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Il.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco, el cual
contiene informacidn referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento
de consuita e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 43, 46, 52, 63 fraccidn V, 64 fraccion V y 82 fraccidon XIV de la Ley Orgénica de la Administracion
Publica del Estado Libre y Soberano de Marelos
- Articulo 15 fraccion V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;
- Articulo 13 fraccidn Il, inciso d) del Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la
Celebracion de Sesiones de Los Distintos Organos Colegiados
- Articulos 18 fraccion Xl, 20 fraccién VII, del Estatuto organico del Fideicomiso “Auditorio Cultural
Teopanzolco” o “Centro Cultural Teopanzolco |

ELABORO
| . Hugo Antonio'Judrez Rigs.~~
Director Gene'ralldel: Fideicomiso Ayditorio Cultural Teopanzolco

Erlck Fernando Hermandez Medma
Director General de Desarrollo Orgamzacuonal

Feéha de Autqrizacfém: 22 de éepffembre;d'él 2023
Fecha dé;aprbbaci‘c'm del O?gana' de Gobierno: 12 de octubre del 2023

" Ntmero de paginas: 63

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Elabord” y “Validé” en la presente hoja
de autorizacion. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir con lo estipulado en el Estatuto Organico del Fldelcomlso Auditorio Cultural Teopanzolco o “Centro
Cultural Teopanzolco”.

Este documento sirve para:

« Proporcionar informacion sobre la estructura orgénica de la Direccién General;
+ Establecer los niveles jerarquicos;

» Indicar las funciones de las areas admmlstratwas

« Encomendar responsabilidades; .

+ Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las func10nes

+ Propiciar la uniformidad en el trabajo;

« Utilizar de manera racional los recursas humanos, financieros, matenafes y tecnoldgicos;
+ Facilitar la induccién al puesto del persanal de nuevo ingreso. o

+ Apoyar las auditorias internas de Ios organos de control

El manual de organizacion es una herramlenta de consulta permanente que permite el conocimiento de las
funciones y estructura del Fideicomiso Auditorio Culttral Teopanzolco, coadyuvando al logro eficaz y eficiente
de sus objetivos. Este manual esta integrado por los, sngmentes apartados: portada, contenido, autorizacion,
introduccion, ho;a de control, antecedentes, marco Jurldlco—admmtsiratlvo atribuciones, mision vy vision,
estructura organica, organlgrama funcnones prlnCIpales descnpcxones y perfiles de puesto, directorio y
colaboracion. » : 1=
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VI.- ANTECEDENTES

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 4, pentitimo parrafo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, toda persona tiene derecho al acceso a la cultura y al disfrute de los bienes y servicios que presta el
estado en la materia, asi como el ejercicio de sus derechos culturales, en el entendido que el Estado promovera
los medios para la <difusion y desarrollo de la cultura, atendiendo a la diversidad cultural en todas sus
manifestaciones y expresiones con pleno respeto a la libertad creativa, siendo que la ley establecera los
mecanismos para el acceso y participacion en cualquier manifestacion cultural.

El 01 de marzo de 2017 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 5478, el Decreto Numero Mil
Trescientos Setenta y Seis, por el que se crea a la Entidad Paraestatal denominada “Auditorio Cultural
Teopanzolco”; y se autariza al titular del Poder E]eCUtIVO Estatal para que mediante el instrumento idéneo
determine la naturaleza juridica.

El 09 de marzo de 2017 se publicé envel Periddico Oficial “Tierra'y Libertad”, nimero 5480, el Decreto por el que
se determina la naturaleza juridica como fideicomiso pablico y dem&s particularidades para su operacion, de la
Entidad Paraestatal denominada “Auditorio Cultural Teopanzolco”, en:su articulo primero se determiné la
naturaleza juridica de la Entidad como un fideicomiso publico con estructura organica.

El 16 de marzo 2017 se publica fe de erratas en el Penodlco Oft:lal Tlerra y Libertad” nimero 5482 referente al
Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5480 de ‘fecha 09 de marzo, referente al decreto por el que se
determina la naturaleza juridica como-Fideicomiso ptblico y demés particularidades para su operacion, de la
entidad paraestatal denominada “Auditorio Cultural Teepanzolca”.

El 01 de junio del 2017 se formalizo mediante contrato de Fideicomiso Publico numero 73501 para la operacion
de la Entidad Paraestatal denominada “Auditorio Cultural Teapanzolco”, celebrado con el Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos como Fideicomitente Unico a través de la secretaria de Cultura y la
secretaria de Hacienda con Banca Afirme, Sociedad Andnima Institucion de Banca Multiple, Afirme Grupo
Financiero (Division Fiduciaria).

El dia 04 de octubre del 2018 se publicd en el Perlédlco Ofc;al “Tierra y Libertad”, nimero 5641, el Decreto
Numero Cinco por el que se expide la Ley Orgénlca de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, por medio de la cual se fusionan fas Secretarfas de Cultura y Turismo, para crear a la actual Secretaria
de Turismo y Cultura, creando el soporte legal y administrativo al disefio institucional de la nueva Secretaria de
Turismo y Cultura para vincular a la cultura como motor fundamental y base del atractivo turistico de Morelos, a
fin de proyectarlo como' una Entidad abierta a las: manifestaciones artisticas. y -a recibir visitantes locales,
nacionales y del resto del mundo, para lo cual se ordena la abrogacion de [a correspandiente a la publicada en el
Periddico Oficial “Tierrary leertad” nimero 5@30 de fecha 28 de septlembre del 20‘12 :

Con fecha tres de abril del afio dos mil dlecmueve se publlco en el Penodlco Ofcxal ‘Tlerra y Libertad”, nimero
5694, el Acuerdo de Sectorizacion de las diversas entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado
de Morelos. Al respecto, se sectoriza a. Ia Secretarla de Tunsmc y Cultura el Fideicomiso Publico “Auditario
Cultural Teopanzolco” o “Centro Cultural. Teopanzolco®. 3 ;

El Comité Técnico del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco, mediante acuerdo nimero CT/ACT/AC 05-

TERCERA ORDINARIA/12/MAR/2020, de fecha doce de marzo de 2020, aprobé el Estatuto Organico. Asimismo,

dicho proyecto fue remitido conforme al articulo 43 de la citada Ley Organica de la Administraciéon Publica del

Estado Libre y Soberano de Morelos, al area competente de la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo

Estatal, la cual emitié su opinién favorable en virtud de no encontrar obse'ri}ac'ib"n‘e's"b’r‘_g_éﬁic‘d -funciondies '
DIRECCION GENERAL

