividades
del departamento.
4. Descripcion del Puesto.
1. Funciones Generales:
e Organizar al personal a su cargo. VC
e Planear las actividades a desarrollar en su area.
= Dirigir y controlar el desarrollo del personal a su cargo.
e Evaluar el cumplimiento de las actividades.
2. Funciones Especificas: i
e Enlace con otras areas del Instituto.
= Controla la asistencia de su personal.
= Apoyo en eventos.
3. Funciones Especificas o eventuales:
e Propias del departamento.
| _ /
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("‘f/
ICM 258 & Perfil de Puesto s
|
Puesto: Personal Especializado ‘
Area: Subdirecciones, Comunicacion, Departamento: Subdirecciones, [ rI,\
Conservatorio de Musica, Mediateca, Comunicacion, Conservatorio de | 5
Teatro de la Ciudad Musica, Mediateca, Teatro de la |\
Ciudad A 3

Nivel en el Organigrama: 6 e B A

1. Identificacién del puesto.
1.1 Puesto inmedialo superior:
+ Jefe de Oficina

1.2 Puestos inmediatos inferiores:
» Auxiliar Especializado

2. Requisitos del Puesto.
1. Grado académico:
Licenciatura trunca, Bachillerato, Secundaria terminada

2. Experiencia:
En puesto similar

3. Objetivo del Puesto.
Lograr el cumplimiento y realizacion de actividades del departamento.

4. Descripcidon del Puesto.

1. Funciones Generales:

e Apoyar en los procesos para el cumplimiento de objetivos y metas.
2. Funciones Especificas:

¢ Actividades de oficina.

¢ Seguimiento a Gestiones.

e Atencién a personal.
3. Funciones Especificas o eventuales:

o Asistir a eventos y reuniones internos/externos.
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FOMENTO A LA LECTURA

ORGANIGRAMA

Coordinacion de Fomento a la Lectura =

1
—{ Recepcibn J ',

Y
Arte Urbano 7
v F b 4
n - 7 ~
Programa . Esquina v
Eti!ltonal Disefio y Arte Benjan?m
Chihuahua Franklin
> (2) J

v v

Bibliotecas (8) Asistente

C
- y - J @D
S
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PERFIL DE PUESTOS, FOMENTO A LA

LECTURA

INSTITUTO -
DE CULTURA .
el Municiog

deChhudig

Perfil de Puesto

Puesto: Coordinad

or de Dependencia

Area: Comunicacion, Conservatorio de
Musica, Mediateca, Teatro de la
Ciudad

Departamento: Comunicacion,
Conservatorio de Musica, Mediateca,
Teatro de la Ciudad

Nivel en el Organigrama: 3

Color: |

1. ldentificacion del puesto.

1.1 Puesto inmediato superior:

* Direccion

» Subdireccion

1.2 Puestos inmediatos inferiores:

» Jefe de Departamento

« Personal Especializado

« Jefe de Oficina

* Auxiliar Especializado

2. Requisitos del Puesto.

1. Grado académico:
Licenciatura y/o experiencia afin
2. Experiencia:
En puesto similar
Trabajo en equipo, Liderazgo

3. Objetivo del Puesto.

administracion, funcién y control de su equipo de trabajo.

Garantizar el adecuado funcionamiento del area a su cargo, mediante la correcta

4. Descripcion del Puesto.

Funciones Generales:

Lograr el cumplimiento de su plan de trabajo.
Coordinar a su personal para el logro de objetivos.
Enlace con areas internas del Instituto.

Funciones Especificas:

Coordinar las actividades de su personal.
Supervisar el 6ptimo funcionamiento del equipo de trabajo.
Elaboracion de planes y programas.

Atencién de publico en general.

Funciones Especificas o eventuales:

Participacidn y apoyo en eventos internos/externos.

e we e e 2 pye @ 8

= —
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NSTITUTO e .
ICM & Perfil de Puesto e
F\a-—/
Puesto: Jefe de Departamento
Area: Subdirecciones, Comunicacion, Departamento: Subdirecciones,
Conservatorio de Musica, Mediateca, Comunicacién, Conservatorio de rI,
Teatro de la Ciudad Musica, Mediateca, Teatro de la A
Ciudad I 1A
Nivel en el Organigrama: 4 Color: E{-' i e e e e | '
1. Identificacién del puesto. I‘.\ |
1.1 Puesto inmediato superior: - b
» Subdireccién * Coordinador de Dependencia

1.2 Puestos inmediatos inferiores:
= Jefe de Oficina

2. Requisitos del Puesto.
1. Grado académico:

Licenciatura, Carrera trunca y/o Bachillerato
2. Experiencia:

Trabajo en equipo
Liderazgo Jr
3. Objetivo del Puesto.

—

Organizar, planear, dirigir, controlar y evaluar el cumplimiento de las actividades
del departamento.

4. Descripcién del Puesto.

Funciones Generales:

Organizar al personal a su cargo.

Planear las actividades a desarrollar en su area.
Dirigir y controlar el desarrollo del personal a su cargo.
Evaluar el cumplimiento de las actividades.

Funciones Especificas:

Enlace con otras areas del Instituto.

Controla la asistencia de su personal.

Apoyo en eventos.

Funciones Especificas o eventuales:

Propias del departamento.

e e e 8 rHe @ @ &
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,c M it o Perfil de Puesto

oo Chibuahua

Puesto: Jefe de Oficina
Area: Subdirecciones, Comunicacion, Departamento: Subdirecciones,

Conservatorio de Musica, Mediateca, Comunicacion, Conservatorio de
Teatro de la Ciudad Musica, Mediateca, Teatro de la
Ciudad

Nivel en el Organigrama: 5 coer: | |

1. Identificacion del puesto.

1.1 Puesto inmediato superior:

» Jefe de Departamento

1.2 Puestos inmediatos inferiores:

* Personal Especializado = Auxiliar Especializado

2. Requisitos del Puesto.

1. Grado académico:
Licenciatura, Carrera trunca y/o Bachillerato

2. Experiencia:
En puesto similar

3. Objetivo del Puesto.

Lograr el cumplimiento y realizacion de actividades del departamento.

4. Descripcion del Puesto.

1. FEunciones Generales:

» Ejecutar acciones para el cumplimiento de objetivos y metas.
2. Funciones Especificas:

» Elaboracion y seguimiento a oficios.

e Dar respuesta oportuna a los requerimientos de su area.
3. Funciones Especificas o evenluales:

¢ Participacion y apoyo en eventos internos/externos.

e
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ICM &2 &3 Perfil de Puesto
Puesto: Personal Especializado
Area: Subdirecciones, Comunicacion, Departamento: Subdirecciones,
Conservatorio de Musica, Mediateca, Comunicacién, Conservatorio de
Teatro de la Ciudad Musica, Mediateca, Teatro de la
Ciudad

Nivel en el Organigrama: 6 Color: —

1. Identificacion del puesto.

1.1 Puesto inmediato superior:

 Jefe de Oficina

1.2 Puestos inmediatos inferiores:

» Auxiliar Especializado

2. Requisitos del Puesto.
1. Grado académico:

Licenciatura trunca, Bachillerato, Secundaria terminada

2. Experiencia:
En puesto similar

3. Objetivo del Puesto.
Lograr el cumplimiento y realizacién de actividades del departamento.

4. Descripcion del Puesto.

1. Funciones Generales:

e Apayar en los procesos para el cumplimiento de objetivos y metas.
2. Funciones Especificas:

» Actividades de oficina.

» Seguimiento a Gestiones.

s Atencién a personal.

3. Funciones Especificas o eventuales:

¢ Asistir a eventos y reuniones internos/externos.
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TEATRO DE LA CIUDAD
ORGANIGRAMA > .
Coordinacién Teatro de la Ciudad "
S —— - !if\ I.
|
|\ f
Asistente de Coordinacién \J
Administrativo r
/

Jefe de Técnicos Auxiliar Administrativo

h 4

Técnicos (3)
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PERFIL DE PUESTOS, TEATRO DE LA CIUDAD

,CM i%ﬂ?n B Perfil de Puesto el
Puesto: Coordinador de Dependencia

Area: Comunicacién, Conservatorio de Departamento: Comunicacion,
Musica, Mediateca, Teatro de la Conservatorio de Musica, Mediateca, . }
Ciudad Teatro de la Ciudad A
Nivel en el Organigrama: 3 Color: | \\ .
1. Identificacién del puesto. \
1.1 Puesto inmediato superior: \\
* Direccion » Subdireccion
1.2 Puestos inmediatos inferiores:
+ Jefe de Departamento » Personal Especializado
+ Jefe de Oficina = Auxiliar Especializado

2. Requisitos del Puesto.
1. Grado académico:
Licenciatura y/o experiencia afin
2. Experiencia:
En puesto similar
Trabajo en equipo, Liderazgo /
3. Objetivo del Puesto.
Garantizar el adecuado funcionamiento del area a su cargo, mediante la correcta

administracion, funcién y control de su equipo de trabajo.
4. Descripcion del Puesto.

Funciones Generales:

Lograr el cumplimiento de su plan de trabajo.
Coordinar a su personal para el logro de objetivos.
Enlace con areas internas del Instituto.

Funciones Especificas:

Coordinar las actividades de su personal.
Supervisar el optimo funcionamiento del equipo de trabajo.
Elaboracion de planes y programas.

Atencion de publico en general.

Funciones Especificas o eventuales:

Participacion y apoyo en eventos internos/externos.

—=

.{_.g....!\)...:-.\
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ICM & & Perfil de Puesto
Puesto: Jefe de Departamento
Area: Subdirecciones, Comunicacién, Departamento: Subdirecciones,
Conservatorio de Musica, Mediateca, Comunicacion, Conservatorio de
Teatro de la Ciudad Musica, Mediateca, Teatro de la
Ciudad

Nivel en el Organigrama: 4

1. Identificacion del puesto.

1.1 Puesto inmediato superior:

* Subdireccidén » Coordinador de Dependencia

1.2 Puestos inmediatos inferiores:

* Jefe de Oficina

2. Requisitos del Puesto.

1.
Licenciatura, Carrera trunca y/o Bachillerato
2. Experiencia:
Trabajo en equipo
Liderazgo

Grado académico:

3. Objetivo del Puesto.

Organizar, planear, dirigir, controlar y evaluar el cumplimiento de las actividades
del departamento.

4. Descripcion del Puesto.

e we e e e e e B

Funciones Generales:

Organizar al personal a su cargo.

Planear las actividades a desarrollar en su area.
Dirigir y controlar el desarrollo del personal a su cargo.
Evaluar el cumplimiento de las actividades.
Funciones Especificas:

Enlace con otras areas del Instituto.

Controla la asistencia de su personal.

Apoyo en eventos.

Funciones Especificas o eventuales:

Propias del departamento.

b

—_
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'CM ﬁ@w Perfil de Puesto

Puesto: Jefe de Oficina

Area: Subdirecciones, Comunicacion, Departamento: Subdirecciones,

Conservatorio de Musica, Mediateca, Comunicacion, Conservatorio de

Teatro de la Ciudad Musica, Mediateca, Teatro de la
Ciudad

Nivel en el Organigrama: 5 Color: |

1. Identificacion del puesto.

1.1 Puesto inmediato superior:

+ Jefe de Departamento

1.2 Puestos inmediatos inferiores:

* Personal Especializado » Auxiliar Especializado

2. Requisitos del Puesto.

1. Grado académico:
Licenciatura, Carrera trunca y/o Bachillerato

2. Experiencia:
En puesto similar

3. Objetivo del Puesto.

Lograr el cumplimiento y realizacion de actividades del departamento.

4. Descripcion del Puesto.

1. Funciones Generales:

e Ejecutar acciones para el cumplimiento de objetivos y metas.
2. Funciones Especificas:

e Elaboracion y seguimiento a oficios.

e Dar respuesta oportuna a los requerimientos de su area.
3. Funciones Especificas o eventuales:

e Participacién y apoyo en eventos internos/externos.

o TV I e L
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III
|
ICM 25 &5 Perfil de Puesto
de Chihuohis .-\
Puesto: Personal Especializado J\ ,
Area: Subdirecciones, Comunicacion, Departamento: Subdirecciones, t f’l
Conservatorio de Musica, Mediateca, Comunicacion, Conservatorio de X |
Teatro de la Ciudad Musica, Mediateca, Teatro de la A
Ciudad

Nivel on ef Organigrama: Color: |

1. Identificacion del puesto.

1.1 Puesto inmediato superior:

« Jefe de Oficina

1.2 Puestos inmediatos inferiores:
* Auxiliar Especializado

2. Requisitos del Puesto.
1. Grado académico: vd

Licenciatura trunca, Bachillerato, Secundaria terminada

2. Experencia:
En puesto similar

3. Objetivo del Puesto.
Lograr el cumplimiento y realizacion de actividades del departamento.

4. Descripcion del Puesto.
1. Funciones Generales:

» Apoyar en los procesos para el cumplimiento de objetivos y metas.
2. Funciones Especificas:

» Actividades de oficina.

e Seguimiento a Gestiones.

¢ Atencion a personal.
3. Funciones Especificas o eventuales:
e Asistir a eventos y reuniones internos/externos.
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CONSERVATORIO DE MUSICA

ORGANIGRAMA

Direccién del Conservatorio de Miisica

Asistente de 7
Direccién
34 Maestros

/ _\JI.
=
W a W |
Y -y I' Ii]
Administrativo Gestidn [Control Escolar [\ /
J J 3
|
v L 4 b 3|‘
B 1 \
Prefectura Apoyo Control Biblioteca \J
Escolar
- >
¢
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ICM &S Perfil de Puesto
Puesto: Coordinador de Dependencia g _H

Area: Comunicacién, Conservatorio de | Departamento: Comunicacién, o~

Musica, Mediateca, Teatro de la Conservatorio de Musica, Mediateca,

Ciudad Teatro de la Ciudad f

Nivel en el Organigrama: 3 Color: ' -
A

1. Identificacién del puesto. . ;t‘

1.1 Puesto inmediato superior: o

» Direccién « Subdireccion \

1.2 Puestos inmediatos inferiores: \ )

- Jefe de Departamento - Personal Especializado -

» Jefe de Oficina » Auxiliar Especializado

2. Requisitos del Puesto. 7

1. Grado académico:
Licenciatura y/o experiencia afin

2. Experiencia:
En puesto similar

| Trabajo en equipo, Liderazgo N
3. Objetivo del Puesto. ¥

Garantizar el adecuado funcionamiento del drea a su cargo, mediante la correcta
administracion, funcién y control de su equipo de trabajo.
4. Descripcion del Puesto.