El 19 de agosto de 2020 se publicd en el Periédico Oficial “Tierra y L|beha<ﬂ" nlmero 58563 ehEstatutorOrganico
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
1.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
2.19: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
3. LEYES/CODIGOS:
3:1. Leyes:
3:1:41 Federales:
3444 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
3942 Ley Federal del Trabajo. (De.aplicacion. supletoria. de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Morelos, en caso de que existan.supuestos no previstos en esta Ultima)
31.1.3 Ley General de Responsabilidades Administrativas’
3.1.14. Ley Federal de Transparencia.y-Acceso-a-la Informacién PUblica
31.15. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
31.1.6: Ley General de Transparencia y Acceso a Ia Informacton Pubhca
3.1.1.7. Ley General de Archivos
3.1.1.8. Ley General de Proteccién'de Datos Pe{sonales en Posasmn de los Sujetos Obligados
3.1.1.9. Ley Federal de Derecho de Autor 5
31.110.  Ley Federal de Proteccion al Consumidor
3.1.1.11.  Ley General del Sistema Nacional Antlcorrupcxon
31142, Ley General para el Control de Tabaco
312, Estatales: :
3.1.24. Ley de Entrega Recepmon de la Admxmstracmn Pubhca para el Estado de Morelos y sus
Municipios
3.1.2.2. Ley de Presupuesto, Contabﬂldad ¥ Gasto Pubhco del Estado de Morelos
3.1.233, Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
3.1.2.4. Ley de Responsabmdades Administrativas para el. Estado de. Morelos
3:1.2.5. Ley Organica de la Administracién Plblica del, Estado Libre y Soberano de Morelos
3.1.2.6. Ley de Proteccion de-Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos
31.2.7. Ley General de Bienes del Estado de Morelos
3.1.2.8. Ley sobre-Adquisiciones; Enajenaciones, Arrendamlento y Prestacxon de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
34.29. Ley Estatal de Planeacuon
3.:1.2.10. Ley de Transparencxa y Acceso a la Informacion Pubhca del Estado de Morelos
3.1.2.11.  Ley de Fiscalizacion y Rendicién de cuentas del Estado de Morelos
3.1.2.12. Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos
34248, Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos V% sus Municipios
3.1.2.14. Ley de Acceso de las Mujeres a una.Vida Libre de Vlolencta para el Estado de Morelos
3.1.2.15. Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de
Morelos
3.1.216.  Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
M 247, Ley General de Hacienda del Estado de Morelos
3.1.2.18. Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos SECRETARIA ’)F ADMINIETRACIAN
3.1.219.  Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos =~ 10N GERERRE ]
3.1.2.20.  Ley de Filmaciones del Estado de Morelos DE DESA RkOELO ORGANIZACIONAL
3.1.2.21.  Ley de Videovigilancia para el Estado de Morelos .
3.1.2.22, Ley Estatal de Proteccion Civil de Morelos R EV a SA D O
DEPARTAMENTO DE M ANUALES P i
ADMINI '-Tr\/\l Vv K \"
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3.2. Cadigos:
3.2.1. Federales:
3.2.1.1. Caodigo Fiscal de la Federacion
3.2.1.2. Cadigo Civil Federal
32,13, Cadigo Penal Federal
3.2.2. Estatales:
3.2.21. Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos
3.2.22, Caodigo Civil para el Estado Libre y Saberano de Morelos
3.2.2.8, Cédigo Penal para el Estado de Morelos
3.2.2.4. Codigo de Etica de La Administracion Publica Estatal
3.2.2.5. Cddigo de Conducta del Fideicomiso Publico “Centro Cultura Teopanzolco” o “Auditorio Cultural
Teopanzolco”
4. PLANES:
4.1. Federales:
41.1. Plan Nacional de Desarrollo :
4.2, Estatales:
421, Plan Estatal de Desarrollo
5. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOSIPROGRAMAS
51. Reglamentos:
51.1. Federales:
5190 Reglamento de la Ley de Adqmsmxones Arrendamlentos y Serwcxos del Sector Publico
51.1.2. Reglamento de la Ley Federal del Derecho De Autor
5.1.1:3. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
5.1.1.4. Reglamento de la Ley Federal de Archivas
5.1.1.5. Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares
5.1.1.6. Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco !
6.1.2, Estatales:
543 Reglamento de Ia Ley de Entrega Recepmon dela Admlnlstracron PUlblica Del Estado Y Municipios De
Morelos, Para El Poder Ejecut;vo DelEstado..
5.1.31 Reglamento de la Ley de sobre: Adqunsnmones Enajenamones Arrendamientos y prestacién de
Servicios del Poder Ejecttivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
5.1.3.2, Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos.
5.1.3.8. Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en F’oseS|on de Sujetos Obligados
del Estado de Marelos .
5.1.3.4. Reglamento de.la Ley General de Blenes deh Estado de More!os :
5.1.3.5. Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos
5.1.3.6. Reglamento de la 'Ley de Transparencia y Acceso a'la Informacién: Publica del Estado de
Morelos
51.34 Reglamento de la Ley de Filmaciones, del Estade de Morelas
51.3.8 Reglamento de la Ley de Fiscalizacion y Rend;cnon de Cuentas del Estado de Morelos
§13.9 Reglamento de la Ley de Igualdad de Derechos y Oponumdades entre Mujeres y Hombres en
el Estado de Morelos
5.1.3.10. Reglamento de la Ley de Videovigilancia para el Estado de Morelos
52, Decretos: ettt T S ACHON
5.2.1. Federales: DIRECCION GENERAL
522, Estatales: DE DESARROLLO ORGA HlJ\uONAL
5221, Decreto que establece las disposiciones de auster q“ﬁ)éé jSg SA ministracion
Publlca del Estado de Morelos B@ !
DE PART/\MENTO DE MANUALES T)}
_ADMINISTRATIVOS ool ] \
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5222 Decreto por el que se determina la naturaleza juridica como Fideicomiso Publico y demas
particularidades para su operacion de la entidad paraestatal denominada Auditorio Cultural
Teopanzolco
5.2.2.3. Decreto por el que se Crea a la Entidad Paraestatal Denominada Auditorio Cultural
Teopanzolco
5.3. Acuerdos:
5.3.1. Federales:
5.3.2. Estatales:
5.3.3. Acuerdo por el que se establece la Unidad de Transparencia y se integra el Comité de
Transparencia del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco o Centro Cultural Teopanzolco
5.3.3.1. Acuerdo por el que se establecen los formatos que deberan ser empleados en el proceso
administrativo de entrega-recepcion, por lo que se refi iere a la administracion publica central
5.3:32. Acuerdo por el que se establecen Ios Lmeamlentos para la celebracion de Sesiones de los
distintos Organos Colegiados que ‘actian y participan én la Administracién Plblica del Estado
de Morelos
54. Programas:
5.41. Federales:
5.4.2. Estatales: o
5421. Programa Estatal de Protecmon Civil del Estado de Morelos
5422 Programa Interno de Proteccion Civil del fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco
6. MANUALES:
6.1. Federales: S
6.2. Estatales: ’ |
6.2.1. Manual de Orgamzacron del Fldelcomlso Audttorlo Cultura] Teopanzolco o Centro Cultural
Teopanzolco
6.2.2. Manual de Politicas y Procedlmientos del Ffdelcomiso Audltorlo Cultura Teopanzolco o Centro
Cultural Teopanzolco
L LINEAMIENTOS:
75 Federales:
T2 Estatales: ' / ) |
72.. Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos
722, Lmeamlentos y crlterlos para el cumphmlento de Ias obhgac:ones de Transparenma
8. GUIASICATALOGOS
8.1. Guias:
8.1.1. Estatales: ? ' t ¥4
8.1.1.1 Guia practica en la elaboracmn y/o actuahzamon de Manuales Administrativos
8.2. Catalogos:
8.2.1. Estatales:
5 OTROS: SECH A1k DE ADMINISTRACION
9.1 Federales: {  DIRECCION GENERAL
992 Estatales: 3 DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
9:3. Contrato De Fideicomiso Publico Numero 73501 Para La} i i ﬁ statal
Denominada “Auditorio Cultural Teopanzolco”
9.4. Estatuto Or%anlco del Fideicomiso “Auditorio Cultura Jﬁg,qgn&gmo %E% ﬂoes ltutal
Teopanzolco _ADMINISTRATIVOS J
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9.5, Protocolo de Actuacion para la Recepcidn y Atencion de Denuncias por Hostigamiento Sexual y

Nota: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no
existan otros que los deroguen o abroguen.
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VIIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Estatuto Organico del Fideicomiso “Auditorio Cultural Teopanzolco” o “Centro Cultural
Teopanzolco”, publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5856 de fecha 19/08/2020
vigente, se tienen las siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 19.- Al frente de cada Unidad Administrativa habra una persona Titular, quien serd designada vy
nombrada por el Comité Técnico de la Entidad, a propuesta del director general, de conformidad con los
Manuales Administrativos y la suficiencia presupuestal de la Entidad.

Articulo 20.- Las personas Titulares de las Unidades-Administrativas, en el desempefio de los asuntos de su
competencia, cuentan con las &gutentes atnbUCIones generlcas

Planear, programar, presupuestar orgamzar dmglr ejecutar evaluar y controlar el desarrollo de las
actlwdades encomendadas al area bajo su cargo;
Il. Acordar con el director general el despacho de los asuntos de su competencia;
lll. Desempefiar las funciones y comisiones que el. director general le delegue 0 encomiende, asi como
mantenerlo informado sobre el desarrollo:de sus actividades: »
IV. Coordinar sus actividades con Ios demas Tltulares de las Umdades Administrativas para su mejor
desempefio;
V. Formular los programas anuales de trabajo que corresponda ejecutar a la Unidad Administrativa bajo su
cargo, presentandolos ante el director general para. que los someta a la aprobacién del Comité Técnico,
debiendo informar periddicamente al'mismo de su desarrollo;
V1. Proponer modificaciones a la estructura orgamca de su respectlva area para elevar la eficiencia
administrativa; :
VII. Elaborar los Manuales Admmlstratlvos asi como las medidas de smphﬂcacnon administrativa que estime
convenientes, en las materias de su competencwa para ser. sometldos por el director general al Comité
Técnico;
VIII. Elaborar y rendir los informes, anahsas estudlos y demés trabajos que el director general le solicite en lo
correspondiente a los asuntos de su competencia o los que-le-sean encomendados;
IX. Hacer cumplir las Leyes, el Estatuto, el Contrato, los Acuerdos, Decretos y demas disposiciones legales,
asi como las normas, politicas y procedlmlentos admmlstrahvos que regulen las actividades de la Unidad
Administrativa a su cargo;
X. Proponer al d|rector general Ios anteproyectos de dlSpOSICIOI’IES o) reformas en materia de su
competenciag;
XI. Proporcionar la |nformac10n datos v, en su caso la cooperac:lon que Ie reqmeran las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, asi como las diferentes Unidades
Administrativas de la Entidad;
XII. Proporcionar materialmente la |nformac10n que obre en.sus arch(vos dentro de sus respectivos ambitos
de competencia, y atribuciones; asi mismo fungiran como auxiliares de la persona Titular de la Unidad de
Transparencia que, en este caso, sera el Titular de la UEJ;
XllI. Administrar los recursos humanos y materiales de la Unidad Administrativa a su cargo, en los términos
y conforme a las normas y lineamientos que establezcan las leyes de la materia; y,
XIV. Las demas que le sean encomendadas por el director general, el Comité Técnico y demds normativa.
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IX.- MISION Y VISION

MISION

Impulsar, promover y difundir la cultura y las artes, incidiendo mayormente en las disciplinas escénicas
(masica, danza, teatro, opera), considerando lo tradicional, regional, nacional e internacional; asi como
promover y estimular espacios de confluencia para la creacidn artistica y Ia formacion de publicos, a través
de mdltiples canales de cooperamon amstlca e mtermstltuc:onal

VISION

Consolidar al Auditorio Cultural Teopanzolco como un espacio referente nacional e internacional para el
disfrute de actividades artisticas de ‘excelencia, dispanible para los creadores, ejecutantes, publicos y de la
sociedad en general. Un Centro Cultural inclusivo que contribuye al enrlqueumlento artistico y cultural de
Morelos.
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA

FIDEICOMISO AUBITORIC CULTURAL TYEOPANZOLCO
ESTRUCTURA ORGANICA

NIVEL [0 i AR ; LPUESTOL: : S -5 PERCEPCION TABULAR - #
DTRECTOP u\) GENFRAL BEL FICEICOMISO AUDITORID CULYURAL
106 1 |TEOPANZOLCO 45,000,00
110 * 1 {AUXILIAR TEGNICO C 10,000.00
109 1 |SUBDIRECTOR (A) DE PRomocxéN B RELAC!ONFS PUBLICAS 17,000.00
108 1. |DIRECTOR (A) OPERATIVO' HEay i TR 122,000,000
109 2 [SUBDIRECTOR (A) TECNICO (A) 17,000.00
110- 2—[JEFE (A) DE DEPARTAMENTOQ DE FORG - == T 12,000.00) =
606 1_|TECNICO ESPECIALISTA A EN ILUMINACION B 7,476.42
606 2_|TECNICO ESPECIALISTA A EN ILUMINAGION 7,476.42
606 3 |TECNICO ESPECIALISTA A EN AUDIO 7,476.42
=806 4| TECMICO ESPECIALISTA A ENAUDIG e R Tl 7 77, ]
606 5 |TECNICO ESPECIALISTA A EN TRAMOYA Y UTILERIA 7,476.82
506 G |TECNICO ESPECGIALISTA A EN TRAMOYA Y UTILERIA 7,476.42
. 108 -2 |DIRECTOR.{(A) ADMINISTRATIVO: - - R BB ©22,000.00
109 3 _|SUBDIRECTOR (A} DE ADQUISICIONES 15,000.00
606 7_|PROFESIONAL EJECUTIVO B 7,476.42
110 3 |JEFE (A) DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 12,000.00
606 8 |[PROFESIONAL EJECUTIVO B8 7,476.42
110 4 |JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE TAQUILLA 12,000.00
608 9 |AUXILIAR DE TAQUILLA ~ 7,176.42
G086 10 [AUXILIAR DE TAQUILLA 7,476.42
110 5 _|JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE MANTEMIVIENTO Y VIGILANGIA 12,000.00
606 11_|ENCARGADO DE MANTENIMIENTO A 7,476.42
110 6 |AUXILIAR TECNICO D(: ARCHNO . 10,000.00
<108 -3-.|ENLACE JURIDICO - e B i Sy Oy 22,000.00] '
110 7 [AUXILIAR TECNICO Jummco 12,000.00
2108 -4 |DIRECTOR (A) DE EDUCACION CULTURAL CONTlNUA : Lt 22,000,00
110 8 |JEFE (A) DEPARTAMENTO DE ATFchéN v ssrevtmo AI Pusuco 12,000.00 v 4
o 108 - 5 IDIRECTOR (A},COMERGIAL: 3 S AT SR, D000 i od
09 | 4 [SUBDIRECTOR (A) récmco DE DIFL 15,000,00 i
110 9 _|AUXILIAR TECNICO DE DIFUSION 12,000.00 {
614 1_|TECNICO B EN FOTOGRAFIA 5,000.00 5o
! +410,240i61
|
5 NIVBLEL b s S A 5 TOTAL DE-PLAZAS - o ,
106 i
108 !
109 i
110 |
G06 ;
614
TOTAL !
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco

Unidad Administrativa:
Direcciéon General del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco

Nivel:
106

Numero de plaza:
N/A

Jefe inmediato:
Gobernador Constitucional del Estado de Morelos

Personal a su cargo:

Director (A) Operativo

Director (A) Administrativo - '

Director (A) de Educacién Cultural: Contmua
Director (A) Comercial § i

Enlace Juridico

Auxiliar Técnico > E f
Subdirector (A) de Promocion y Relaciones Plblicas
Funciones Principales: ' y

De conformidad al Estatuto Organlco del F!de(comlso ‘Auditorio Cultural Teopanzolco” o “Centro Cultural
Teopanzolco®, publicado en el F’erlodlco -Oficial “Trerra y leertad” numero 5856 de fecha 19/08/2020
vigente, se tienen las siguientes funcnones prmcnpales 4

Articulo 18.- El director general, ademas de las atrlbuciones sefialadas en la Ley Organica, el Decreto que
determina la naturaleza juridica, el Contrato y demds normativa, cuenta con las siguientes atribuciones
especificas: — =

I. Ejecutar los acuerdos, dlsposmnones resoluctones y demids ordenamlentos que emita el Comité Técnico;

Il. Acordar con las personas Tltulares de Ias Unldades Admmlstratlvas a‘'su cargo los asuntos de su
competencia; ’

Ill. Designar las comisiones de trabajo que sean necesarlas para el meJor desempefio de las funciones de la
Entidad;

I\V. Informar al Comité Técnico sobre los contratos convenlos acUerdos o demés actos juridicos que se
deban celebrar con el Gobierno Federal Estatal y Municipal, asi como con organizaciones del sector privado
y social;

V. Someter a consideracién del Comité Técnico las propuestas de publicidad en los espacios del Auditorio
susceptibles de ello, en términos de lo que establezca la Ley Orgénica, asi como la publicidad que explote la

imagen de la Entidad, siempre y cuando sea aquélla que as EHR?FH? mejeriamtgpgm%rﬁa en cuanto a

precio y calidad, misma que se realizara conforme a la normatiy,
VI. Proponer al Comité Técnico, para su aprobacion, las bas cnteﬁtﬁé IFh'eérﬁﬁénteb ara, fen su caso,
edpaisd srsta fﬁ‘fé‘é"é% &W‘c nforme a la

realizar procesos de concesion, uso y aprovechamiento de los
lidad y que
l?stgﬁhor el

normativa, siempre y cuando se utilicen los criterios de econ
tenga como objetivo principal el mejoramiento de la Entldad

Contrato de Comodato; DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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VII. Presentar ante el Comité Técnico para su aprobacidn las medidas técnicas y administrativas para la
adecuada organizacion y funcionamiento de la Entidad;

VIIl. Someter a consideracion del Comité Técnico para su aprobacion cualquier deduccidn o condonacion
que se requiera en la prestacion de los servicios de la Entidad, conforme a la normativa;

IX. Coordinar las actividades de promacién de la Entidad con los tres érdenes de Gobierno, asi como en el
ambito nacional e internacional y en las diferentes esferas de los sectores sociales, de conformidad con los
programas de difusidn que apruebe.el Comité Técnico;

X. Elaborar y presentar al Comité Técnico el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la Entidad,
para su discusion y aprobacion;

Xl. Elaborar y someter al Comité Técnico los proyectos de Estatuto, sus reformas, manuales administrativos,
lineamientos, reglamentos y codigos;

XIl. Expedir copias certificadas de aquellos documentos y constancias existentes en los archivos de la
Entidad, relativos a su competencia y atribuciones, cuando deban ser exhibidas ante las autoridades
judiciales, administrativas o del trabajo-y,- en genera] ante cualquner autoridad, previo pago de los
respectivos derechos, cuando asi proceda; |\ .