Funciones Generales:
Lograr el cumplimiento de su plan de trabajo.

Coordinar a su personal para el logro de objetivos. Y

Enlace con areas internas del Instituto.
Funciones Especificas:

Coordinar las actividades de su personal.
Supervisar el 6ptimo funcionamiento del equipo de trabajo. _
Elaboracion de planes y programas. ( '
Atencion de publico en general. O

Funciones Especificas o eventuales:
Participacién y apoyo en eventos internos/externos.

s we s e sy B 8
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ICM %’:mw"gwm:% Perfil de Puesto

Puesto: Personal Especializado

Area: Subdirecciones, Comunicacion, Departamento: Subdirecciones,

Conservatorio de Musica, Mediateca, Comunicacion, Conservatorio de

Teatro de la Ciudad Musica, Mediateca, Teatro de la
Ciudad

Nivel on el Organigrama: & Color: FEAIREGRNG] |

1. Identificacién del puesto.

1.1 Puesto inmediato superior:

= Jefe de Oficina

1.2 Puestos inmediatos inferiores:

 Auxiliar Especializado

2. Requisitos del Puesto.

1. Grado académico:
Licenciatura trunca, Bachillerato, Secundaria terminada

2. Experiencia:
En puesto similar

3. Objetivo del Puesto.

Lograr el cumplimiento y realizacién de actividades del departamento.

4. Descripcién del Puesto.

1. Funciones Generales:

¢ Apoyar en los procesos para el cumplimiento de objetivos y metas.
2. Funciones Especificas:

e Actividades de oficina.

e« Seguimiento a Gestiones.

e Atencién a personal.

3. Funciones Especificas o eventuales:
e Asistir a eventos y reuniones internos/externos.
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'CM SRR = Perfil de Puesto
deCTihuatng
Puesto: Maestro A
Area:Conservatorio de Musica Departamento: Conservatorio de @
Musica i s
Nivel en el Organigrama: 5 Color:
1. Identificacion del puesto. /
1.1 Puesto inmediato superior: r
* Coordinador de Dependencia , H\
1.2 Puestos inmediatos inferiores: i‘ |
« N/A |
|
2. Requisitos del Puesto. '\ i'r
1. Grado académico: \ /
Licenciatura, Maestria, experiencia afin ’
2. Experiencia:
En puesto similar
3. Objetivo del Puesto.
Transmitir la Musica apegados a los programas establecidos en el mapa /f
curricular.
4. Descripcion del Puesto.
1. Funciones Generales: /
e Elaboracion de plan de trabajo.
e Dar tutorias en el proceso de aprendizaje.
e Orientar en el proceso de construccion del conocimiento.
2. Funciones Especificas:
» Verificar el logro del aprendizaje.
e Promover y utilizar técnicas e instrumentos de autoevaluacion.
» Participar en actividades de innovacion y optimizacion.
3. Funciones Especificas o eventuales:
e Participar en actividades multidisciplinarias. ¢
* Promover la organizacién y participacion en jornadas académicas. /
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Manual de Procedimientos
Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua

INSTITUTO DE CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
RECURSOS HUMANOS

NOMERE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO Y REINGRESO

Responsable del documento: REVISION:

RECURSOS HUMANOS CoDIGD:

Pagina 1 de § )

l. OBJETIVO
Establecer los lineamientos normativos que regiran el proceso de reclutamiento, seleccion,

contratacion de personal.

1. ALCANCE
Aplica a todo el personal de nuevo ingreso y reingresos, que se integre al Instituto de Cultura del

Municipio de Chihuahua, asi como cualquiera de sus centros de trabajo.

1. POLITICAS
1. El Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua (ICM) mediante el departamento de recursos

humanos gestionara el proceso para cumplir con las vacantes solicitadas por las areas que asi lo
requieran.

2. Recursos Humanos determina las fuentes de reclutamiento para cubrir dichos puestos.

3. Recursos Humanos llevara a cabo el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal
del ICM y de todos sus centros.

4. Lagestion de Recursos Humanos para seleccionar a los candidatos tendra como principio la bisqueda
de personal de la mas alta calidad profesional, garantizando la no discriminacion.

5. La seleccion se determina mediante dos filtras, entrevista inicial y entrevista final.

6. El candidato seleccionado debera presentar la documentacion requerida,

7. Solo se llevara acabo la contratacién del candidato si este cumple con los requisitos solicitados.

=
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= __N

’_ INSTITUTO DE CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
RECURSOS HUMANOS

Z L

NOMBRE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO Y REINGRESO /]

Responsable del documento: : g REVISION: A
RECURSOS HUMANOS CODIGO: Pagina 1 de 8 /

L. OBJETIVO
Establecer los lineamientos normativos que regiran el proceso de reclutamiento, seleccién, ~

contratacion de personal. /

A
1. ALCANCE : t;‘
Aplica a todo el personal de nuevo ingreso y reingresos, que se integre al Instituto de Cultura del .

Municipio de Chihuahua, asi como cualquiera de sus centros de trabajo. -

Mli. POLITICAS
1. El Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua (ICM) mediante el departamento de recursos

humanos gestionara el proceso para cumplir con las vacantes solicitadas por las dreas que asi lo J/
requieran.
2. Recursos Humanos determina las fuentes de reclutamiento para cubrir dichos puestos.
3. Recursos Humanos llevara a cabo el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal
del ICM y de todos sus centros. /
4. La gestion de Recursos Humanos para seleccionar a los candidatos tendra como principio la busqueda
de personal de la més alta calidad profesional, garantizando la no discriminacion.
5. La seleccion se determina mediante dos filtros, entrevista inicial Yy entrevista final.
El candidato seleccionado debera presentar la documentacion requerida.
7. Solo se llevara acabo la contratacion del candidato si este cumple con los requisitos solicitados.
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INSTITUTD D CULTURA DEL MUNICIFEO DE CHIHUAHUA
SUBDIRECCION ADMIMISTRATIVA Y DE FINANZAS.
RECURSOS HUMANOS

Manual de Procedimientas
Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua

WOMERE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO PARA EL TERMING DE L& RELACION LABORAL

we

Fnsponsable del documeato; " REVISHON:
REGURSDS HUMANDS ©00I5D;

Pigina 2407

V. DIAGRAMA DE FLUWJO

No. De
procedimiento

RECURSOS HUMANOS SUBDIRECCION JURIDICO

l

Se recibe solicihd
de baja

Se realiza el caloulo
del finiquite

R

Sepaseala
Subdiracitn
atmiislralica

| (=}

CULTURA DEL
SUBDIRECCION ADMIMISTRATIVA ¥ DE FINANZAS
RECURSOS HUMANGS

NOMBRE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO PARA EL TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Respensable del documento: . REVISIGN:
REGURS0S HUNANDS oG

PhyireaTde?

B

Be bz el cikuo del
friguita

Se elabora canvenio
intama y farmato (nico
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Serf
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e Se realiza cila
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HOMERE DEL DOCUMENTO:  PROCEDIMIENTD PARA EL TERMING DE LA RELACKON LABORAL
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RECURSDS HUMANDS 7 = ;

_ Pigies 4de 7
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11
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G da baja del
sshimanorin:,
chacadas y
‘B00e50 prinzpal

Manual de Pracedimientos
Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua

WSTITUTO DE CULTURA DEL MUNICIFHO DE CHEUAHUA
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INSTITUTE DE CULTURA DEL MUNICIPIC DE CHIHLIAHUA
SUBMIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANZAS

REGURSOS HUMANOS
AR HOMBRE DEL DOCUMENTD: PROCEDIMIENTO PARA EL TERMIND DE LA RELACION LABORAL
o £
- " EEcunsos womAios cono: S iyt T
-
V.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
AREARESPONSABLE| |, Mo PE DESCRIFCION DE ACTVIDAD
ACTIVIDAD
s g solcte a bafa m_._ jefe del %uw_.saman oel empleado que acuda :
o ¢l empleado 1 ' a _xzam_._s ap sl renuncia,
Se recibe sofcilud de baja.
Recursos Humanos 2 Se realiza e caloulo dal fniguite
e — 3 =] .m_u__n_ 8__?__“59. mm pasa a autorizacion & departamento
de y finanzas para su
Subdireccion 4 5i el edleulo & comeclo, se auloriza, en caso de que no, se
administrativa y finanzas hace el caloulo
Recursos Humanos 5 Una vez que se autonza el finiquito se hace &l cikul
Racurses Humanes (] Se soficita el cheque
Recursos Humanos 7 S elabora convenio intemo y formato anico da baja
Recwsos Humanos 8 Sa firma renuncia
Juridico 9 Se realiza cita con conclliacion
Juridico 10 Se acude a I3 cita con
Recursos Humanos 11 Se acude a cda y firma del convenia
Recursos Humanos 12 Se enwia oficio al IMPE para realizar la baja
Recurses Humanos 13 Se da baja del sistema nominal, checadas y acaesa principal
Recursos Humanos 14 Cambiar el Jiente & bajas.
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CULTURA DEL MURI CIPIO DE
SUBMRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINAKZAS
RECURSOS HUMANDS

NOMBRE DEL DOCUMENTO:  PROCEDINIENTO PARA EL TERMING DE LA RELACION LABOREL

3 N
?Hﬁumhm“ﬂ._ﬂﬂznﬁ cooigo: REvs! Pigina7oeT
VI.- GLOSARIO DE TERMINOS
Soliciud de bza Es el tarming oficial de la relacidn labaral
Finiquito Es la remuneracidin econdmica que un empleado flene pendiente da racibir
por su frabajo al finalizar una relacion laboral
| Bajia Signiffica que &l empleado ya no esta plads como personal activo
Checad) | Verificatidn del control de asistenc fante un marcaje

X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

[ DOCUMENTACIGN | cooigo |

— s ]

XI. CONTROL DE DOCUMENTOS

RESPONSABLE DE N FECHA DE

DOCUMENTOS CONSERVARLG REVISION REVISION comeo _
Comvenio Infemo Recursos Humanaos ]
Entravista de sdlida Recurses Humanos

Oficia para realiza baja Recursos Humanos

XIl. CONTROL DE CAMBIOS
REVISIO i FECHA ¥ DESCRIPCION DE CAMBIOS
N
o | _ﬁ. lo inicial para la impl 6n del Procedimi

Xill. FIRMAS DE AUTORIZACION.

[ FIRMAS DE AUTORIZACIGN

ELABCRO REVISO AUTORIZO
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INSTITUTG DE CULTURA DEL NUNICIPIC DE CHIHUAKUA
‘SUBDIRECTION ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANZAS
RECURSOS HUMANOS

NOMSRE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA ELAE

¥ PAGO DE LA NOWINA DE LOS EMPLEADDS DEL IoM

Responssble del decumenta:

; REVISION:
RECURSOS HUMANOS conigo:

Fagine1da 7

I,

CBJETIVO
Calcular y asignar la retrbucion correspondiente a cada empleado dal ICM

ALCANCE
Aglica al depariamento de Recursos Humanos, as como |2 Subdireezion adminictiativa v de finanzas.

POLITICAS

1~ EJICM mediante el departaments de Recursos Humanos debers de realizar el pagd de la ndming
de manera quincenal,

2.-Los empleados deben de justiicar cuzlquier incldencia mediante los formatos totrespondianies

DIAGRAMA DE FLUJO

RECURSOS HUMANOS

INICIO

1 ¥
Se habré periodo
en el NOI

R
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IKETITUTD DE CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

RECURSDS HUMANOS

HOMERE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO PARA L4 ELABDRACION Y PAGO DE LA NOWINA OE LOS ENFLEADOS OEL (o]

Fresporsable gl decuments:
RECURSOS HUMANOS

‘ COnIGo: ; .

Pégina2 de T

Se capturan
descuentos del

IMPE

|

v

Se capturan
incidencias,
incapacidades,
faltas y retaros

v

Se capturan
descuentos (Cruz
roja, Teleton, etc.)

_

'

S& captura nomina
del conservaterio
de misica

Serevisa
destuenta de
pansiin
alimenticla
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INSTITUTE DE CLLTIRA DEL MUNICIFIO OE CHIHUAHUA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

NOMERE DEL DOCUMENTO: PROCECHINIENT) PARA LA ELABORACION Y PAGC CE LA NOMNA DE L05 EMPLERDOS DEL ICW

RECURSOS HUMANDS

Resporsable del documeato;
RECURSOS HUMANDS

|

CODIGO:

REVISION:

‘ Pigina Jds T _

Se dan de
alta nuevos
Quinguenio

v

Se genera
reporte de
transferenciay
cheques

v

Se captura en
archivo Santander
la dispersidn.

10

¥

Se genera archivo
et

L]
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CULTURA DEL

X

RECURSOE HUMANGS

NOMERE DEL DOCUMENTC: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION ¥ PAGO DE LA NOWINA UE L0S ENFLEADDS DEL ICM

?E:t.t__s_nsi_ _ nmsmo.."
‘ RECURS0S HUMANDS _ caoise:

o]

1 _/\H_

Se sube archivo
Santander

m

12 1]

Se programa horay
dia de la dispersion

13 |
Se genera reporte
de dispersién y se
revisa
14 \
Seimprime reporte
y se archiva

1
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Manual de Pracedimientos

Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua

ISTITUTO DE CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHIUAHUA
SUBDIRECCION ADNSNISTRATIVA ¥ DE FINANZAS
RECURS0S HUMANOS

NOMBRE DZL DOCUMENTO: PROCEDMMIENTO PARA LA ELABORACION Y PAGO DE LA NOMINA DE LOG EMPLEADDS DEL GN

CLLTURA DEL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANZAS
RECURSDS HUMANOS
) NOMERE GEL DOCUNENTO: PROCEDIMENTO PARA LA ELABCRACION Y PAGD DE LA NOMIMA DE LOS EMPLEADOS DEL 1GM
nﬂkﬁﬂflﬂl..lhh& Responsabls del documento: REVISION
OS5} en| i =
RECURSOS HUMANOS cooiso: Pignag e 7
V.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
AREA RESPONSABLE| , " DE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Retursos Humanos 1 Se habré un nugvo periodo en el NOI
Recursos Humanos 2 Se capturan dal IMPE
Recursos Humanos 3 Se capturan ncidenclas, incapacidades, fallas y retardos
Recrusos Humanos 4 S capturan d los (Cruz roja, leketén, elc)
Recwsos Humanos b oy Se caplura a pre nomina del conservatorio de misica
Recwsos Humanos 8 Se ravisa y de pension alimentc
R H 7 S2 dan de alla nueves quingueni
R Hi 8 Se genera reporie de fransferencias y cheques
Recursos Humanos g S& caplura en archivo & fer la dispersi
Recursos Humanos 10 Se genera arthivo b

o,
res ol . :
S " RESURSS WUMANGS cooio: RO ] piameser
Recursos Humanos 1 Se sube ¢ archive 1ol a la pagina de santander
Regursos Humanes 12 Se programa fecha y hora de la dispersidn
Se genera reports de dispersidn se revisa que no haya habido
Retursos Humanos 13 rechazos
Retruses Humanes 14 Se imprime reporte de dispersidn y se guanda como evidencia
V.- GLOSARIO DE TERMINOS
NOI Sistema por &l medo del cual sz hace &l calcwo de la nomina
Incidencia
Peasidn ali
Quinquenios
Dispersitn
VIl.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA
[ DOCUMENTACION | cooiso
| Manual de ion. Al 2 frace. IV Catalogo de pueslos | sc |
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INSTITUTD DE CULTURA DEL NUNIGIPIO DE CHIHUAHUA
SUBDIRECCHIN ADMMESTRATIVA Y DE FINANZAS
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- (T

NOMSRE DEL DOCUMENTO: FROCEDIMENTG PARK LA ELAED!

RECURS0S HUMANDS

¥ PAGO OF LA NOMNA DE LOS EMPLEADOS DEL ot

o 2
T i * Responsasie del documente:

—

INSTITUITD D CULTURA DEL MUMICIPIO DS CHIHLAHUA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANZAS

REVISION:
RECURSOS HUMANOS 00IG0: L Pégina T oo L
VIlL- CONTROL DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE DE T FECHA DE ;
DOCUMENTOS * CONSERVARLO REVISION REVISION ‘ CODIGo
Plantllz de perscnel | Recursos Humanos |

1X.- CONTROL DE CANBIOS
DESCRIPCION DE CAMBIOS

REVISI FECHA
N
o Documento nicial para fa implementacian del Procedimenta

X.: FIRMAS DE AUTORIZACION,
[ FIRWAS DE AUTORIZACION

i

ELABORG REVISO AUTORIZO

-

RECUREDS HUMANDS
AR PARA REALIZAR LDS RECORRIOS DE LA COMISIGN DE
% o, £ HIGIENE
' “§ T
Fespansable dal documents: coDiGo:

RECURS0S HUMAKDS

REVISION: _ Pigina 1 de
H

I OBJETIVD
Disminuir ks actos y condicianes Inseguras en los coniros de Irabajo del ICM

Il ALCANCE

Aplica a la comisidn mixta de seguridad e higizne, asi como a todos los empleados que esién en el
ICM,

. POLITICAS
1-, 1 ICAt mediants la comision mixla de saguridad & higiene serdn los encargados de levar a cado
¢l programa de |2 comisicn de sequridad e higiena.
2.- Los recarridos de la comisian de ssquridad e higiene deberdn de enviarse de manera bimesteal, en
los cuales se debe de adjurtar evidenala,
3. Todas los cantros da frabajo del ICM deben da conlar con su archivo de s actas de verficacion

V. DIAGRAMA DE FLWJO

No. De
procedimiento | RECURSOS HUMANOS

INICIC

1 ] ¥

Arta de recorida
de verificacion
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INETITUTD DE CULTURA DEL MUKICIPED DE CHIRUAHUA ETITUTO DE CULTURA DEL MURICIFSD DE CHIHUARUA
SUBDIRECCIGN ADMINISTRATIVA ¥ DE FINAKZAS SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y D FINANZAS
RECURSDS HUMANOS RECURSDS HUMANOS

g_.. 'NONBRE DEL [ PARA REALIZAR LOS RECORRIDOS DE LA COMISICN DE AR NOMERE DEL DOCUMENTO: 1A
S, E HIGIEN .@t E HIGIENE

Respansabie dal documento; REVISION; ina 7 6o Responsasle def decumanta: " REVISION; i
RECURSOS HUMANOS CODiCo: Pagied REE RS0 HUMAS choieo: My

2 Se realiza la enfrega la
Se contesta el Acta de onginal y s& saca copla
recorrido de
venficacion

, 3
3 ]

Se programa
raparacian con
mantenimiento

Se
archiva
|
4 ¥
Se foma 2videncia del

antes y después
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5 v
Se racopilan las
actas y avidencia de
todas las sedes

3 v

Se elabora un oficio
para hacer la enirega

o
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S
=
g
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de todas las actas
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INSTITUTO DE CULTURA DEL UNICIPIC DE CHINUARUA CULTURA DEL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANZAS SUBDIRECCKIN ADMINSTRATIVA Y DE FINANZAS
RECURSOS HUMANOS RECURSDS HUMANOS
AR HOMBRE DEL ¥ PARA REALIZAR LOS REX E LA COMISION BE AR NOMBRE DEL f AR REALIZAR L0 LAC
W 42 = E
kb dol documento: REVISION: _ i Respanssbia del documents: ; REVISION: 5
RECURSOS HUMANDS cooico: _ b ol RECURS0S HUMANOS _ conigo: Pt
V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES XIV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
_ DOCUMENTACION | cboico
L [ s
AREA RESPONsngLE| MO DE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
ACTVIDAD XV. CONTROL DE DOCUMENTOS
Recursos Humanos 1 RESPONSABLE DE FECHA DE 5
Recurses Humanos z DOCUMENTOS CONSERVARLO | REVISION| crcion conico
Recursos Humanos 3 Acla de ecorids de Recursos Humanas
Recrusos Humanos 4 verificaciin
Recursos Humanos 5 Oficio de enirega Recursns Humanos
Recursas Humanos B Fzpaleria de nuava ingrasa Recursos Humanos
Recursos Humanos 7 Formaie del sxpegiente Recursos Humanos
Recurses Humanos 8
XVI. CONTROL DE CAMBIOS
Recursos Humanos 9 ;
['REVISIO | FECHA DESCRIPCIGN DE CAMEIOS
Recursos Humanos 10 N
o] _ ] inicial para la impl ion del Procedi

Vi- GLOSARIO DE TERMINOS
XVl FIRMAS DE AUTORIZACION.

Recormido [ Es ef acio de visualizar y verificar un espatio delarminad FIRMAS DE AUTORIZACION
Act insegure | Son ias aclos que vuineran nuestra idad personal o de los demas.
Condiciones i | Un espacio determinado en & cual esta vuinerable nuesira i
ELABORO REVISO AUTORIZO
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e

INSTYTUTO D2 CULTURA DEL WUNICIFIC DE CHIKUAHLA
RECCION
; HOMBRE DEL FARN LA EL (N DE LA AGENTIA DE DIRECCHIN
m.ﬂ“;-
Rasponsable del documenta: . REVISIN: a1 de
DIRECCION LOBE: Hm

I OBJETIVD:
Su objefivo 25 llevar la relacidn de la agenda las cuales consislen en agendar citas de acuerdo con las
actividades ylo necesidades del instituto, lomando siempre come pricritarias lodas aquelas reuniones o

evenios con el alcalde.

i ALCANCE:
Aplica a todo &l personal de nuevo ingreso y reingresos, que se inlegre al Instituio de Cultura del Municipio
de Chinushua, asi como cualguiera de sus centros de rabajo.

1 POLITICAS

1. La agenda debera manefarse de acusrdo con toda invitacion o participasian que tenga el Insituto con
alguna

Dependencia Municipal o de Gobiemo del estado, ademds, existen asociaciones o ciudadanos que solicilan
una reunisn con la directara del Instituta para soliciludes, apoyos, proyectos, elc,

2. Las clas con ¢ parsonal del insiifuto, s2 agendan de acuerdo con la prioridad ylo espacio en la agenda.
3. La agenda se lleva mediante el Calendario Google y una aganda fisica,

4. Siempra prguntar el tama a atar de las personas, grupos o asociacionas que buscan una cita, para de
esle

modo poder evaluar la urgencia de la cita,

5 La o el director del insfiluln s encarga de buscar o atender entrevistas con 8l fin de difundir el trabajo
que se realza en el Instituto de Culurs, tales coma:

INSTITUTE D CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHIFUAHUA
DIREGCIGN
AR WOMBRE DEL PARA LA EL DE LA AGENDA DE DIRECCION
o
R fle del docamante REVISION
5 pans; i 3 AL
poi Mhmﬁn ot CODIGa: vsﬁ__.w”a.
Enfrevistas en radio y televisién: Sofich al departamenio de Comunicacion del Insitute los bullets con los

femas que se hablaran, asi coma la cobertura ds la entrevista para difundirla en les redes socizles del ICM y
que de este modo pueda tener un mayor impacta.

7.- Ruetas de prensa: e solicita al Departamento de Comunicacion las liness que sequird la directora can el
fin de podar ser clams del tema que se hablara, asi como podsr tener a la mano cualguier duda qus llegara a
presentar la prensa, se pide la cobertura del evento.

V.- DIAGRAMA DE FLUJO

No. De
procedimiento DIRECCION
[ mcio u
1
E

2

Evento

publica
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CULTURA DEL e INSTITUTO DE CULTURA DEL MUNIGIPIO DE CHIKLAHUA
DIRECCION DIRECCIN
AR NOMERE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTD PARA LA ELABORACION DE L AGENDA DE DIRECCION : Qﬂh)r. NOMERE DEL DOGUMENTO: PROCEDIMIENTD PARA LA ELABORALION DE LA AGENDA DE IRECCION
S | o s :
nsatls del docuninio; ; REVISION: igi A ol fo: : REVISION:
o clorgo: e B obomao: ‘ ; i
3 V.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Se agenda cita No. DE
seglin urgencia AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
DIREGCION 1 Se reciben soliciudes de cita,
__ DIRECCIGN 2 Se reciben inviaciones a evenlos yio reunionss.
a ¥ DIRECCIGN 3 Se revisa disporibiidad de agenda
i DIRECCION 4 32 agenda
Seguimientoa DIRECCION 5 | 5o aionde la reunian.
tema abordado
V1. GLOSARIO DE TERMINOS -
‘ Términos Significado
5 ¥ Bullets Métode para organizar actividades ylo
tareas que realiza el ICM con el fin de que
. sea [&cil de leer 2 interpretar.
Resolucién ich Institto de Cultura del Municipio de
Chihuahua
Requisicion Documento interno en donde se solicitan
los servicios necesarios para |a elaboracion
\ de un evenio.
Cobertura Solicitud al departamento de Comunizacian
Fin del Insfituto para cubrir mediante fotos y
videos el evenlo.

VIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
[ DOCUMENTACIGN | céoieo |
| Cuando ia sofigiud s realiza mediante un oficio este s documenta, [
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=) _zmﬂsonmnﬁgpﬁnﬂﬁrgumg; INETITUTO DE CULTURA DEL MUNICIP|O DE CHIHUAHUA

< A TECHCA

© SECRE’

Im % ROMSRE DEL DOCUWENTO: PROCEDIMENTO PARA LA ELABORACKSN DE LA AGENDA DE DRECCION g

b ceplle g @ :m...w-s.. NOMBRE DEL DOCUMENTO: PROCEOIMIENTO PARA LA REALIZACION DE REUNKONES DE CONSEID

c Z e, g trabgo

() aa_snmw. _m.nﬂn!;_ i ¥ REVISHON; Pigina § de ’ Fespansable dal documents: REVISIGH: ;

@ 4 Secretaria Ténica £o0ies: ’ Poans o

o

el VL CONTROL DE DOCUNENTOS ki OBdERVD _ .

S FECHA DE _ Coordnacion para realizar las Reuniones de Consejo dal Instituto da Cultura, con la finalidad de

m DOCUMENTOS RESPONSABLE DE CONSERVARLO | REVISION REVISION coDIGo | __”__.”_w___“a_._o aprobar actividades pars la ¢ idad Chihuah 0 o relative al personal o bienas
Ofici Direcci nstituto.

m L ey | I ALCANCE

= Aplica a todas las areas intemas del Instituto, de acuerda con |a agends y necasidades de estas,

Q

5 VI CONTROL DE CAMBIOS

N REVISION| FECHA | DESCRIPCION DE CANBIOS _ ol i 4 s _— o

S 5 _  Dovumento el paa T2 Topementactn dol Pl ot _ El :m_._._._s de G EB el 2_.__._18__.._ de nz_z._w,::w (ICM) mediante el &rea de secrelaria técnica

m ooedin organizara y realizara las Sesiones de Consejo,

€ VIll. FIRMAS DE AUTORIZACION.