XIll. Proponer al Comité Técnicor para-su aprobamon la normatnva mterna que se requiera para el mejor
aprovechamiento y conservacion de los espacios fisicos, asi ¢omo para la operacion, promocion y
realizacién de eventos en las areas. que para tal efecto son susceptlbles de la prestacion de algln servicio;
XIV. Proponer al Comité Técnico para.su aprobacion, las campanas de difusion

y promocion que se realicen para tal efecto en-mateéria turistica, asi como las agencias que las realizaran;

XV. Proponer al Comité Técnico las. cuotas minimas y maximas gue deben percibirse con motivo de los
servicios que presta la Entidad, conforme alo dlspuesto por la Ley Orgamca y el Decreto de creacion;

XVI. Promover las éareas y servu:los de la Entidad,- conforme alo d|spuesto por el presente Estatuto y el
Contrato;

XVII. Atender las inconformidades que presenten Ios usuanos y VIS;tantes en el caso que se relacionen con
la contratacion de servicios y desarrolie-de eventas en'las instalaciones del Auditorio;

XVIII. Planear, integrar, controlar y ejecutar los mantenlmlentos técnicos; preventivos y correctivos, asi como
las modificaciones, actualizaciones y-“expansiones. que requiera la infraestructura técnica del Auditorio,
previo acuerdo del Comlte Técnico, a-efecto de mantenerloen optlmas condiciones;

XIX. Coordinar los recursos humanos N materla[es asngnados para el buen funcionamiento de los eventos
que se desarrollen en el Auditorio; ’
XX. Coordinar y verificar a través de las Untdades Admlmstratlvas de Ia Entldad

que se dé cumplimiento a los diferentes lineamientos que deba cumplir el

Auditorio, como lo es en materia de Proteccién Civil, Transparencia, y las

demas que le encomienden las leyes y reglamentos Y,

XXI. Las que le encomiende e} Comité Técnico y demas dlsposmlones legafes aphcabies

Para el mejor desemperia y desarrollo de'sus actwldades, el Director General podra.delegar sus facultades
en servidores publicos subalternos, ' snempre que no se trate de las senaladas en las fracmones [, 1, 1V, VII,
IX y XII del presente articulo. . - E E
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Xlil. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
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OESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTQ

Revisisn:
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decumentado)

(La presente descripcion y perlil de puesto se lomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discrdminatarios en ningin sentido para ocupar sl pueste

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.4 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Dicector/a Cenera

Subdireccion lDepartamentm NIA
Puesto al que reporta: Secretario/a:
ldentidad de la func_lon Adm

tracion Geneul

Titulo del puesto: Director/a Genaral del Fideicomiso /\udnlorro uultural Teepanzolco
Clave del puesto: STC/FACT/DGFACT/CE-1/AG
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Turismo y Cuitura/ Fideicomiso. Audnono Cullurnl Teopanzolco
Coordinacion iDireccmn Geoneral: Direccion General dzi Fideicomiso Audltono Cuftural Teopanzolco

Coordinacion de AreaiDireccion de Area: NiA

de Turisire ¥ Cul ura,

{

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Governador Constilucional del Estado de
Morelos

I

[

Secretarin/a de Tursmo y Cuitura -J

= T

{

Cirectesla General del Fideiconiso
Aucilerio Cultural Teopanzeleo

w

ambito cultural y artistico.

-5

‘en la pooiacxun en qu\cral a mvel n

PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO' { !

Coordinar y dirigir |3 _progiamacion de los’ evenlos culttirales. v amsucos en Ias diferentes disciplinas
escénicas (misica, danza, {eatro opera) a'realizarse en el Auditorio Cultural Teopanzolco, mediante la
verificacién del cho!mlento de los mecanismos Y fineaniantos - establecidos para llevar a cabo la
operacién artistica, técpica'y cperativa, con |z finalidad, de legrar-que la poblacxon del Estado de Morelos,
del pais e interacional, tepga acceso’ a actividades . cultbrales —de ' primer ‘nivel (masica, opera,

interdisciplina, danza y tealro; enire’ atras) con el proposdo de’ Iograr una mtegramén de la sociedad en el

FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
Planear y cocrdinar la programacion de los eventos que se llevaran a cabo en el Auditorio Cuftural
Tecpanzolco, mediante I3 aplicacion de los criterios y lineamientos establecidos para realizar procescs de
concesion, usc y aprovechamiento de los. espacw fisicos para Ia ‘operacion, promocion y realizaciop de
eventos en los: diferentes foras del recinto, someligndolo a la aprobacxon previa por parte del Comité
Técenica, con la finalidad de lograrque el Auditorio Cultural: Twpdnmlco. SeE-un espacxo ladico & influyente

aci onal e mtemacionai

1. Presantar al organo de nglEfﬂD ef deaarmno de ia: actividades del Auditorio Gultural Teopdnmk,
mediante la realizacien de un informe que contenga el ejercicio de los presupuesios de ingresos ¥
egresos, asi camo los eslados financieros, con la finalidad de cotejar las metas programadas y
compramisos asumidos. pc: la direccion del Fideicomise, con las realizaciones qup se logtaron,

a

/

,a /
Hilda az(één/é ardits

Diroctora General del Fideicomiso Auditorio
Cuftural Teopanzaico

7

A M:@; An!cniet‘?{vlefa Ramirez

escripeiones y s}
asto

Vulzd?

eciora Genaral de Desarrallo
Qrgan|zacional

Focha; 05 agosio de 2021

X FoNLa: 05 Agosto de 2021

Formato: Dascripcidn y Perfil de Puasto
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:MARCO NORMAT!VO LEGALY ADMIN!STRATWO APLICABLE!

Coordinar los recursos humanos, financieras y materiales para el cumplimienlo y desarrollo dptimo de las
diferentes actividades realizadas en el Fideicomiso, mediante el correclo gjercicio de las atribuciones de
acuerco con el Estatuto Orgdnico, Manuales Admiristrativas y la normativa aplicable cenforme 2 ia
disponibilidad presupuestaria, con 1a finafidad de mantener una adecuada administracion y funcionamiento
de las instalaciones del Auditorio Cultural Teopanzolco,

Coordinar las actividades de promogion del Auditorio Cultural Teopanzolco en los ambitos nacional e
internacional, mediante verificar fa correcta difusion en: los medios de comunicacion (radio, television,
redes sociales) conforme 'a los tmeamlenlos, politicas y. programas ast blecidos: | por los titulares de las
unidades administrativas en-el Estatuto Organico ¥ aprobados por el Comité Técnico, con la finalidad de
convertir el rcymto en icono cultural de la pobiacién y de la comunidad’ amshca de Mexico y de otras
latitudes. {

. Someter a consideracién ef Comite Técnico la p'omoc‘én y difusion de los e‘sn’ac';os con los que cuenta el

Auditorio Cullural Teopanr‘ok‘o med»ante '3 preseniacion de pmpuestas de pubhc.dad en términos de lo
que establezea la Ley Organica, asi’ como la. publicidad que explote la i limagen de fa Entidad, siempre y
cuando sea aquélla gue asegure las mejores. con nes en-cuanlo a precio ycalidad. misma que se
realizara conformea:a la normauva con 1a finalidad de comercializac los es,)acms f:s cos e Instalaciones def
Fideicomniso. £, o } ¢

Coordinar a través de las Unidades Admmslmuvas de la Entidad, que se dé cumphm:enlo a los diferentes
fineamientos que deba cumplic el Audilorio, en materia de Proteccion le medrcm[e fa realizacion del Plan
Interna de Proteccion Civil, con la finalidad ‘eslablecer accicnes de pfcvencwn auxilio y recuperacion
destinadas a suivaguardar ia ntegridad ﬂsm dsl personal trabajador; ‘asi como de los visitantes que
acudan al recinto. }

Coordinar los man(enlmxcn(os técnices, preventives y correstivos, asi -cori’io las madificaciones,
aclualizaciones y expansiones gque requiera 13 infraestrictura técnica: dal- Audilorio, mediante acuerdo
previo del Comité Tncmco con la fmahdad de mantener &l recinto en ontﬁmas cond‘cmnos

RESPONSAB!LIDADES DEL PUESTO:.
Garantizar el :umphmlen(o eqn tiempay forma de la o‘oqramacmn de los! eventos ukumles

Asegurar que la m’ormauon sea torecta y enviada g0 tismipo y forma. 7 ; j

Varificar el cumphmxanlo de'los Leyes, Estaluto Qrganico; Nogmias,. Dx.crc'os proccdxmncntos y politicas
que regulan el buen funcxonamneni d | Audllonc Culturai Teopaurolc.o‘ E

Verificar el cumpllmxento de la pmmoc on y dlfusxon de la mfcrmuclon en fos diversos mediocs de
comunicacién, en base a lo pregramado con antelacion.

Garanlizar la legalidad de los contratos y convenios, asi camo dar respuesta en tienpo y forma para la
utilizacién de los espacios fisicos.

Vetificar el cumplimiento entiempo y forma:de-los planes:establecidos

Comprobar . que s llevan a cabo en tiempo 'y forma las acuvldades proqramadas y demas
requerimxen(os técnicos, operativos - admxmstranvc soucﬂados por las leyes y/c regiamentos

" Conshtumén Pouuca de los tstados Unidos Mexzcanos

» Constitucion Paiitica del Estado Libre y Soberano de Moreios

» Ley General de Responsabilidades Administrativas

« Ley Orgénica de la Administracion Puhhca del Eslado Libre y Soberano de Mare

« Ley de Responsabilidades! A(hnuu\tmlwab para el estado dP Mme!m :

» Ley del Servicio Civil' del Eslado de Meralos

« Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores l‘ubhcus

» Ley Estatal de Dosumentacion y Archivos de Mareios

« Ley de Enlrega Recepcién de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios

Descripcidn y Perfil de Pyeslo Referencia: BGDO-GOPP-PROL Y BGUO-D0PP-PROTITCY
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SECRETARY
ADMIBBTRADBGN

» Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrehdamientos y Prestacian de Servicios del Podar Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos

¢ Estatuto Organice del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco

+ Cédigo de ¢lica v reglas de integridad a las que deben sujetarse lus servidores ptiblicos de la
administracién publica Estatal.

« Cédigo de Conducta del Centro Cultural loooanzelco [ Audntono Cuhurai Teupdnzo«'o

+ Plan Estatal de Desarrollo 2019 2024
« Manual de Organizacion del’ Fi elCGmISC Audi tono Cultural Tecpanzolco
+ Manual de Politicas y Proceclm« tos def Ftdemomxso Audl[or,o (‘u!(uraf Teooanml(,o

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS: v a5

Unidad Administrativa/Puesto =~ .~ s e M \ i
Secretariofa de Turismo y Culturala MUY IRecibir direc.nces entregar mfcrmes y decumentos sobre

§ 5 asuntos lurnados ¥io Ge!egabns

Director/a Administrativora -+ Verificar que se lleve a cabo la programacion carrecta del

! : prasupuesto y admuustrac“n de los recursos humanos,

¢ financieros, materiales y. s uos generales del recinto,

~asicomoei cumphmxe-ﬂo de 1as paliticas y nonnas.

Director Operalivo . Ravisar y aprobar los anexes técnicos, operativas y
{1 12 . logistica de los sventos a re.ahzarse
Direclora de Educacian Cullural Continua 2 Revisar las diferenles propues as artisticas y culturales
1 : paia integrarlos a a prcgram cion que se presente en el
- Audiorio.

Direclor/a Comersial | -, L, Recibir propuestas: del serlor ‘plblico y privado para el
: : usoy aprovechamlen(c ‘del AUdIlOr‘U
Revisar los proyeclos ]unl:hcos contratas, convenios y
demas xnstmmenlos jundlcos en los que intervenga la
i s IS iy Entidad para su funcicnamiento.
Secretaria de Hacienda/: Tesoreria Generaldel - Recibir documentos cor(espmuwutrs a la aplicacion de
Estadof Direccion General Je Pre\aupue:»lo y Gas ias feyesembutams asi cemoatres asuntos relacionados

Unidad de Enlace Juridjico

Publico que aplican al Flde‘commo 4

Secretario/a de Administracion - Gestionar. lramxtes admm!s(ratlvos estructura crganica,
servicios generales

Secretaria de Ia contraloria/ Camisario Piblico Recibir los documentos correspondientes respecte de las

evaluaciones, audilorias y revisiones, asi como el
deszrrallo de la contraioria social de conformldad con las
AEEES ,d posrc'ones 1undlcws apllc::bles :

Formato: Rescrpeidn y Perfil de Puesto Referencia: DGHO-DOPP-PROT Y DGLC-00PH-PROI-ITOT
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales;
Disponibilidad de:

1.8.1 Exposicién de riesgos da trabajo:

Cambio de domicifio:  No - = Horario: Dispenibilidad de Horario Viajar: Si

— bt {1 % lntensndad {5

| esmt:gs B T oy ‘Alto

[ Caidas ) ._NO 15 ﬂ) ,__J’
Muulacmne's ) No ‘No i
Golpes No : No

£ Chet »

1.8 MANEJO DE RFCURSOS
Autorizacién y/o Adm)mslramon de fondos:

actomaévil:
Tiene personal a su c"rqo

Resguardo de eqmpo dP cémpulo mahiliario de- o(lcm:. Q

Si I Montor $20,000.00
S Monto: " $80,000.00
Si | Cudnias plazas: 7 >

El personal manejs mformacxcn c'asx icada: | Si
1.9.1 Equipo de traba)o as:qnado a Ialel empleado . 3
Computadora fija B =R ad!o de comumcaz.xon Si
Computadera partatil rN'o- DT Teléfono celular 5 No.
Impresora fija A X SiF 3 Heframienta: © © e 'Nd’*
Impresora portatil -, - (No . Vehiculo utiltario: No'.
Radio localizador _Ne Otros - ~ No—
L B e
4 Jescripeidn y Perfil de B Referencia: -DDP! . 5
ol o e Revién: e °§’*°tﬁil"‘t???f‘ i3 ABMINISTRACION:
Anexo; 4 dimero de paginas: 5 e "
DlRECt,lON GENERAU 7
DE DESARROLLO CRGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES )
ADMINISTRATIVOS <
e W -DMA- -DMA-PRO1-ITO1
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ETARIA
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DESCRIPCION Y PERFIL OF PUESTO

2.- PERFIL DEL PUESTOQ:
Es la escolaridad. conocimientos, habiiidades, actitudes, competencias

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
curricilar comprobable
b, COMPETENCIAS LABORALES REQUER!DAS PARA EL PUESTO

i Admuustratwas i1 £ i AT
* Andlisis de proyectas -
w Administracidn y manejo de personal
i Manejo de estrategms
*i* Orientacion a objetivos
“ Toma de decisiones

ii Técnicas: ERS
% Desarrollo dc proyeuus
* Promacién y fomenio’a la cullura 3
< Difusion de la rullura y educacion arﬂstica

H

iii Sociales:
+ Relaciones:

+ Trabajo en eguipo

* Capacidad de percepcion

o Traba;o onentado a resuﬂados

iv Valores:
* Respelo -
s Caoperacign: *+ 5 4 f7
3 lgualdadyno dnncnmmamrm £
- Enlomo Cuilural'y Ecologrco
Responsabilidad
Honeslidad

oo

¢. AREAS DE EXPERIENC!A'
573 =+ \ == N S i

FomemoalaCullurd = 3 z

':- Promocxén (‘ulluml

. Tealro

W ,Danza Musica‘;

= Medids de comunicacian

% Museagrafia

€Ly W

+ Licenciatura en ciencias de la cultura, Licenciatura en aites escénicas y artisticas. ¢ experiencia

. ANOS DE EXPERIENCIA;

¥ experiencia

i B
Uirectara Genacal dnl Fideicomise Auditorio
Culturat Teopanzoleo

57 i3 e 62
PP Doscripciones ¥ irdgiora Gengral de Desafroflo
& Punsto - rganizacional
&) os(() de 2071 s 1 de 2021

DCPO L)DI’P PROTY D(JDO OCPP- RIH 1701

wud?

T

aria anfonidta Vera Ramirez

-
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

| Clave:
anteEAnia gz | DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisié

AUFIHISTRACION |
|

(La presente descripcion y perfil de puestc se fomard como referencia para la contratacién de personas,
considarando que los criterios eslablecidos no son discriminatarios en ningin sentido para ocupar ef puesto
decumentada)

3 DESCRlPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a. .
Titulo del puesto: Subdirector/a de Promomcn ¥ Relacmr'f-s Publicas
Clave del puesto: STC/FACT/DGFACT/SPRP/109-1/RP
Secretaria f Subsecretaria: Secretaria de Turismo y Cultura/ Fideicomiso Auduiono Culmr'\! Teapanzolco
Coordinacion [Direccion General: Direccion General dal ﬂdemomlso Audy!onc Culture( Teopan?olcu
Coordinacion de ArualDluccxon de’ Area NA
Subdireccion IDepanamen(o Subdirector/a de Promoc(on y Re!actcnas Publvcas
Puesto al que reporta: Director/a General del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzoico
Identidad de la funcion: Relaciones Publicas

1.2 UBICACION DEL_PUESTO_ DENTRO DE LA ESTR_UCTURA ORGANIZACIONAL:

{ Seerelaneds de Tussms y Cyllurn i] 3
oo B1L

Director/a Generat dal Fidelcomiso Audilorio #
Cultral Teoganzoico g

S
[ Subditecter/a de Promecién y Relacioncs } i

{ Publicas

§

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Contribuir en la promocron 'y consolidacién ‘de la‘imagen y servicios que brmda el Auditorioc Cultural
Teopanzolco para tener un mayor alcance al pliblico en gensral, asi como & los medios de comunicacion,
mediante realizar la. redaccion: de comunicados de prensa, \nvvaliqacxones de la opinién publica,
supervisién de not xcas y tendencias det mescado, orgamzacxon de visitas, expcs;ctonas difusion de los
eventos, asi como ser. el enlacs’con los diferentes medios de comunicacion (radio, tefevision, panoJ:m
redes sociales), con la finalidad de fortalecer los vineulos con los distintes publicos; asi como promover fa
asistencia a los diferentes espacios de cultura 'y arte con los que cuenia el Auditorio Cultural
Teopanzcico.