8 _| FIRMAS DE AUTORIZACION V. DIAGRAMA DE FLUJO

[

W.. Mo. De

I ocedimiento DIRECCION

T .
ELABORC REVISO AUTORIZO

= INICIO

&, _

<

5 d :

w ‘ Sobicitud de Sesidn *

M d

g L]

=

w

m
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INSTITUTO DE CULTURA DEL MUNIGIFID DE CHIHUAHUA

DIRECCIN
BECRETARIA TECHICA

NOMBRE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE REUN:OKES DE CONSEJO

Responsale el dscumento;
Secratarla Ticnica

cODIGO:

REVISION:

Pagina # de
&

CULTURA DEL NUNICEID
DIRECCIGN
SECRETARIA TECNICA

NOMBRE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE REUNIONES D CONSEID

Spcrataria Téonica

Respensable de| documento:

CODIG0:

REVISION:

Pigiza 3 de
11

——_—

Recopilacién de
informacion

Elaboracion y envit de
tnvitaciones, arden del
diz yanexos

Canfirmacidn de
asistentes

Elaberacién de

Realizaciin o Corsejo

L

-

|

Elaboracion dal acta

Finma ded Acta

Elaboracisn de
informacion para
transparanciz

¥

Envié de informacian

I

|
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@© s
=) INSTITUTO DE CULTURA DEL MUNICIFIO OF CHEUAHUA INSTITUTO DE CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA
c DIRECEION DIRECCION
© SECRETARIA TECNICA SECRETARIA TECHICA
=)
< @ n@priu_q..sw WA ‘WOMBRE DEL F I D DE CONSEID % Qﬂﬁs KOMBRE DEL DOCUNENTO: PROCETIMEENTD PARA LA REALIZACION DE RELMONES OF CONSELD
£ : esiaes et
C Fasponsable del decumento: R ’

: . EVISION: i Responssbls dal docomenta: REISION: g
[V] @.w._wn.»cz.._.aninw ConiGo: Ee._.w_—i wm___m__nn_._mu___n:hﬂ- conico: u-w_u Sde
o
o
m. @ Secretaria Técnica 7 Se solicita al mensajero recolectar las firmas e los
L jeros, en fiempo y forma
C Se elaboran los archivos para aimentar la pgina de

Fin del procesn st
W - 7 Swieas Tonim 8 transparencia de acuerdo con los lineamientos
idos por el enlace.
) | Secretaria Técnica A So envian via digital los archivos y acla esraneada a
o fa Titular del Area Juridica del ICM
o Seorelaria Técnica 2 .
c V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 10| Elact original se arcnive
) =
‘c No. DE
€ AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
| ACTIVIDAD Vi GLOSARIO DE TERMINOS
£ Secretana Tacrioa 1| Rocibe a soliciud de Sesien
c - Recopila tada 2 informacion que s presentars, e Sesidn | Cada una de fas juntas de un concili, ©ONgraso U olfa corporacid |
=) Secretaria Técnica : : —
M.. 2 acuerdo con las necesidades especificas de cada Consgja Organa colegiado con |a funcién de asesorar, de administar o de dirigr |
drea dal Instilute, una entidad,
. e, Sa elaboran las inataciones personalizadas, el orden Consej Miemtra de algdn conssic.
I Secretaria Técnica 3 del dia y se envian via digital, Um0 601 los &nexos Secretaria Técnica m_.___m_mm para ngn_wﬂ” amzm_m&_._ de Bmﬁmmh _aawm “m m-_ua%m o2
Secretaria Tecnica Via telefonica o per comeo confrma fa asistencia de Que e soikitan 8 caoa una de las

4 (05 iulares o il o Acla Relacién oscrita de lo suedido, tratado o acordado en una junta,
- Secrelaria Técnica e realza Ia presentacion 06 aouerds son &1 oTGen Recopilacit Compendio, esumen 0 reduccion breve e una abrz o un discurso,
M 4 ;o o e A Imitacitn Aaoidn y efecto de invier o ser o,
] Sevir Taaea Confimacicn Accitn y efecto de confirmear.
m 5 Se realiza la Sesitn, Ia fecha, hora y lugar acordarlos. T i Algn claro, evigente, que se sin duda, ni
W Secrelania Téchica § Se elabora y se imprime ¢l acta con |a informacian
s presentada v los scuerdos tomedos en |a Sesidn,
g
=
w
m
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INSTITUTO DE CULTURA DEL HUNICIPIO 0F CHIKUAUA
DIRECCION

&

PARA LA REALIZACION DE REUNIDNES DE CONSEJD

) m%m:g” MOMERE DEL

Reszonsable del documents: y REVISION: dgiea
Jam-o:—m_mm._.ma__.ﬁsna covico: ‘ ‘ ?ﬂta» o

VIl DOCUMENTOS DE REFERENCIA

=

DOCUNENTACIGN | cénico

Actierdo de Greacion del Inslilulo de Culiura del Muricipio | skt

VI CONTROL DE DOCUMENTOS

RESPONSABLE DE FECHA DE
DOCUMENTOS CONSERVARLO REVISION REVISION copIGo
Invitacién 5 ia Técrica
Presentacidn de sesidn Secretaria Técnica
Acta de sesion Secrelana Técnica
Archivo Serrelaria Técnica
IX. CONTROL DE CAMEIOS
REWIS| FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS
N
1] Documanto inicial para la impl 3t del Procedimi
X, FIRMAS DE AUTORIZACION.
FIRMAS DE AUTORIZACION
Lidia Cristing Aguime Hernandez
ELABORO REVISO AUTORIZO
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i

INSTITUTO DE CULTURA DEL MUNICI®IO DE CHIHUAHUA
DIRECCION

g NOMBRE DEL DOCUMENTO: PROGEDIMENTO PARA LA ELABORACION DE OFICIOS INTERNGS Y EXTERNDS.

eagial e
il

Respersable dol documentn:
ASETENTE DE DIRECCION

L

OBJETVO
Elaborar Cicios para soficitar servicios, tramies, dar difusién, colaboraciones o informar sobre eventos

o necesidades de |as achividades propias del Insituto, con el fin de la realizacién de actividades del
Programa Municipal de Desarrollo,

ALCANCE
Aplica a dependencias Municipales, Estatales, Federales, iaci Fidgi Instt
Ciudadancs entre olros.

POLITICAS

El Insfituto de Cultura del Municipio de Chihuahua (ICM), A través de la Direccidn y las diferentes
ibdi ¥ coordinaci 5@ determing |a necesidad da Ia elaboracion de dichos documentos,
de acuerd con las acividades programadas.

La Asistents refiza un borrador con los datos proparcionadas con el fin de verificar que sea la
informacicn necesania y oportuna.

La Asistents, realiza los cambios, si s2 requieren y se impime en pagel membretads ¥ 56 pasa a fima
a Direccion

La Asistente saca copia simple para su acuse, verifica si se anexa algln documents (impreso o digital),
El Mensajer se encarga de llevarlo y regresar e acuse

La Asistents archiva el acuse para futuras consulfas o seguimients
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@©
>
< INSTITUTO DE GULTURA DEL MUNIGIPIO DE CHIHUAKUA [HSTITUTO DE CULTURA DEL NUNICIPIC DE CHIHLAMUA
m DIRECCICN DIRECCION
e
c AR MOMBRE DEL DOCUMENTO: FROCEDIMENTO PARA LA ELABORAGION DE OFICIOS INTERNOS Y EXTERNOS. NOMBRE DEL P PARALA EL Y EXTERMOS.
9] b g
Q Responsatle del documenta: REVISION: Raspansable del dosumesto: ' REVISICN:
© ASSTENTE DE DIREGOION conco: Plolkizo PO el conico: pigm3 o
o
a
‘0 V. DIAGRAMA DE FLUJO
m No. De ] 5
cedimiento DIRECCION
M Bro m Se imgrime en papel
— membretadn
Q M “
o INICIO
¢}
o+
5 , k
.m 1 - —— %o pasa afirmayse
© A saCa copia para el
..m Sesalicitala ause
informacian

=
> |
< 7 v

- Comalementar
I 2 f inforrmacion
-l
M B E
= Enviarlo y regresar
m 3 firma de acuse
4

Seimprime para la

W revigion
_m 10
w Archivar acuse
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INSTITUTA BE CULTURA DEL WUNICIPIO DE CHIHUAHUA

DIRECCION
% % WOWBRE DEL PARALAEL DE OFCIDS INTERHOS Y EXTERNGS,
o
Respansabla dol documenio: REVISION:
ASSTENTE DE OIRECEION canteo: g
V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
AREA RESPONSABLE e e DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Asistante de Direccitn f Se Sﬁﬁ_ﬂﬁ foda _g informacidn necesaria para la
dal oficio.
Rsistente de Direccion g | Elpaid iy
Asistente de Direccion 3 Se imprimird, bomader para su revisidn
¢Es correcta?
Asistente de Direceidn 4 NO: Se hardn las comecciongs necesarias
Asistente de Direccion 4 8l e imprimira en papel membretado
Asistente de Direccion 5 pasarly & firma y se saca la copia para el acuse
| el d {Sies 0 aneNos,
Asistente de Direccion L] coplas simples o digilal)
Mansai 7 Llevar el oficio y recabar la firma y s<llo de recibido
Y en |a copia “acuse”
Asisiénts de Difeccitn 8 M_H__.“M_ acuse para dar seguimienio o o consultas

Manuzl de Procedimientos
Instituto de Cultura del Municipic de Chihuahua

INSTITUTO D€ CLILTURA DEL MUNICIPIO DE CHIHLAHUA
DIRECCICN

% nmmus WCMBRE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMENTO PARA LA ELABORACION DE OFICIDS INTERNOS Y EXTERROS,
}E
i

Respansabie cel decumants: REVISIGN: Phinn § do
ASSTENTE DE DIREGCION coniG: e

V. GLOSARIO DE TERMINOS

Qficio

Es un flipp de documenio que sirve para  comunicar
disposiciones, consullas, drdenes, Informes, o lambign para lisvar 2 cabo
gestiones e acuerdos, de disposiciones, de felicitacién, de colaboracisn,
s e

Bormador

Ju
Se refiere 3 un escrito previo, que debe ser perfeccionado madificado

anies de «l oniginal,

Papel Membratado

Una hoja membretada o papel membrete es aguel que nciuye, impresos,
al nombre y ef logofipo o algdn otro diseno de una compania a i i

Acuse

Copia o avuse que confirma la recepeion de documentos yo framites

Archive

Conjunto ordenade de documentos que una perscha, una
sociedad, una institucidn, etcétera, producen en el gjercicio de
S fanich © aciividad

VIl.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTACION | cooeo |

[
| No aphica

_ |

VIl CONTROL DE DOCUMENTOS

RESPONSABLE DE FECHA DE

DOCUMENTOS CONSERVARLO REVISION REVISION cHDiGo
Wa. de Oficios Asslentz Direccidn
ArchivolAcusss Asisterte de Dirsccidn
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E——  oaa

©
=] a
INSTITUTO DE CULTURA DEL MUNICEPIO BE CHHIUAHUA TR NS

|qu DIRECCION SECRETARIA ﬁix
m ﬁ Sﬁ,ma HOMBRE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMENTO FARA LA ELABORACION DE OFIGIOS INTERRDS Y EXTERNOS, % )u@_u WOMBRE DEL PARA LA EL DE ARCHVO GENERAL OE PALD,,
o [ ble def de<umanto: REVISION: i
% ASVTENTE DE DIRECCION Edpico; Mg Respataabl gl dosimano cooico: REASM: Pighe 140
o
o IX.  CONTROL DE CAMEIOS Il OBJETNVO
m zm_.__hw__u FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS Elaboracita del archivo general del Programa Municipal de Desarrollo, que incluye fodas las

S ) " il gara 2 gl o ol Procedimi acividades programadas de este Insfituto, para cumpl las metas estztlecidas par e Municipio.

> _ —— I ALCANCE
b ica @ todas |as dreas internas del Instituln
% X FIRMAS DE AUTORIZACION, G 5 !

o FIRMAS DE AUTORIZACION 5 PoHiicas

o+

m El Institue de Cultura del Municipio de Chituahug {|CM) mediante e drea de Secretaria Técnica se ancarga
m de la elaboracidn del archive general de las actividades programaras del Instituto,

[}

2 ELABORO REVISO AUTORIZO Secrelaria Técnia envia dicho documento a DPIG .

2 Secretaria Técnica, se encarga de capacitar a kos enlaces.

z

H. Secretaria Técnica de encarga de la recopilacidn de informacita.

Se revisa y elaboran de reporles.

Se presenta informaciin en reunion pravi

Se verifica si hay correcciones, SI: b secretaria tenica, realiza dichas corectiones,

Secrefaria Técnica recibe v envia fichas finales

GACETA MUNICIPAL §
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Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua

T0 DE CULTURA BEL INSTITLTO B CULTURA DEL MUNICEPIO DE CHILIAHUA
DIRECCION DIRECCHIN
SECRETARIR TECHICA SECRETARIA TECHICA
% HOMBRS DEL DOCUMENTC: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ARCHIVO GENERAL DE PALD. AR NOMERE DEL DOCUMENTO: PROCEDNMIENTO PARA LA ELABCRACION DE ARCHIVD GENERAL DE PALD.,
Tt :ﬁ“aﬁuf
Rosponzable da decamanto: . REWISIGN: 5 Respossabln del documents: . REVISHIN: 2
Socrotaria Técrice cooieo; ‘ T Staretars féome ‘ cooice: Pais
. DIAGRAMA DE FLUJO 4 ﬁl.lll.lu
Elaboracion de
[ No.De . reportes
procedimiento DIRECCION

5

INICIO Presentacionde

Informaciin mensual
y/atrimestral
1 ¥
6
ki
ekl
2 v
Recopilacidn de 7
g i W B
Recapciony envio de
ficha -
M G
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m INSTITUTO DE CULTURA DEL NUMICIPHO DE CHIMUAHUA INSTITUTO DF CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHINUAHUA
DIRECCION DIRECCION
|.ﬂq SECAETARIA TECHICA SECRETARIA TECHICA
=)
c Chinanie _ NOMBRE DEL PARA LA EL DE ARCHIVO GENERA DEPMD. AR DEL. DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ARCHIVO GENERAL DE FMD.
= T | g
(@] Ruspansabl el decumanto: CODIGO: REVISION: Pigina 3 de Responsatie 4 docimento: CoDIBo: REVISION: Pigniad ds
[0} Secretaria Técnica . 5 Secretaria Tacnies * 5 _
o
.m. VI GLOSARIO DE TERMINOS
L [Secretaria Teenica Enlace para coordinar a realizacian de melas, a fravas de reportes de
m FiN acllvidades qua s solicitan constant a cada una de las di
DPIG Direccidn de p ion & imnovacian gub fal
= Enlace Cornlaglo, infermediarc, it , Core,
o) ﬁ Recopilacién Compendio, resumen o reduscin breve de una obra o un discurso,
o] Reporte Tipo de docurnento que pueds ser impraso, digital, audiovisual, efe. que
[o) tend: it una infi iGN, aunque puede fener diversos
..m abjelivas.
(] v. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Reunidn Paner en un misma espacio, 0 muy cerca en el fiampo o en las ideas, a dos
m 0 Mids seres o elemenios
@ = Comeccion Modificar algo emrdnee.
£ ‘ AREARESPONSABLE |, Mn DE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD Ficha Documento en ef que se regisiran leios daios. ]
3 Elaboracion del archiva generala ds fodas las
> Secrelaria Técnica 1 i gene
< lividades del Instituto, que formaran parte del PMD Vi DOCUMENTOS DE REFERENCIA
: ; Capacilacidn a los enlaces de las dferentes areas del
Sacre é

bH. farla Técnica 2 Instituto, las cuales fueron designadas por sus jefes DOCUMENTAGION [ GODIGo
- Recopiatin de I o de a3 aciind | Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024 | sic
N_ Secretaria Tacnlca 3 mensuales de cada drea a ravés de los enlaces [via

digital)
w Secretaria Técnica 4 Revisiin y etaboracién de repodes da acuerda con
m tos formaips. i
W Secrstarla Tecnica i Fresentacion de Informacidn mensuial a EJE PRO y