1 4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTQO:

Programar actividades y eventos relacicnadas con la promocion del recinto, que permitan obtener la
atencion del publico, mediante realizar ruedas de prensa mensuaimente con los- diferentes medios. de
comunicacion (radie, television, periédice), paraiinformar sobre las producciones v actividades arfisticas y
culturales que se -llévaran a cabo en el Audilorio Cultural Teopanzelco, con fa finalidad’ de mantener
informado al publico en general a traves de Ia dxfusxﬁn de'la prograrr‘acton del recinto con apoyo “de los
diferentes medios. :

Il Parlicipar en las reunlones de lmbajo requvndas para la realizacion de los eventos culturales del Auditorio

Cultural Teopanzolca con el equipo lécnico, adistico y operativo, mediante verificar el aprovechamiento de
los espacics fisicas, operacion y premocion, con la finalidad de lograr una buena producc‘on xeg,mca

opérd v.!a Y ﬂ?“‘ ca dal evento a efex.*udr\e y que seq dal guslo deld espectador
i {
T } Reusd Vaidd
Ta “Ma.lsabe! &5 f afia / "Wh Vera Renvirez
Directara General do Fldmcomlso Auditorio Jefa de Dep:;am P do-Uascripcionss y n tora Gongrat de Dosarrollo
__Cultural Teopanzolca ol @ Puasto Organ zacional +
_Facha: 05 agnsta ts 2021 <pgEia 05 ahosto da 2021 / Fecha:@Sgustodte 220\ [ Af o ;
- ' SrEmen 200 D ADMINISTRAGION
Fomato: Degeripcion y Perdil de Puesto Refecencia: ’)G’Jn GOPP-PRE Y DGEO TOPPPROTITEY
Clave: DGOO-DDPP-PRO1-FOOT-OA Revisisn: DIRECCION GENE RAL
Anexo: 4 Rumero de paginas: 4 DE DESARROLLO ORGANIZAC IONAL
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lil.  Cclaborar en la redaccion de comunicados de los eventos culturales a realizarse en e Auditorio Cultural
Tecpanzolco (artisticos y de cualyuier indols acorde a tas caractersticas del lugar), mediante realizar un
resumen can informacion destacada de cada evento yo artista (Fotegrafias, videos, semblanza del artista
ylo grupo), con la finalidad de atraer mas publico a través de ia difusién de los comunicados en los
diferentes medios de comunicacicn a nivel local, nacional @ mtemacxonal
IV, Participar en los mformcs que sz presenten a la- D;raccton General de los eventos culturales que se
flevaran a cabo en el Auditorio Cultural Teupanzolw mediante tealizar la_recopilacion de informacion y
evidencias (fotografias, videas, resefias) integrandolas en una memoria de. Iraba)o con la finafidad de
infermar el alcance e lmpacto de los eventos culturales realizados.”
V. Atender las tendencms sociales, econémicas y ;mllilcas que afecten al Audl(onc Cultura! Teopanzolco, asi
como las dudas, aclaraciones e inconformidades que se presenten por parte-de los usuarios y visitantes,
mediante reafizar-la revision diaria de las redes sociales (Facebook, lnstagram, Pagina oficial del CCT,
corres electronico oficial), asf camo de los medios de: comunicacion. {radio, television, penemco) con la
finalidad de atender. en liempo y forma Jas incdnformidades y tendencias que a!ec’an lz imagen del
Auditorio Cuitural Tenpanzul .
1.5 RESPONSABILIDADES DL-L PUESTO: !
. Garantizar la asus(encxa de los diferentes medlos de comunicacién rnvm,dos ala rueda de prensa.
I Verificar Ia cmreua e)ecurmn de las acimmdes operativas y l"cmcas p‘xra la :p;cmocfon y difusion
conveniente ae! Audnono Cuitural Teoparzolco
. Verificar que la nn(ommc én pmpon fonada sea dllurd.da en tiempo y forma a tra\!és de los diversos
medios de comunicacion al que fue compartido.’.
V. Garantizar la entreca de Ios :rforme., de |ocos los aventos culturales Nevados a c:abo en el Auditorio
Cultural leopanzotco }
V. Resaclver con apt.qu alas pohicas y pmcedlmlentos las mconfotmld’idc.» que a 1fectpn la imagen del
Auditorio Cultural 1eopanzolco 2
1.6 MARCO NORMATNO LEGAI Y AUMINISTRATIVD APLICABL '.
« Constitucion Politica de los Lstados Unidos MB.(ICR"OS
« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberane de Morelos
« Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado Libre y Soberano de Morelos
+ Ley de Responsabilidades Administralivas para el estado de Morelos
+ Lay de| Servicio Civil del'Estado de Morelos.
_ aley Fstatal-de Reqpnneahxl idades dé los Servidores Publlcos E
+Ley Estatal de Documentacion yArchivo de Morelos -
» Loy de Entrega Recepcian dela Administracion Pablica para el Estddu de Morelos ¥ sus Vlummplos
+ Estaluto Organico del Ficeicomiso Auditoria Cultural Teopanzolco
« Cadigo de ética v reglas de mtegndad a las que deben sujetarse los servidores piblicos de la
Administracion Pablica Eslatal
+ Cadigo de conducta del Auditorio Cultural Teopanzolco
» Plan Estatal de Desacrollo 2019 — 2024
+ Manual de Qrganizacion del Fi deicomiso.Auditorio Cultural Teopanzolco
« Manual de Politicas y Prccemmlenms del Fideicomisc Aud;ionu Culluml Teupanmlco
Formate, Daseripcion y Porld de Puesto Refarencia: DGDO-DDPP-FROT Y DGDC-DRPP-PROT-ITO
Clave: DNELC-D0PP-PRO1-FOBT-OA Revision: 5
Anexg: 74 humero de paginas: 4 S & I3 5
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motiva
Director/a General defl FfdchOml.;C Auditoric Cult ura! Recitir d*rectnces ertregdr informes de actividades
Tecpanzclco . efeclivas relacionadas con el crecimiento de piblico y
Y decumentos sobre asunlos turnades y/o delegados.
Director/a Operativo dei Fideicomiso Aud'zlor?é Cgl!t}uaj _Reubﬁr mfmmacun tpcnk‘d uperahva relativa a los
Tecopanzolco { ] eventos culturales a reqhzarse :
oy Vlnforntar sobre-los eve.n.tds 1 realizarse coordinar y
Unidades ,\dxmmst(auvas adscritas ala Secretaria e ’ 2 e e i
Culturay Turismo ] 5“‘_{”","5,5' laJagistica que raall.;an
1.8 CONDICIONES Y'RIESGOS DE TRABAJO:
Generales: 3 FRA
Disponibilidad de i - LR P
Cambio de domicu!q:«No Horario: Dispenibilidad de Horaric | Viajar: No
1.8.1 Expusiciéniqe riesgas de trabajo: i
Lesi { . Intensidad s B
a l(?n;tzs > Bajo Medio | 3¢ “Alto
Caidas s Si No : “No -
Mutilaciones: ¢ : - Si No \ Noi
Golpes 5w |0 25" gif No ot Nel
alros i Y| TSI EoNo=EsE No .
1.8 MANEJO DE RECURSOS:" ¢, i ‘
Auterizacidn ylo Administracién de fondos: No--.. Mento: NIA
Resguardo de equipo de computo, mabiliario de oflcma 0 si Mol $20,000.00
automavik:
Tiene personal a su cargo: No Cudntas plazas:  NA
‘& parsonal maneja infurmacién clasificada:. :
1.8.1 E'quipb de trabajo asignado a lalel émpleﬁdo:
Computacorafja . Si Radio.de comunicacion ~ Si
© Cemputacora portatil No Teléfono celutar Mo
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utifitario No
Radio localizador . aNg Otros No
Founato: Descripeian y Porfii de Puasto Referancia: DGOO-DOPP-PROT Y 0GOO-OOPP-PROI-ITO!
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T AN DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

&

- Tecnologias de fa informacion y comunicaciones

Clave:

Revision:
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2.- PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MiNIMA:

h. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:-

i Admimstrahvas 3
# Calidad en °I servicio.;
%+ Manejo de reuniones de trabajo
4 Organizacion del tiabajo
“ Gestidn de informacién
% Resolucién de problemas

it Técnicas:
> Coordmac, n:de lchst ca en evenlos
= Coordinacion de actividades de les medios de comunicacian
 Anglisis de xnformacton de los medios de comunicacién
% Difusion y promacién de la cultura turistica del estado

ili Sociales: : | i
o Atencion al pubhco
< Trabajo en equipo
+ Capacidad de comunicacién
* Relaciones humanas .
< Comunicacion esciita

iv Valores:
“ Responoab:hdad
< Cuopcmcmn
- Entorno Cuilural y Ecolégico
*+ lgualdad y:no discriminacion i 'k
+ Respsto ;] S :

AREAS DE EXPERIENCIA;
Administracicn Pblica
QOpinidn Publica :

Atencién a clientes
QOrganizacion y direccion de empresas

AN NN N

[ %/\ /N |

“ Licenciatura en Relaciones Publicas, carrera a fin y/o experiencia carr‘cular comprobaolc