Irimestral a DPIG
m Secrataria Técnica 5 iExisten modificaciones? S se hacen las
g : ;
w Secrelari x Recepeitn y anvio de ficha final de 2 Dependencia a

ria Ti

m -t ecnica & latel Director{a) del Instituta v & los enlaces de las

dreas |
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P

INSTITUTO DE GULTURA DEL MUNICIPIO D CHIfUAHUA
DIRECCIGN
SECRETARIA TECHICA

PETITUTD DE CLLTURA DEL MUNICIPID
SUBCHRECCION DE SERVICIOS CULTURMLES

NONBRE DEL DOCUNENTD: PROCECIMIENTO PARA LA EJECUCIIN DE EVENTOS DEL KoM

@ 9% NOMERE DEL DOCUMENTC: PROCEDIMIENTO PARA L FLABORACION DE ARCHIVD GENERAL DE P10,

—_—

Re bl del : Pagna1deh
amxwﬂ.uw _ﬂu ﬂ.“_ﬂn.. £60I60: REVISION; 3@.“. B wawnmma%hgdﬁrmmn%ﬂhmm CeNI0Go REVISION;
VIl CONTROL DE DOCUMENTOS
I OBJETIVO
RESPONSABLE DE FECHA DE Procedimiento paraia efecucion de un evento, el cual incluye recepcidn de documentos, mantaje, desarrollo y
DOCUMENTOS CONSERVARLO | REVISION| Lrcion conico desmontaje.
Flanfifa general de act Sacrelarla tecnica
Figka 1écnica Secrefarla tenica . ALGANGE
Aplica a todos los senvidores pablicos del Instiluto de Cullura del Municipio (ICM}, Dependenias
Ix. CONTROL DE CAMBIOS gqubemamentales y enfidades piblicas, privadas, ast como persanas fisicas ¥ morales.
. POLITICAS
REVISIO FECHA DESCRIPCION DE CAMBIDS 1.~ El Insliluto de Cuitura del Municipio de Chifuahua ({|CM) madiante ta Direcein, Subdireccion de
N | _ — Servicios culturales (SSC), el departamento de Logistica recibe la solicitud de serviclo,
o | Documento iniclal para ka imph ion del P

Z- El depariamento de Logistica que depende de la subdieccitn de Servicios Culturales (58C)da
respuesta por escrita o hablada de confimmacian o negacian del servicla, en su caso.
3+ Enla (S3C) y por medio del departamento d¢ Logistica de entrena respuesta al solicitantz.
3 FIRMAS DE AUTORIZACION 4.~ La (SSC) da la nstruccion al departamenta de Logistica para ir al lugar donde se va 2 levar a
cabo ls actividad y asi realizar *scouling” del espacio propuesto,

FIRMAS DE AUTORIZACION 5. La B5C genera las requisiciones para cubrir bodas las necesidades inherantes, asi como los oficias

pertinenles para obtaner los permiscs del evento.

B En gl Institute de Cultura del municiplo de Chihuahua, mediante la SSC, & def to de
loglstica realiza la instalacisn de iales y equipo soficitados.

7.~ La §5C da la insiruccitn al depertamento de Logistica para realizar la Eiecucion del evento sn

ELABORO REVISO AUTORIZO tiempo  forma.

8- En ¢ Instituto de Cultura del municipia de Chibuahua, mediante la SSC. el dey de

loglstica realiza la desinstalzcion de ¥ equipo sol
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INSTITUTD DE CULTURA DEL MUNICIPI
SUBDIRECCION DE SERVICIOS CULTLRALES
% INSTITLTO BE CULTURA DEL MUMICIPIG
Chifiwahua SUBIFRECTION DE SERVICIDS CULTURALES
capital detrabajo NCMARE DEL DOCUMENTD: PROCZDIMIENTO FARA LA EECUCION DF EVENTOS DRL 1230
Respomsaie el documenicr Pagia 2de§ OMBRE CEL DODUWENTO: PROCEDIMENTD PARA LA EIECUCION DE EVENTOS DEL o
SUBDIRECCICN [E SERWICIOS CONOGD: REVISHON: .
CULTURALES Fespaneabla del documents; Bgpazied
== SUBCLIRECTION DE SERVICIOS ComEGD: FEVISION:
CULTURMLES
. DIAGRAMA DE FLUJO

No. De “ B _/
procedimiento Subdireccion de servicios culturales |_ IL
Insislacian de materialas v

Recepcion de la
soficitud

@©
=)
e
@©
=)
e
e
O
Q
©
0
e
2
[=
=)
=
o
©
2
[=
.20
€
[Q]
=
5
>
<
I

Desmantaje de
materisles ¥ equipas

Explormckindela
Tona

Elaboraciin da
requisiciones y
ofcios necesarios.

-
.
Q
Z
=)
=
i
3
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&

IMETITUTO OE GLLTURA DEL MUNICIPIO
‘SUBDIRECCION DE SERVICIOS CULTLRALES

NOMERE DEL DOCUMENTD: PROCEDMIENTOD FARS LA EJECUCION DE EVENTOS DEL 108

Responzable del dooumanto; i 4 o3

SUBDIRECCIONDE SERVICIOS CODIDED: REVISION:
CULTURALES.

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

IRSTITUTE OE CULTURA DEL MUNICIPIG
SUBNIRECCHIN DE SERVICIONS CULTURALES

NOM3AE DEL DOCUNENTE: PROCEDIMIENTO PARA LA EECUCICH DE EVENTOS DEL I0W

Raspenzable del documento: Pigra 5def
SUBDHRECCION DE SERVICIDS CODIOGS:; REVISIN;
CULTURALES

VI DOCUMENTOS DE REFERENCIA

150

7! DOCUMENTACION | c6DIGo |
AREA RESPONSABLE AETIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Subdireccion de Servicios i Fecapeidn do soliciud dé servid Ik CONTROEDE DG
Culturales il YD PR RESPONSABLEDE | oo [ FECHA DE —
Subdiraceion de Senicios = . CONSERVARLO REVISION
2 Redaccidn de oficia respuesta. - —
Culturales
o ) Subdireccidn de Servicios
Departamento de Lagisica 3 Enireqa de ofico 657 Offclos solicitud de senviciy Culturslss
Departamento de Logistica 4 Exploracion del lugar del senicio. = o fireccian de Servicios
Subdireccion de Servicios - . = . Culturales
Cullurales § Generacitn de requisiciones y oficios pertinentes. : = Subdrerciin e Sevicios
Ficha lécnica del eventa u
Depariamento de Logisica ] Instalacion de fales y oqupos sofictados. Culturales
Departamente de Logistica 7 Ejetucidn del avento, Offios respuesia Subdireccion de Servicios
Departamento de Logisica 8 Desinstalacion de les y equinos solicitados. Cutturales
IX.  CONTROL DE CAMBIOS
VI GLOSARIO DE TERMINGS _ REVISION FECHA DESCRIPCION DE CANEIOS
Exploracion Ingpeccion de un espacio para verificar que cuenta con las caracteristicas necesarias _
¥ aptas para desarrollar un evente en particular,
7 Requisicién Solcitud que se hace &l Daparlamento administralivo para fa conpra o X FIRMAS DE AUTORIZACION
arrendamienlo de bienes o senvicios necesarios para el desamallo del svento, FIRMAS DE AUTORIZACION
ELABORO REVISO AUTORIZO
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@©
m INSTITUTO DE CULTURA DEL MUSICIPIG WISTITUTO DE CULTURA DEL MUNCIFIG

S SUADIRECCION DE BERVICIOS CLLTURALES. SUSLIRECCION DE BERVICIOS CLLTURALES

=)
c HONERE DEL mm._mzai i ASALACHE NOMERE DEL DOGUNENTD: PROCEDMIENTD M_.mwmm_ L GESTION DEL PRESTAME DE LA S8 CINE
= DEL ]
£ Responsabls dal documanin: Riesponsable del documento; |
(@) wﬂimq%_mnﬂﬁmg CU0I0GD: _ REVISHIN: P 1da 5 mg_ﬂamnhozom SERVICICS CONOGO: REVESION: _ Figna2de§
o TURMLES TURALES
o

o I OBJETIVQ V. DIAGRAMA DE FLUJO
o Elaboracién del procedimionto para el préstamo de Ia sala Cine del Rején para Proyeccionss privadas y abierias -
%] al piblico, No. De

c rocedimiento Subdireccién de servicios culturales 7

S I ALCANCE :
m Aplica a todos los servidores piblicos dal Gepartamento de Programas Culturales dal Institule de Cultura del a

[0) Municipio, organismos guberamentales personas flsicas y morales y prestadores de servicios involusrados en

w la gjecucian del evento. 1 v

..m . PoLiTICAS Verficar |s dispanibiidad de I

sala del cine para la fecha

(] solicilada

m El Instituto de Cultura del Municigio de Chihushua (ICM} mediante la Direccién, Subdireceion de Servicios

8 i (SSC), el Depart de Comunicacidn disefia el concepto del events. g 5

m ElInstituto de Cultura del Municipio de Chihuat (ICM) mediante Diveccidn, Subdireccién da Servicios

M.. Cubturales (85C), el deparizmento de Programes Culturales deberd dar respuesta a todas las solicifudes

que se hagan Nlegar para este espacio

bH. EI DPC se encargars de garanfizar un espacio fimpio y en dplimas fones para atender 3

FEs alas solicitudes,
.”_ Una persona del dep de Prog Cultwrales fard a los solici en todo

< para la operaciin de la sala de cine

4

m Se debera contar con los derachos de preyecsion de cada cbra a presentar en el cine ol rejdn.

m El departamento de P Culturalos se encargard de mantsnes los de impieza y

=) culdado de la sala da cine

=

g 5

w

m

L
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Institute de Cultura del Municipio de Chihushua

INSTITUTE BE CULTURA DEL MUNICIFIG INSTITUT 0 DE GULTURA TEL MUNICEIO
% SUBIIRECCION DE SERVICIOS CULTLAALES SUBDIRECCICN B SERVICIOS CULTURALES
nﬁn«g NOMIRE DEL DOCUNENTD: PROGEDINSENTO SOBRE LA GESTION DEL PRESTAND DE LA SALA CIVE NOMBRE DEL BRELA LA SALA CIE
yrestitidos DEL REJON DELREJON
Fesponsaite o6l doeLmario: Responsabla el documents;
‘ Eﬁsmoemzscm m%_em.gmu CODIOGT: REVISICN: ‘ Figina3 do 5 * ﬂug_mou_onw_m m_r_ﬂﬂw CODI0GE: _ REVESION: Pagnad &u
CULTURALES ClLTURALES
6 g PROGRAMAS CULTURALES [ 3 Cuando se verifica la disponibilidad, se enfrega
B la respuesta para el préstamo de espacia por
Firma de cana responsva parte del Insttuto,
PERSONA SOLICITANTE 4 Sila respuesta es posiiiva, se pide frmar la
7 carla responsiva sobre el uso de as
ingtalaciones del Cine del Rejin,

PERSONA SOLICITANTE 5 La persona soficitants deberd Bevar of materal
cinematografic en formato digital o en una
computadora que tenga puerto HOMI pars poder

8 s reproducir el materal
b s PERSONA SOLICTANTE |6 Al iémino de Ja proyeccion deberan desorupar
Ia sala, entregarka kmpia v en dptimas
diciones para proyecciones futuras. |
VI GLOSARIO DE TERMINOS
_H DOCUMENTACION I coniGo |
V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES NA _ A ]
AREA RESPONSABLE | N°DE DESCRIPCIGN DE ACTIVIDAD VI DOCUMENTOS DE REFERENCIA
ACTIVDAD
PERSONA SOLICITANTE |1 La petsona soliciante (Moral o sea] prasenia POCHIMENTOS ”mm%ozmﬁrm REVISION vt CODED
su solicitud formal donde expiica da farma
: £ 3 CONSERVARLO
breve el motivo par el cual solicita el espacio: EvrrEr— | !
incluyend fechas y hararias en que sevaa & _o_ i,
uiilizar, asi mismo, incluir los datos de algun b
conlacto #l cual i
PROGRAMAS CULTURALES | 2 Una vez aprobada pora Direccin del Instiuto, _|
pasa al depariamento de Programas Cultwales
| para verifar disp i del espacio,
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&

CULTURA DEL |
SUBDIRECCION DE SERVICIO CULTURALES
PROGRAMAS CULTURALES Y ATENCION A ARTISTAS

nﬁiﬂ_g' WOMBRE DEL DOCUMENTO:; PROCEDINENTD PARA LA ATENCION DE ARTISTAS,

e trafign

yrosultadas
Respansabiln del docursento: REVESION: .
PROGRANAS CULTURALES Y CoDISo; ; Pagisa 1 ds
ATENCICN A ARTISTAS 1

INSTITUTE DE CULTURA GEL MUNICIPED
x x SURMREGTION DE SERVICIOS CULTURALES
Chihuahuz
(OMBRE DEL SThM!
% i _um_.xm.__.mz RE! G OE LA ALY CINE
Responsidie del dooumeni;
SUBDIRECCION DE SERVICICS LOD0G: _ REVISKN 7 Pigina 5 de 5
CULTURALES
Vil CONTROL DE DOCUMENTOS
DOCUMENTOS RESPONSABLE | REVISION | FECHADE | CODIGO
DE REVISIGN
CONSERVARLO
Oficio de préstema de
la sala
IX,  CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS
X, FIRMAS DE AUTORIZACION
FIRMAS DE AUTORIZACION
ELABORD REVISO AUTORIZO

OBJETIVO
Atender, brndar onenfacicn v asescramiento @ las y los aristas que acudan a las oficinas del

Instituto de Cultura dal Municipio {ICM) asegurando que puedan Bevar 2 cabo con &dlo y
5Us provi fividades culturales.

ALCANCE
Aplica a todo artista, grupe o colectivo arlisticn, qus acuda & las oficinas del ICM, asi como poblacitn

engeneral gue lenga dudas acerca del desarrollo de una actividad cultural propia.

POLITICAS

El ICM medants el departamento de Programas Culturales y Atencidn Artistas se encargard de brindar
arientacidn y apoyo, dentro de sus compatencias, para resciver las inguistudes y peticiones delos
artistas.

Programas Culturales y Atencion Arfistas ofrecera sus servicios a lodos los artistas sin distincién de
génern, sexs, lengua, discapacidad, condicién sotial, religion, identidad u orentacitn sexual

Prag Culturales y Alencidn Adistas alenderd a los y las artislas mediante solicitudes que

extiendan al ICM yio al acudir a las oficinas del ICM.
Programas Culturales v Atencion Adistas fiene como principio safisfacer las dudas de las y los anistas.
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:ﬂ:qaﬂnﬁ%_:_m_. WURISIPID DE CHIKUAHUA CULTURA DEL
SUBDIRECCION DE SERVICIO CULTURALES SUBDIRECCION DE SERVICID CULTURALES
PROGRAMAS CULTURALES Y ATENCIGN A ARTISTAS PROGRAMAS CULTURALES Y ATENCIGH A ARTISTAS
'HOMERE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE ARTISTAS. @ AR NOMERE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE ARTISTAS.
e,
resdtador
PRGGRAMAS ULTVRALES ¥ conico: REVSION | phsazs FRSaRtAS COTRAES Y conieo: RENSON: | pigadd
ATENCION & ARTISTAS 4 ATENCION A ARTISTAS 1
V.  DIAGRAMA DE FLUJO 4
Entrevista alflos
solicitantes
No. De
procedimiento Subdireccion de servicios culturales
Se orienta, camaliza o respanden
.—. s al artista, grupo o colective
1 ¥ dependiendo de sus necesidades
Elartista, rupo e eolactve
acude a las oficinas del
N y
p ] FIN
El departaments stiende
ol artista, grupo o
calzctivg
3 V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
AREA RESPONSABLE o, BE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Recepeion 1 El artisia o ciudadanoacude a las oficinas del ICM
Programas Culturales y Aencidn a 2 Programas Cullurales y Atencidn a Arlistas abiends
P FIN Artistas Ias durlas del ariista 0 ciudadano,
) ) Programas Cukurales y Afencion a Artistas detarmina
ESH_ ﬂ_m_“ﬁm i AN S 3 si el ICM, denlra de sus alribuciones, puede
safisfacer las idades del artista o ciudad
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INSTITUTO DE GULTURA DEL MUNICIFID DE CHIUAHUA CULTURA DEL MUNICIPID DE
SUBDIRECCIIN DE SERVICID CULTURALES SUEDIRECCION DE SERVICIO CLLTURALES
PROGRAMAS CULTURALES Y ATENCION A ARTISTAS PROGRAMAS CULTURALES Y ATENCIGN & ARTISTAS _
AR NOMBRE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA ATENGION DE ARTISTAG, AR WOMSRE DEL DOCUNENTO: 7 PARA LA ATENCIEN DE ARTISTAS,
Chihuahu
copitalde fatsjs l_a_ki
: —— Responssbla dl dacursento; ,. e T —
‘ PROGRAMAS CULTURALES ¥ comeo: REVISION: Pagina 4 6o PROGRANAS CA TURALLS ¥ cooigo; RESION: Pigna S
| ATENCION A ARTISTAS 4 ATENCION A ARTISTAS 4
Vil DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Programas Culiurales # ’ :
»Mw“m Cultuales y Ateniién a 4 Se cita @ al arfista o ciudadano en las oficinas del I *
Se orienta al artista o ciudadang, se canaliza a | DOCUMENTACION | cooico |
) distintos deparl del ICM o depend: L [
Programas Cuiturales y Aten i i
bawsm B L 4 correspondientes a partir de sus necesidades o se le
notifica que el ICM,ne puede llevar a cabo su Vil.  CONTROL DE DOCUMENTOS
solictud, _
RESPONSABLE DE FECHA DE
; DOCUMENTOS * REVISION coDiGo ﬁ
Vi GLOSARIO DE TERMINOS Szwm_a___ﬂn_.o REVISION
Programas Cullwales y _
Soficiudes ‘ o 7
Arfisla | Persona que orea, presenta obras o practics achivi Jiurai Atencidn a Artsias
Ciudadano Cualguier persona residente del municipio de Chiuanua,
Grupo o Colecivo Agrupacién de dos o mas arfistas o cludadanos, IX. CONTROL DE CAMBIOS
Solicitud

Documento donde se incluyen dudas o donde s solicita informacn para

. ia ion de distintas I dirigido al ICM. REVISIO | FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS
Atribuciones Facultades dal ICM como ismo lizado. N
Departamento Unidad deniro del ICM que so encarga de lareas y achvidades especiicas [ o] |

que no dependsn de P Culturales y Alenzidn & Artistas,

Dependencia Instituciones deniro del Municipio de Chihuahua adminisiradas por el X FIRMAS DE AUTORIZACION
Gobierno Municipal de Chihuahua

FIRMAS DE AUTORIZACION

ELABORO REVISO AUTORIZO

GACETA MUNICIPAL &% H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua
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INSTITUTD DE CULTURA DEL NUMCIPIO DE CHBUAHUA
SUSDIRECCION DE SERVICID CULTURALES
FROGRAMAS CULTURALES ¥ ATENCION A ARTISTAS

L

NOMBRE DEL DOCUMENTO: FROCEDIMIENTO CE GESTION OEL FRESTAMO DE LA GONGHA ACLRTIC FATA

) EVENTDS MASIVOS Y NO MASIVOS
_ﬂhn;_i
Respansable del documento: .
PROGRAMAS CULTURALES ¥ CODIGO: REVISION: Pagina { de
ATENCION A ARTISTAS 4

156

I OBJETIVO

Elaboracidn del procadimiento para el préstamo de la Concha Acistica en £ Palomar para evenios masivos o
10 masivos,

Il.  ALCANCE
Aplica  todos oz senidores plblicos def Instituto de Cultura del Municipio, Direccion de Mantenimiento Lrbang,
organismos gubsmamentales persona fisicas y morales y 1 de servicios involucrados en la elesueld
del evento.
. poOLITICAS
1~ Bl instituto de Cultura del Municlpio g2 Chihuahua (ICH), medianie la Directidn, Subdireccion de
Senvicios  Culturales, e def to de Prog Culturzles deberd dar resy atodas las
solicitudes gue se hagan llegar para el préstamo de esle espacio,
2- El dey fo de Prag Cullurales garaniizara un espacio fimpio y e dofimas condiciones
para atender comeciaments a las solicitudes que s hacen llegar por media de la Direccion del 1G4,
3- El persanal que frabajs en ef dep de P Culturales mantendr los estandares de
limpieza y cuidada de la Concha Actstica.
4.- Es responsabilidad del Depart  de Programas Culturales atendar, habilitar los camerings

para U uso durante el evento.

.- El departamento de Logistiza qus depende de la subdireccidn de Servicios Cullurales {85C| da
respuesta por escrita o hablada de confirmacitn o negacion del servicio, en su caso,

- En fa (35C) y por medio de! departamento de Logistica de entrepa respuesta a solicitante.,

T~ La (S5C) da la inslruccidn al deparizmento de Logistica para i al lugar donde se va a llevar 8 ceho
laacividad y asi realizar ‘scouling” del espacio propuests.

B.- La S5C genera las requisiciones para cubfir todas las necesidades mherentes, asi como kos cficios
pertinentes para obtener los permisos del evanto,
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INSTITUTO DE CULTURA GEL MUMICI®IO DE CHIMUAHUA
‘SUBDIRECCION DE SERVICID CULTURALES
PROGRAMAS CULTURALES Y ATENCION A ARTISTAS

g NOMERE DEL DOCUMENTO: FROCEIMIENTO DE GESTIDN DEL PRESTAMD O LA CONCHA ACUS TiCA PARA.
7 g

EVENTOS NASHOS T KO MASIVOS
Respensable éel dosumenta: -
PROGRAMAS CULTURRLES ¥ conico: REVISIGN:
ATENCIGN A ARTISTAS

Pégina 2 de
4

8- En el Instituto de Cultura del municipio de Chihuah

lonistica realiza |

a instalaciin de materlales y equipo solicitades,

la SSC, el departamento de

10.- s S5C da la instruccion al deparlamento de Logistica para realizar |a Ejecucion def events en

tiempo y forma.

IV, DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de servicios culturales

IHCH

v

Recepsion da soliciud de
pristsms de b canchs anlstica

[Dar respussia por eseily
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INSTITUTO DE CLLTURA DEL MUNICIPIO BE CHEUAHUA
SUBDIRECCIGN DE SERVICIO CULTURALES
FROGRAMAS CULTURALES Y ATENCION A ARTISTAS

NOWERE DEL DOCUMENTD: FROCECIMENTD DE GESTION DEL PRESTAMG DE LA CONCHA ACISTICA Bfsh

CULTURA BEL
SUBDIRECCION DE SERVICIO CULTURALES
PROGRAMAS CULTURALES Y ATENCION A ARTISTAS

KOMERE DEL DOCUMENTO: PROCECHMIENTO DF GESTION DEL PRESTAMG GE L CONGHA ACUSTIGA AR
EVENTOS MASIVOS ¥ NG MASIVOS EVENTOS MASIVOS ¥ N0 MASIVDS
o O O . e 2 — RO | it
ATENCION A ARTISTAS 4 _ ATENCION & ARTISTAS * 4
! !
Bl galiciance fima carta 14 ‘
responsiee gl o de s @
instatacions 7
+ V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
5
S permite e acoosa 2 lss AREA RESPONSABLE N°DE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD |
irstalackongs pera of ACTIVDAD
il PERSONA SOLICITANTE |1 La persona soliclante [Voral o Tiska] présenia
50 sficitud formal donde explica da forma breve
el motivo par el cual solicita el espacio;
3 incluyendo fechas y hararios en (Uesavaa
utilizar
sl oe PROGRAWAS CULTURALES| 2 Una vez aprobado por 12 Direccin el Insiil,
pasa al departamento de Servicios Culturales
para verificar disponibilidad del espacia
PROGRANAS CULTURALES| 3 Cuando se verificada la disponibilidad, se le
entrega al solicitants el oficio para préstamo da
7 espacio par parte del Instituto v se le pide los
e archiva siguientes documentos:
nxuﬁé e Carla de préstamo de espacio de la
explanada del palomar expedida por la
Direccién da Mantenimiento Urbana,
= Visto bugno de la Subdireccidn de
Gobemacién para el evento a

| desarrollar.

®  Aprcbacion del evento por parte de
Proteccion Civil Municipal o Estatal
(Sequn las caracterisficas del evento).
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INSTITUTO BE CULTURA DEL MUNICIID DE CHIFUAHUA
SUBOIRECCION DE SERVICIO CULTURALES
PROGRAMAS CULTURALES Y ATENCION A ARTISTAS

RA 'WOMBRE DEL DOCUMENTO: PRUGEDIMENTO DE GESTION DEL FRESTAMD DE LA CONGHA AUSTICH FAsk
EVENTOS MASIVOS Y NOMASIVOS
o
Respansabie del documenta: "
PROGRAMAS CULTURALES ¥ coDiGo: REVISION: Pigina § de
ATENCION A ARTISTAS 5
PERSOMA SOLICITANTE | 4 El nlicitants hace legar los d antes

mencionados al Insfituto, posterior 2 elio, se le
hace frmar el resguardo laves de camerings
para hacer buen usa de las instalaciones y se
solicita un depésito para cubrir 2 impieza de

inos en caso de dejar sucio el espacio.
En un méximo de 2 dias habiles debera hacer
Nlegar Ias laves do nos al Instifuto.
Una vez verificado el estatus de los camerinos,
se determinard sf se lo devuelve el depdsit o se
uliliza para Ia limpisza dé estos,

PERSOMA SOLICITANTE 5

PROGRAMAS CULTURALES

L_

VI GLOSARIO DE TERMINOS
[Masivo Eventa con aforo mayor a 500 persanas en espacio cerrado o con
ﬁ aforo mayor & 1,000 personas en espacio abierto,
VIl DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTACION [ CODIGO
‘H _ ]
VIl CONTROL DE DOCUMENTOS
DOCUMENTOS RESPONSABLE| REVISION| FECHA
DE DE
CONSERVARLO REVISION |
Présiamo de s Concha actstica ‘
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SUBDIRECCION DE SERVICID CULTURALES
PROGRAMAS CULTURALES ¥ ATENCION A ARTISTAS

INSTITUTO DE GULTURA DEL MUNIGHID DE CHIHUAMUA ¥

WOMERE DEL DOCUMENTD: PROCEDINIENTO D CESTION EL FRESTAWG DE LA CONGAR MEUSTICA FARA
EVENTOS MASIVOS ¥ ND MASIVOS

Responsable dal documento:
PROGRAMAS CULTURALES ¥
ATENCIGN A ARTISTAS

Cartz responsiva de uso de instalaciones

Carla responsiva de laves

Préstam da Explanada

Permiso de Gobemacidn

Visto busna de Proteccin Civi

IX.  CONTROL DE CAMBIOS

msm_oz FECHA “
_

X.  FIRMAS DE AUTORIZACION

DESCRIPCIGN DE CAMBIOS

FIRMAS DE AUTORZACIBN |
ELABORO REVISO AUTORIZO |
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INSTITUTE BE CULTURA DEL MUNICEIO
SUBDIRECCION DE SERVICKIS CULTURALES
NOM3RE DEL DOCUMENTO: PADCEDMIENTO PARA LA REAIZACIGN DE CICLOS BE CRE
Reespansable dul documenta:
SUBDRECCIONDE SERVICIOS * CAMOGD: _ REVSIfIN: 7 Fagiside §
CULTURKLES
L OBJETIVO
Establecer el procedimienio para a realizaci de citlos de cing.
Il ALCANCE
Apica a todos los servidores pablicos del Instituta de Culiure ded Muni ipio, Direczidn de Mantenimiento Urbano,
organismos gubernamentales persona fisicas y morales y pres de servicios involucrados en la elscus
del evento,
ll.  POLITICAS
El departamerto de P Cukuralas g 4 una planeaciin detallad de ciclo de clne para

presentar a la Direccion General del Instituto de Cultura

El depariamento de Programas Culiurales establacers una programacidn de peliculas que abarque
diversos géneros de cine, periodos y culfuras