ANOS DE EXPERIENCIA:

s [f X R Ransd o
gt . o Ma/lsa Cos-Oliyatas

/
7 Valido

bES B Maria Antonigta Vera Ramirer
Diractora Ganaral dal «Idaicomxso Auditorio Jetfa de Dep: esrrlp:!unns y rictora Ganpral do Desarrolfo
Cultural Teopanzoico o Puosto Orgarjizacional
Fecha: 05 auesio de 2021 705 yqosiu de 2021 _J_Fechra: 05 39sto do 2021
Formalo: Descripe:sn y Perfl de Puesto Referencia: DEHO-LCRP-PRETY BGDO-DUPP-PRO-ITOY
Clave: DGRO-DDPP-PROT-FO01-CA Revislan: “. QEMD A
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(La presente descripcion y parfil de puesto sa tomard como referancia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecides no son discriminatorios en ningin sentido para ocupar el puesto
documentado)

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEE PUBSTO IS nare o

Categoria del puest‘u' Director/a desdreat = 777

Titulo del puesto: Director/a Opcrahvo/a ¢

Clave def puesto: ST"/FACTIDGFACTIDOHGB UCCM

Secretaria /Subsecretaria: Secretaria de Turismo y Cultura/-Fideicomiso Audﬂonc Cullural Teopanzolce
Coordinacjén/Direccion General: Direccion General del Fideicomiso Auditorio Cu!!u(a( Teopanzolco
Coordinacién de Area/Direccian de Area: NA § } s i 2

Subdireccion IDepar(ameuto NA

Puesto al que reporta: D»rectorla General del Hdelcomsso Audrtono Cullural Teopanzolao
Identidad de I3 func(on Ciencias de'la’ comun!cacmn ;

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGAMZAdbeAL: v

! b ( Secreladola de Turismo y Cultura ‘] :
Iy r :

1

{ Dirscloria Ganeral del Fideicomisa Auditorio ] i

Cuilural Teopan«olco

<! ¢ I Bt 1l
[ Directorfa Operativo l ¢ B
{

1.3 PROPOSITOQ RA/ON DF RFR DEl PUESTC

Coardinar los pbnes ‘y requerlm n&os de lo manlemmlnnlos pteven(lvos y correc(was del Auditario
Cultural Teopanzolca, en relacion al inmuebls, ¥ 8 13 infraestructura.técnica (feros, mobiliario, equipos de
audio, microfonia, video e Jiluminacian), ‘asi_como las'acnwdades ‘relativas.aa operacion y logistica,
mediante revisar la: prog(amaczon de llas actividades que. se Hevaran caho a {ravés de los planes,
programas y anexos |écnicos; col base a los: lineamlenlos es(ablecxdos por'normas Ylo por la Direccion
General, con !a finalidad de lograr- Gn-optima desempeno delos ¢ equcpos e fnfraestiuctura, asegurando que
las instalacienes, mobiliario,” equipo técnice y ‘eléctrico, e ‘mantengan en-perfectas condiciones, para
peder presentar espectaculos artisticos y culturales con la mejor calidad a los usuatios que acuden al
Auditorio Culturai Tecpanzolco.

1.4 FlNAUDADES % FUN(‘lONES PRINCIPALE‘S DEL PUESTO

i Superwsar los’ mantemmmntos preventivos y correcnvos del equxpo técmco y mobshano escen cQ: (equpo
de-audio, video, ulummaccon muebles, telones)'del Aucitorio Cultural Teopanzolco, mediante venﬂcar que
dichos. man!emmlentgs se lleven a caba de acuerdo a-la programacion establecida, en relacion al manual. ]

“.de operacién; asi como reallzar operaciones:menores al mobiliario, con la finalidad de mantener el *
funcionamianto d(- los mismos para garanllzar un-buen espec(auulo an el Auditorio Cultural Teopanzolco, -

A o il o
Valldd(

-"—“l(')" i

M riit Anlonicth Ve Ramirez

Directora General del Fideicomiso Auditorio Jefa de De;

fle Doseri; A
Cultural Teopanzolcy - 2 1 aut;ulu”"cmmsy o et ngm WWRA("ON
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Il Coordinar las actividades relacionadas con el Plan de Proteccién Civil tlevadas a cabo en las instalaciones del
Auditario Cultural Tecpanzolco, como son la colocacion de sefalamientos informatives, prohibitivos,
restriclivos, preventivos y de abligacién que cumplan con la norma vigente, mediante la pianeacion oportuna y
la capacitacién del personal que labora en el recinto, asi camo la conformacién de brigadas bdsicas,
verificacion de rutas de evacuacion, simulacros. ¥y demds acciones que estén estaplecidas par la Ley de
Proteccion Civil, con la finalidad de establecer acciones preventivas y de auxilio destinadas, a salvaguardar |a
integridad fisica de los trabajadores, arlistas, promotores, v de fos usuarios en general que concurren a las
instalaciones dei Auditorio Cultiival Teopanzolco.en caso ds alguna emergencia. | -

.

Coordinar la operacién téenica de los eventos “cormo la logistica, montaje-de equipos y escenografia que se
utilizara en el Auditorio Cultural Teopanzolco, mediante reaiizar previamente:el anexo técnico, el cual contiene
los requerimientos: técnicos . operativos necesarios para pader llevar a cabo el evenio, en base a la
propuesta técnica del anista o promolor, ¥ posterior, al término del evento realizar un reporte con su
respectiva carta de satisfaccion, con,1a finalidad de cumplir y garantizar. Jas expectativas del talento, asi como

de los especladeres que acuden al redinto, Ra gy 8 i 8
V. Coordinar el montajé v desmontaje de los equipos previamente y al rmino-de los aventos culturales ¥
artisticos realizados en- el Auditorio Cuftural Teopanzolco (juminarias, estructuras, consofas, micréfonos,
cables), mediante Verificar el contenido def rider técnico, asi como la supervision def personal asignado de
llevar cabo el montaje demanera adecuada y ordenada, con la finalidad de lograr el montaje solicitado, asf
como mantener en buenas candiciones al equipa:para alargar su vida lity proporcionar un espectaculo de
calidad y de esta manera superar la expectativa del promotor y/o artista al presentarse en el Auditorio Cultural
Teopanzolco. 1. 15 g 5% L8

V. Atender las solicitudes de recorridos, para dar a cu;nocer los diferentes foros con los fque cuenta el Auditorio
Cultural Teopanzolce (Sala principal, Foro 360, vestibulo peincipal, Lobby, Black Box, camerinos), mediante
un oficia dirigido a la Direccion General y aularizada por el mismo, para brndar informacion referente a Ia
capacidad de aforo en cada sala, asi como: las’caracteristicas vy dimensiones con las que cuenta el recinto, ;
con la finalidad de cautivar artistas y/o promotores.que requieran ulilizar alguno de’los 2spacios con ios que {
cuenta el Auditerio Cultural. Teopanzolco'y de esta manera atraer mayor nimero de visitantes.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: .

. Garantizar que los mantenimisntos técnicos preventivos y correctivos, §
conforme al manual de cada equipo. T Y B e s B

e realicen en tiempo y forma

. Asegurar la aplicacion y conotimiento del"Plas de- H:otéccxoﬁ_ civil }'ja';' parte-de los trabajadores del
Auditedio Cultural Teopanzalco. ;

Verificar que se cumpla con los requerimientos (écnicos solicitados por sl artista y/o promotor en tiempo y
forma.

V. Garantizar ehmontaje solicilado en base alider técnico, asi como el manejo adecuado del equino técnico
que se uliliza en'cada evento. . - ; ] i - e £

V. Garantizar tina buena: atencién desde a confirmacion del dia, hora, (ecepci()h Y dﬂspedida‘: del promotor
y/o artista. Z - ] i 2 W

i AN
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1.9 MANEJO DE RECURSOS:

Auterizacion y/o Administracion de fondos: No Monto: No
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automévil: Si Monto: $30,000.00
Tiene personal a su cargo Sirygt Cuéﬁ!és plazas: 8

El personal maneja m_formacxén‘claéilicad;:; 5k No :

1.9.1 Equipo de trabajo asxgnado a Ia/el empleado:

Computadcera fija . Si, Radio de comunicacion - Si :
Compuladora partati; Ne Teléfono celylar: | No
Impresora fija . © Na Herramienta ’ No
limpresora portatil . . ' No Vehlrulo utilitario No |
Radio localizador = -~ No Otros

2§ NO:‘

2.- PERFIL DEL PUESTO: ;
Esla esco!andad conocimientos, habmdades actitudes, comppt=nmasy expenencm

a. ESCOLAR!DAD MINIMA
. Lic. en csenc:as de la cnmmu:ac(on carrera. afin ylo experiencia cumcular comprobable

o

b. COMFETENC!AS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas: © | z
4 Desarrollo de acllwdades dlrertlvas ) S