El departamento de Programas Culiurales realizara una requisicion defallada para el departamenta
Administrativo en |3 que contemplen las idades para difusitn y ejecucion comecta del cicdo de cine

El departamento de Programas Culiurales debara entragar una ficha para el departamento de

Comunicacion, en la cual incluyan los disefios, difusion, cobertura ¥ lodas las necesidades para la correcta
promacion de esta aclividad

Se deberd contar con los derechos de proyectian de cada obra a presantar

Se estableverdn horarios que s¢ adecuen a las preforencias de los pectadores con el fin de g
pablico en cada funcion

Se deberd dar difusion a fravés de los canales de comunicacidn del Instituto de Cultura
Se mantendran los estindares de impieza y cuidado de I3 sak de cine

Se realizard una evaluacion periddica del cich de cine para medir el impacto en [ comunidad y deteclar
dreas de mejora,
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INSTITUTO DE CULTURA BEL MUNIGEID
g SUBDIRECCIIN DE $ERVICIDS CLLTURALES
&Eﬁgﬂi HOMBRE DEL DOCUMENTC: PROCECIENTO PARA L& REALIZACION DF GIGLOS DE CHE
R ks dal dacurrenta:
m_.m_u_._ﬂmamoozﬁ SERVCICS ‘ CODIG0. _ REVESHIN: * Pigina 2 da s
CULTURALES
V. DIAGRAMA DE FLUJO
No. De Subdireccian
——
procedimiento Subdireccion de servicios st =
culturales
1 v
Presentala
propuesta del cicl
decine
2
3 v
Presentalz
propuesta ded cicla
de cine
4
Segeners
nﬁ e
5
Sz antraga fichy
P acomumicacidn
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INSTITUTO DE CULTLRA DEL MUNICIRIO
SUBDIRECTICN DE SERVICIDS TLETURMES
HOMERE CEL DOCUNENTC: PROCEDMIENTG PARA LA REALIZACKIN UE CICLOS [€ CHE
Respanaable del documenta:
SUBIRECCION OE SERVICIIS CODIOGO: 7 REVESION: ; Pagnad da§
CLLTURALES
¢
Serealzael
ciclo-de cire
«D
V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
AREA RESPONSABLE N°DE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD 1_
ACTIVDAD
PROGRAMAS CULTURALES | 1 El jefe del departamento de Programas
Culturales presanta a Iz Direccion del nsiituto
de Cultura la pl ion del cicko de cine
DEPARTAMENTO 2 Una vez aprobado el el de ding, se realiza la
ADMINISTRATIVO requisicién para admini dal ciclo de cine,
DEPARTAMENTO DE F] De acuerdo a lag observaciones del
COMUNICACION departamento administrative, se enlrega la
ficha pars elaboracién de disefios de
PROGRAMAS CULTURALES! | 4 Seimgl la gia de publicidad para
DEPARTAMENTO DE &l ciclo de cine
COMUNIACION
PROGRAMAS CULTURALES | 5 Se realiza el ciclo de cine |
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INSTITUTO DE CLLTURA DEL MUNICIFD
SUBDIRECCIGN DF SERYICIOS CLLTURALES

NOMERE DEL DOCUMENTO: PROCEDMIENTO PARA LA REALIZACION DE CIELOS DE CINE

FRasponsable del documenta:
SUBDIRECCION DE SEAVICICS CODIGE; REVISIGN: Pagriad ce s
CULTURALES |_

VL. GLOSARIO DE TERMINOS

[ FICHA DE COMUNICACION

Es la requisicion para ef departamento de comunicacian, en la cual se
solicitan los disefios, coberiura yio difusion

REQUISICION

Formato en el que se engloben las necesidades para la comecla
difusién y realizacian del evenlo

VIl DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Di

OCUMENTACION _ CODIGO

_
[

LI

VIl CONTROL DE DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

EVISION | FECHADE | CODIGO
REVISION

|

IX.  CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

DESCRIPCION DE CAMBIOS

S
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@©
=)
|an INSTITUTD DE CULTURA DEL MUNKIO INSTITUTE O CULTURA DEL MUNICGIFIC ~
5 SUBDIRECCION OE SERVICIOS CULTURALES SUBDIRECCION DE SERVICIOS CULTURMLES
e
c KOMIRE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMENTO PARA LA REALIZACICN DE CCLOS DE ONE NOMBRE DEL DOCUMENTO: SROCEDIMIENTD PARA LA REALIZACITN DE EVENTO CLLTURA ITNERANTE
C Responsatis del docimanto: Responzable del documenhs:
[0} SUBDIRECCION DE SERVIZIIS CONIDGO: 7 REVISION: ; Pigine § de5 SUBDIRECCION DF SERVICIOS CODGO: REVISIN: 7 Pignaf de?
o CULTURALES CLLTURALES
Re)
m . OBJETIVO
‘c X:FRNAS.DE CIoN Establzcer el procedimiento para la realizacion del evenio cultura IMINERANTE.
=) AZACION
3 FIRMAS DE AUTORIZACI — Il ALCANCE
) Aplica a todos los servidores publicos def Instituto de Cullura del Municipi i ib
© persona fisicas y morales y | de servicios invol en la ejecuciin del avento.
£ Il POLITICAS
[
R
m El departamento de Pr Culturales g una planeacion detallada del evento para
I ELABORO REVISO AUTORIZO presentar 7 la Direccidn General del Instifuto de Cullura
-
m El deparlamento de P Culturales estat una ion de dades que ab
S, diversos tpos de ares
A. El departamenta ds Programas Culfurales realizara una requisicidn detallada para el departamento
I Administradvn en fa que contemplen las necasidades para difusin y ejecucién corrects del eventa

El departamento de Programas Cullurales debera entregar una ficha para el depariamento de
Comunicatidn, en la cual inchuyan los disefios, difusién, coberura y todas las necesidades para la
correcta promecion de esta actividad

Se debera contar con los permisos de gobemacitn y proleccion civil, asi mismo, con el préslamo del
espacio donde se realizars dicho evento.

Se eslablecerdn horarios que se alas preferencias de los espectadores con el finde
garanlizar publico en dicho evento

Se deberd dar difusidn a ravés de los canales de comunicacian ded Instituto de Cultura

Al terming del evento se debers garantizar que &l espacio se encuentra limpio y en dptimas
condiciones.

g
o
L
z
S
=
g
1]
3
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INETITUTO DE CULTURA DEL MUNIEIPID
SUBNIRECCION DE BERWICIOR CULTURALES
NOMERE DEL DOCUNENTO: PROCECIMENTO PARA LA REALIZACKIN DE EVENTD CULTURA ITRERINTE
Fesponzabls dol documenin:
SUBCIRECCIN DE SERACIOS CODNGD; REVISION: Pagnalde i
CULTURALES
IV.  DIAGRAMA DE FLUJO
No::De Subdiraceién Comunicacis
. e an
procedimiento | Subdireccion de servicios culturales | ritratay e
linanzas
1 x
Presenta la propussta
para Cultura
Itineranta
|
7 hd
se
nfarma
g v
3 =
Se geationan los
permisos parael
evanto
; _.
5
Segenera
requisicidn
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INSTITUTC DE CULTURA DEL MUNICIPID
SUANIRECCION DE SERVICIOS CULTURALES

NOMERE DEL BOCUMENTO: PROCEDIMENTO PARA LA REALIZACKIN DE EVENTD CLLTURA INERANTE

Rezponseble dal documanio:
SUBDMRECCION DE SERVECIOS
CULTURALES

CODIOGO: 7 REVISIIN

Fagna 3 de 7

7
Entrega ficha
comunicackin
8 v
_ Realiza difusion
G
V.  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
AREA RESPONSABLE N° DE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
ACTIVDAD
PROGRAMAS CULTURALES | 1 El jefe del depariamento de Programas

Culturales presanta a la Direccion del Instilute
de Cultura la plansaciin del evento trimestral
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(0] .
m INETITUTO DE CLLTURA DEL MUNICIFID INSTITITO OE CULTURA DEL MUNIGIPIG
S SUEBIRECGION DE SERVIGIOS CLLTURMES SUBDRECCION DE BERVICICS CULTURALES
=)
£ NOMBRE DEL DOCUMENTC: PROC ) PARA LA REAL EVENTO CULTURA NOMBRE DEL DOCUMENT: PROCEDIMENTO PARA LA REALIZALIN TE EVENTO U TUR ITHERANTE
£ Respanzable def documenta; Resacrssble del documento
O SUBDIRECCION OE SERVICIOS _ LODICGEO:; 7 REVISIIN: Figina 8 de 7 SUBIMRECCION DE SERVICIDS CCOINGD: 7 REVEION: Pigrafde?
i) CULTURALES | CULTURALES
o
fo) PROGRAMAS CULTURALES | 2 Una vez aprobado se gesfiona el espacio y los VI DOCUMENTOS DE REFERENCIA
m. permisos para el evento
— = Permiso por parte de Gobemacion
<9 « Visto bueno do Protzccién civl DOCUMENTACION [ CODIGo Q
C +  Préslamao del espacio donds se _| _
3 realizaré el evanto
= DEPARTAMENTO 3 Se redliza fa requisicion para administrative del Vill.  CONTROL DE DOCUMENTOS
o) ADMINISTRATIVO evento, = ___ -
© DEPARTAMENTO DE 4 De acuerdo a las observaciones del DOCUMENTOS | RESPONSABLE | REVISION mmo:»_%m | cODIGD
¢} COMUNICACION departamento administralivo, se entrega Ja ficha DE REVIS|
o+
(e para elaboracion de disefios de comunicacian, CONSERVARLO
K PROGRAMAS CULTURALES] | 5 Se impl Ia estrategia de publicidad para Planaacion FROGRAMAS
€ DEPARTAMENTO DE el ciclo de cine CULTURALES
© COMUNICACION
..m LOGISITICA ] Se realiza Ja ficha para f departamento logistico Requisicion ~ |ADMINISTRATIVO
W.. oon |as necesidadss cnicas del evento

PROGRAMAS CULTURALES | 7 Se reallza e evenlo Ficha de fabsjo |COMUINICACION
<
T |
R VL GLOSARIO DE TERMINOS Préstamodel | PROGRAMAS
5 espacio CULTURALES
N_ FICHA DE COVUNIGACION Es la roquisicion para o dspariaments da comunicadin, n 3 Sual 2 (Referansia)

solicitan los disefics, cobertura yio difusion -
m REQUISICION Formalo en el qua se engloben las necesidades para la comrectz Mwﬁ_mo.& M”ﬁwm.__ﬂ_ﬁmw
-— dilusicn y realizacidn del eventn
r4 FICHA DE LOGOISITCA Formato e solitud i
para el depariamento de logistica, en &l cual s -

W a..on_m_cmzm_“um wﬁﬁam%w técnicas del evento {audio, luminacidn, MHM.%&QN,“ mwﬂm%h“m
g e —
=
w
m
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INSTITLITO 0 CULTURA DEL MUNICIRIG INSTITUTD DE CLLTURA DEL MUNICIFIQ
SUBDIRECCION DE SERVICIOS CULTURMES 3 SUBDIRECCION DE SERVICIOS CULTURALES
MOMBRE DEL DOCUMENTE: FROCEDWMIENTD FARA LA REALIZACION DE EVENTO CULTURA ITINERANTE NOMERE DEL unn._ﬁzaﬁ-_m_mwﬁﬁo ‘»ﬂm r_v _wn_mm_.__wo__.“ ___umm ESPACIDS PUELCOS
Respansable o# doc 7 Responsable dal documant
ucgmmgzommhﬂhwm COROGo: * REVISION: Bigina§ o T @E!mwn?ammmmsn.ww CLOIDG: REVISION: 7 Pigna 1 de
CULTURALES CLLTURALES
IX.  CONTROL DE CAMBIOS L OBJETIVO
Procedimiento para la obtencidn de! dicfamen aprobatorio del Programa Interno de Proteccion Civil g los
REVISION FECHA DESCRIPCION DE CAMEIOS ] Inmuebles que adrinistra el Institulo de Cullura del Municipio,
Il ALCANCE
Aglica a fodos los servidores piblicos del Instituto de Cultura del Municipio (ICM), incluyendo el p | del
X, FIRMAS DE AUTORIZACION nmueble a dictaminar, l Coordinaeidn de Protecaién Civil (CPCM) Muricipal, Direceion de Desarrallo Urbano
¥ Ecologia (DDUYE], Coordinacidn de Proteccién Civil Estatal, Tescreria Municipal,
FIRMAS DE AUTORIZACION . POLITICAS

o Ellnstituto de Cullura del Municipio de Chihuahua mediants |a Direccidn, Subdireccion de
Senvicios culturales (S5C), ¢ revisa la vigencia o existencia del Programa Interna de
Prateceian Civil (FIFC) delinmueble, en su case.

e La 55C revisa la situacidn del inmueble, incluyendo datos geogréfices, plaras
anuitectdnicos, caracterisicas de uso, aforo, persenal fija, personal visitantz en promadio,
cepacilaciones de la Brigada Interna de Protecsion Civil (BIPC).

AT » Hresponsable del inmusble genera los oficios selicilud para cumplr los requisitos de fa Gula
ELABORO REVISO RIZ0 Teécnica Para La Elsboracion Del Programa Inferno De Proteccidn Civil[GTPIFG).

+  LaS5C completa el documento del PIPC con la informacion actualzads, anexando acta
consliuiiva, v constancias de capacitacidn.

» La35C coardina una reunidn para conformar la BIPC y se genera el Acta Constituva
catespondiente, firmada por los infeg) de la brigada, resy del i bli v
direccidn dal ICM, indicadas en la GTPIPC,

+  Sesolicita mediante oficio de Direccitn del ICM la capacitacién del personal que conforma
BIPC  la Coordinacidn de Proteccion Civil Estatal y segin disponibdidd e personal acuden

a la capacitacion,
«  Sesolicha a la DDWYE el levantamiento o sctualizacion de os planos arquitectdnicos, ensu
£as0,
+  Mediante la Subdireccis inistrativa se solicita la instalacién o renovacidn de los
lemantos oo i, extinfores, lamparas de emergencia, detectores de humo, baliguin,

sedalitica, segin b descrilo en los planos anquitecidnicos.
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m INSTITUTO DE GULTURA DEL MUNICIFID INSTITUTO D CULTURA DEL MUNERD
S % SUBDARECCION DE SERVIGIDS CULTURALES SUBDIRECCION DE SERVICIDS CULTURALES
> -
de HOMBRE DEL DOCUNENTCH PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE ESPALIOS PUBLICOS WONEBRE DEL DOCUMENTO. PROCETIMIENTO PARA LA GESTION DE ESPACIOS PUBLICOS.
e sl
.|m i DENTRO DEL CENTRO HISTORICD DE LA GIUDWD DE CHHUAHUA 4 DELACIL
FRespansatiz del decimant: T - Raspcnsahle del documento:
(@] SUBCIRECCION DE SERVICIS comoGo:; _ REVISION: ‘ Figina2 de & SUBDIRECTION DF SERVICIDS cloiosa: ‘ REVISICN: * Fagina 3 de§
o | CULTURMLES CULTURMLES
©
m. . DIAGRAMA DE FLUJO 3
© No. De
c procedimiento | Subdireccién de servicios culturales
> LB
[0 | 7
© 1 v
54 reviss |2 exdeton; sivacin Se seaizan y entregan las
..m n&nﬁnuha!ﬁkzn coemctionss v a la CPCM
Q
[ 2 - 8
= Sa realiza la axplovacian del
[ “inmustle v se ancian s talns
> MRCESAES para el desamaly del
M. PIPC
: 4
I St generan ks documenios
SN sohcitados e la GTRIPC
&
559
g
5
o
(3] 52 oeoring reunin para la fimig \_
m da los documentcs generados
=2
M [ L
—m Se rlagis el documenta con las fiangs
AMUERGIFCNS ¥ Sx BnvagA & 1 CPCM
w 7! prania cils
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INSTITUTE DE CULTURA DEL MUNICIPIO INSTITUTO DE CULTURA DEL MUMCIFID
g SUBDIRECCION DE SERWCICS CULTURALES SUBDIRECCION DE SERVICKOS CLLTURALES
%EE MOMERE DEL DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO PARA L& GESTION DE ESPACIOS PUBLICOS NOMBRE [IFL DOCUMENTD: PROC LA CESTION P 3
y resultadas DENTRO DEL CENTRO A DEN o LA
PRespangable del decumento: Respansabla dal documentn:
SUBDIRECCICN OE SERVICIOS CODI0ED. 7 REVISION: \ Pignag de g SUBDRECCION DE SERUCIDS COMOGD: * REVISION: Piginz 5 0a 6
CLLTURALES CULTURALES
V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
[ arearesronsasie p nﬁuﬁa DESCRIPCION DE ACTIVIDAD _ﬂméeug Culurdes y Ancidn 2 8 M_LMMM. Mwﬁ__sﬂﬂ__pim ¥ Aancin  Atlos
Se nolifica al departamento de Programas Cullirales ) Se acude 2 la oficing del Depariamenty de
. : g P .
Recepeidn 1 \ Alencion a Artistas que acude un arfista urbano a a.m_.w“mm Cutturdes y Aencid a 9 Inspectares en la Subdiraccion de Gabernacitin
las oficinas del ICM Municipal para la entrega y autorizacion del pemiso.
Pragramas Culturales y Atencidn a . : D de Insp entrega copia simple
Artistas : S alindn o e Inspectores 10 con acuse & Programas Culiurales y Atenciin a
Programas Culuraes y Atenciéh a gaam_m nc_aa_n_r.. Aencidn & ..»___,%w delermina . Ariistas
Artistas 3 ila actvidad del artista urbano es viable para hacer Programas Culturdes y Atencidn a 4 el ol IS al Artisla Urban,
uso del espacio publico | Adistas gt i
Pregramas Culurales y Atencién a _u_._ﬁ. ramas n,.__EB_mm ¥ Atencidn a _E_qu _.Ram Ia
Aristas 4 solicilud, dossier, semblanza o press kit, copia simple ,
de idenfificacitn oficial y d@ domiciio, VI.  GLOSARIO DE TERMINOS
Programas Culiurales y Atencian a Programas Cullurales y Alencion a Aisias resguanda
Artistas 4 1 solicitud y di ?ﬁs Urbana Es la persona que crea y ns.ﬁs obras y mn__.,._.nm%.m culurales producto
Programas Cufiurales y Alencién a 5 Programas Culturales y Atencion a Artistas verifica == de su ﬂemno, ingenia o Qmm_z._%a n ef espacio piblico, .
A i s o s o 13 e s o ko W
Programas Cufturales y Alencidn a S agenda fecha y horario selicitado =i e arfista Ina generacion y fomenta de Iz interaccidn social adminisi
Artistas § manifiesta estar de acuerdo. woh 5 »Eﬂﬂa a__o.. 8 wwn_,._rm% _u ermiten &l dssairollo de fes perscras
Programs Culurales y Atencion & Aristas slabora e Certro Histériza Es ol nombre dado a fa zona central del area urhana de Ia ciudad de
Programas Culturales y Atencién 2 permiso para que el arista pueda desarofiar sus Chihuahua definido entre las Avenidas Venustiano Carranza y Geampo y
Atistas 7 achvidades. El permisa debe de confener: nombre entre las Avenidas Nifios Héroes yPaseo Bolivar. Es el primer asantamisnio
_U.S.ﬁna del artista, m@.r_%a__aa, lugar, horay fecha humano de una pablacidn, comprendido hasta el afic 1800, generalments
donda se lard y vigencia del permiso, refienido a la cabecera municipal |
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c NOMERE E%ﬁwﬁﬂm@“ﬁ.ﬂnﬂﬁﬂa 2xbﬂmmﬂa=q-wawmmﬂpﬂ.a.ﬂﬂ§som NOMERE DEL COCUMENTC: PROCEDINEENTO PARA ﬂﬁﬂgﬁmuxnsm PUELICOS
- — TORICO: ci CHIHI CENT] DE LA CIDAD
< Fespansablz dal documanto: Fesponsable del documanto:
(@) mcﬁmﬂ‘mozﬁ SERVICHIS — CODIDoD: ‘ REVISION: Figina i de § ‘ mzﬁm%wwigm _ CaDnGD: ﬁ REVISION: 7 Figina 7 da 7
o TURALES !
©
o _|vm_._amo Documento emitide por ef Instituto de Culura del Municipio de Chihuahua VI DOCUMENTOS DE REFERENCIA
a 0 por ia Subdireccin de Gobemacian My icipal y que olorga & su titular, ef
= deracho al ueo de pisa para llevar a cabo en fa via putdica su espactaculo,
m con los derechos y obligaciones que en el mismo s pecific DOCUMENTACION <6
= Semblanza Descipcion escria de un arfila schre su Fabajo oe
M Dossisr Documente que recopila informacion relevants sobre un artista o un i )
s ]
= proyecto artsiico esy REGLAMENTO PARA EL SO DEL ESPACIO PUBLICO DEL CENTRO HISTORICO DE
Q Fress kit Conjunto de ales d para prop 2 los medios da CHIHUAHUA EN EL EJERCICIO DE LA ACTIVIDAD CULTURAL DE LOS ARTISTAS URBANOS
© comunicaciin y a ofras personas inh das Inf b leta y CONVENIO DE COLABORACION PARA LA REGULACION OE LOS DENOMINADOS "ARTISTAS
.m relevanie sobre un artsia o un proyect artistico especiico, | URBANDS" EN EL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA
c | Solicitud D formal que sa viifiza para pedir un espacia piblico
Q
£ VI GLOSARIO DE TERMINOS IX.  CONTROL DE DOCUMENTOS
©
‘ L _ RESPONSABLE DE FECHA DE
[ i
W. [ | & DOCUMENTOS CONSERVARLO REVISION REVISION 8931‘
<
: |
T _
55 K. FIRMAS DE AUTORIZACION
-l
M FIRMAS DE AUTORIZACION
S
Z
2
m ELABORO REVISO AUTORIZO
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Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua
A0 j D
INSTITUTO DE CULTURA DEL MUNICIFYO DE CHINUAHUA | STITUTO DE CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA
MEDIATECA POBLICA MUNICIPAL MEMATECA PUBLICA MUNICAL
EIELIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES BIBLIOTECAS PUBLICAS MURKCIPALES
PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA EDITORIAL HOMBRE D ] LA DELF EDITORIAL
CHRHUAHUA CHIHUAHUA
Responsable did docameste: Responsabée def donumeatn:
PROGRAMAEDITORIAL CODIDGD: k REVISICN: * Pagina i de & PROGRAMA EOITORIAL CODING: 7 REVISION: 7 Fagna T de §
GHIHUAHUA CHIHUARUA
Junta de: kos vocales edtorialistas para ditaminar, Se [= El coordinador se encargard de recibir las obras
seleceionan los textos ganadarss, se obfiene imp y debera distribuirlas con log d
PECH 9 evidencia de la junta. Los jueces deberdn firmar un aporde a lo establecido en la convocatoria. 3¢ debara
acta en la que constan que |3 decision es verdadera PECH 16 firmar de recibido por parte de los aulores. También,
va de acuerdo a log lingzmi dela i los textos en formatc digital deberdn subirse en la
; Junta del consejo de cullura para aprobar a las y os pagina oficial del FECH para descarga gratuita en
Gomisin d¢ il 10| ganadores de a convocatora PECH, formato pof y ERUS.
Bitsqueda de especialistas en maleria para i El coordinador del PECH se encarga de enviar los
| de los llbros sefeceionados por los PECH 17 ibwos 2 INDALUTOR para su comprabacion en COMX,
PECH 1" vocales editorialistas. Maquetacién, disefio de El coordinadar se encarga de resguardar las
partada, comeccion oriiipografica y de estla, constancias,
impreskin, fologratla, disefio de pdi y EPUB. El coordinador del PECH se encarga de realizarla
Realizacion dg ios para los ganadares de la PECH 18 ceremonia de enfrega de reconocimientos para los
PECH/Juridico 12 i por parts del depart juridico. ganatiores de la tona,
Firma de convenios, Se llevan a cabo actividades de retibucian social por
El coardinador del Programa Editorial oforga los PECH 19 parte d las ganadores del PECH tal y como se
tewtos seleccionados a los especizistas para su esliputa en la convocatoria. Una vez realizadas las
diagramacidn, correccidn y disefio, También se i 5¢ les otorgan cartas de liberacian,
PECH 13 contrata a un foldgrafo qua realizard las fotografias
de los aulores ganadores. Dichas fotografias se
usaran &n los libros del PECH y en las ceremonizs
ofitafes, asi corma en oiros materiales de difusicn. VL. GLOSARIO DE TERMINOS
El departamento de comunicacién hard un fiyer
Comunicacion 14 iando 3 loe ganadores de la foria y lo PECH Programa Editorial Chifuahua
Subir a las rads del ICM, Requisitos Dl 0 condicin necesaria para algo.
El coordinaor del PEGH se encargara do sacarios Convocatarla nuoncamawwo_.ﬂ_ﬂﬂn% ua_.h_ 82&“__"”42_““ vmnﬂ.__ E__E&M-SJE el
: 4 partame ica v por el conse| cultura, en el que se establocen
PECH 15 iSENde e nﬂm M_ﬁ mwumz m?nﬂ%&mqﬁw_, - o5 lineamientos que aﬂwﬂmu §cwh_ para poder Eau..ras un texto
= : & para su posible publicacidn.
_’ Ia pogina legal d fodos los ibrcs. Flyer Es un material publicilario con una o mds paginas qua sirve para difund 5
promocionar,
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m E_._Eaﬁnsﬂ.»_m_w MUNICIFIO DE CHIHUAHUA INSTTUTD ﬁ:ﬁ» __uwn___. r“._.psh_nmm h_!;aa»
F TECAP!
|an mmm_wmmmfﬁuw uﬁ.«ﬂﬂa g BIBLIOTECAS PUBLICAS NUNICIPALES
=) Chibuahi
c NOWBRE DEL DOCUMENTO: PROCEDMIENTO PHRA LA EJECUCION EL PROGRAMA EDTORAL iﬁlmﬂzu-ﬁk? NONSRE DEL DOCUNENTO: TOPARA LA BeL EDITORI
= A
e Fiespansakde ded dacLmanto: ; ‘ Respoasasla dil documonto: _ — )
C FROGRAMA ETORIGL CODIDGE:; REVISION: Pigira b de & PROGRAMA ZD[TORIAL COMOGH, REVISIN: Pigina ¥ de §
o) GHIHUAHUA CHIHUAHUA ¢
o
o Pagina web Conjunta de informacién que se encuenira en una determinada diecoin
el de infarnet y que puede contener texios, imdgenes, videa y alros L CONTROL DE DOCUMENTOS
= elementos, RESPONSABLE DE FECHA DE
m SEN [ T Standard Bogk Namber POCUMENTOS conservarto | REVISION| oy | CODIGO
5 Carreccion Serie de i todoldge izaitas por un especialista en un Convecaloria PECH PECH
s ortotipografica y de estlo | texto para su posterior publicacitn. Comvenios PECH duridico
— Magustacion Es la formacidn del producto final {libro) haciendo uso de herramisntas da Confratos PECH Juridico
% disefia como Photoshop e InDesign, Colizationes PECH Corpras
Vocales Editonalistas Grupo de personas externas 2 ICM capacitadas para la selecoion da los
S texdos que serén benefiiados. Estos deberdn ser miembros impartantes I CONTROL DE CAMBIOS
m M.._ s__ H“”__umam Muﬁnﬁ cultural en ¢l muricigie de Chihuahus, También REVISI® | FECHA DESCRIPCION DE CAMEIDS
= : N
m Ganadar Persuna que fue selectionada por los vocales edilorislistas para ser o T inicial para la i i6n del Procedimient
.m _um._m?_mw,s dela nm_.saam_._u_._m PECH. mm__m ya que su Kiog__._.ﬁ.._m con fas . FIRMAS DE AUTORIZACION,
c expaciativas y los establecidos en la _ FIRMAS DE AUTORIZACION
= Participants Persona de fuera del ICM gus manda su lexto para participar en la
M.. ia PECH.
I
e VIl DOCUMENTOS DE REFERENCIA
& DOCUMENTACION CODIGO ELABORO REVISO | AUTORIZO
= Canvocatoria PECH SiC _
N. Converios PECH s
[} Caonfratos PECH SIC
L
Z
2
=
g
=
w
m