* Andlisis de. informacion

P Capacidad de, rasoluc

*» Planeacian y control - b g ] it

“+ Manejo de esirés i o e U ST

ii Técnicas:
«+ Coordinacion de logistica en eventos

» Uso de las tecnclugias de informacion ¥ comunicacion
* Coordinacién de actividades. de los medios de.comunicacion . e sy |

Integracion y funcxonamxen{o de las comisiones de seguridad e higiene
Mantaje y desmontaje de decerados teatrales - :
Operagcitn de‘maquinaria-teatral:’
Mane;o de s;stemas de iluminacian teatraf

ol e

iii Socnafes = B E, ETEETY K 5 : 3 !
« Trabajo en equipo
=+ Capacidad de comunicacion
“* Manejo y solucion de conflictos
+ Empatia o :
+ Atencion a usuarios 3
Capacidad de coordinacion ¢

L | ]

Gove,” DADODEPE PR omo Rodsin S BECHERRY B RBMIRIsTRAC) Gt
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iv Valores:

* Cooperacion
Entorno Cultural y Ecnlog(w
Equidad de genero ;
Iguaidad y no diserimi nacrén A
+ Liderazgo ; .4
Respeto | | : o
g Responaabmdad

B

c.  AREAS DE EXPERIENCIA:

Medies de comunicacion:
Relaciones publicas
Logistica de eventos |
Tecnologias de la lnformacmn
Mantenimiento

Organizacion del trqba)o

3
3
3
3
3
3

| 'ANOS DE EXPERIENCIA! | |

5 ’ .
Directora unnral del Fldnlcomiso Audltonu Jafa do O

e Doscripcionos y
Cultural Teopanzalco

P de Puasto

; /\/z}lmo
4y
Hlarla Antoniéta Vera Ramirez

lfgetora Genpral de Desurrollo
Orgasfizacional
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(La presente descripcion y pedfif de puesto se tamard como referencia para la centratacion de personas,
considerands que los criterios establecidos no son discriminatorics en ninglin sentido para ocupar el puesto
documentado)

f 1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTQ;
Categoria del pumto Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a Técnico/a
Clave del puesto: STC/FACT/DGFACT/DO/ST/109-2/0
Secretaria / Subsccremna Secretaria de Turismo y Cultura/ Fideicomiso Auditorxo Cuilural Teopanzoico
Coordinaci onlD»racuon General: Direccion General del Fideicomiso Auditcrio Cuiltural Teopanzoico
Coordinacion de Ar _alerecuon de’ Area Direccion Cperativa
Subdireccion !Departamento NA
Puesto al que reporta Director/a Operanvo/a
ldentidad de la funcmn Opprdhvo

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA OR(:ANIZACIONAL t

Director/a Generai del Fideicomiso Auditorio
Cullural Teepanzoico

| ]
[ Directorfa Cperalivola ]

]
[ Subdirecloria Téenicoia ]

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO

Veriificar que Ios equupcs !ccmcos sean fun(‘lonalos y seguros (montaje’ de escenarios, fluminacion,
microfonia, conido! iy audio), de acuerdo a. las requerimientos técnicos por parle dei talento, mediante
ravisar prv\uan‘enle el.rider del artista y/o- promolor segln el evento a realizarse, de manera que se
cumpla con lo establecido en cuestion de equupo tecnico, cortinaje, dt.coradn efectos catering, camerino
y horarios, con la finalidad de brindar el espacio y. hs herramxentas técmcas necesarias para llevar a cabo
¢l espectaculo de manera oporiana y sin coni(atwmpm en el Auditorio Cultural Teopar‘znlco

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES [)EL PUES TO:

. Coordinar la logistica de las eventos artisticos y/o culturales que se llevaran a cabo en el Ceniro Cultural
Teopanzolco, mediante realizar un croncgrama de aclividades que permila determinar el tismpo y la
secuencia:de gjecucion de cada una delas tareas, asignando fechas de inicio y fini(duracién), namero dé
personas. requeridas en cada evente: (staff), recursos técnicas (equipe de fluminacién,. sonido, audio,

- escenograffa, foro, ete.), con la: finalidad de distribuir los recursos técnicos y humanos: de' manera
adecuada para la realizacion en tiempo y formade las actividades arlisticas yfo culturales programadas:en
‘¢l Centro Culluvml Teopanmlco de manera satisfactoria tanto para el talento como para ia audiencia.

Rejies 7 valde
g /. H
i Sarabia, .. - T e, lsp 03 Ol s & / ana Antonicta Ve Ramirez
Directora Gonural dvi rldelcomlsc Auditorio Jela.d/ap‘w tlan escripciones y Drfctora Gendral de Desarrollo
Cuilural Teopanzelco o Puesto Orgdn aclonal
- Fecha:05agosto¢e2021 | Fueha: 05 dgusio v 2021 lodeze2y s DMINISTRACION
Formato: Deseripcidn y Perfil de Paesto Reafes A OGDO DOR Tnm 71:(:!&71:01 PPROTATEY
Clave: DGO DOPP-PROT-FOO1-0A Revision: IRECCION GENERAL
Ao * Niimero do pdginas: DE lJESARROLLU ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE MANUAL
ADMINISTRATIVOS _\

lF@EVISADO

T ! =
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT01
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DESCRIPCION ¥ FERFIL DE PUESTC

il

.

V.

; MARCO NORMATIVO LEGALY ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Veriticar que el matenal consumible (pilss para microfonos, cintas gaffer, pintura para escenario, ele.) sea
suficiente y adecuado para los equipos, de acuerdo al tipo de everto & presentarse en el Auditoric Cuttural
Teopanzolco, mediante revisar previamente en bodega que se cuente con el recursc necesario. de no
contar con ello. debera realizar la solicitud de compra con suficiente tiempe de anticipacion especificando
al nombre det articilo, descripeion técnica, marca asi como caracteristicas especihca con la finalidad de
contar con las insumas adecuados y suficientes para poder llevar a cabo sm nmgan contratiempao los
aspectaculcs prcgramadcs en el Audxtono Cullua! mcpanzolco

Inspeccionar el mane;o COrrecto de los equipos, como consc[as _equipo de vndeo y proyeccion, micrafonia,
mobiliario escénice, etc., por. parte del personaf tecmcaloperahvo que los contrala; mediante proporcionar
los manuales de procedxmentm aplicables a cada equipo, asf como la capacx!acmn -y retroalimentacion
constante, con la finalidad de mantener en optimo estado los equipos 1écnices y. mcbxhano. al momento de
ser tifizados para | la programacion de los eventos delAuditoric Cultural Tenpanzolco

Programar los mantemmlentos de los equipos tecnicos. y aleclronlcos (Iumu\anas consoias equipos de
video y proyeccion, microforia, equipos de sonido y. atdia, campuladoras, ela), mediante realizar un plan
de mantenimiento provenhvo y correctivo, el cual deberd presentarse durante el primer mes del ano, con la
finalidad de evitar o mitigar fas consecuencias de‘las ‘allas en los equipos, Iogranda prevenir dificuitades
técnicas en algin eventu artistico ylo cultural presen.ado en alguno de Ios faras det Auditorio Cuilural
Teepanzolco. Bl : g i3

Colaborar con la Duecc.én Operaliva en todo lu remuonadu a la programacion de, Ios diferentes eventos
artisticos y Luiturales asi como de diversas actividades relacionadas con la ooeracmn del inmuehle e
infraestructura del Audltono Cultural Teopanzolco, (xecomdm al lalento para dar’a conccer los diferentes
foros, asistencia al lalento y/o promotores, asi-como alencion a proveedores,.apoya en la realizacién del
Plan Interne de Proteceidn Givil, etc.), mediente planificar las aclividades através de 1a calendarizacien de
las mismas, que permita visualizar fa disponibilidad de tiempo y EbpdCIDS con la finalidad de brindar un
tuen servicio al talento, promotar o visitantes, asf como de prevenir accidentss ¥ faylos an la operacion,
contribuyendo a que todas las funciones.de los prcgramas se !Im’en a8 cabo ds manere op')uuna

RESPONSABIL!DADES DEL PUF‘STO
Garantizar que se reahcef\ los requenmxen(os técnices ‘solicitados por ‘el. artista Yy por la produccién
conforme a los programas de iraba o tec.mco, operahvoy de Iogial 'esldbk.c dou prewamente

Asegurar que se cump!a conel maienal adecuada. y necesario en. cada eventc...
Verificar que lus equipos sean utilizados de manera correcia.

Garantizar la programacion de los mantenimientos en tiempo y forma.

Asagurat 8l seguimiente y conclusion de las diversas zlrh\ndades calendanzauas y encomendada.. porla
Dlrecclcn Operauva

« Constitucion:Folilica de los Estados Unidos Mexicanos

« Constitucian Pohllca del'Estado Libre y Soherano de Morelos

« Ley Orgdnica de Ja Administracion Publica del Estado Libre y ¥ Soberaro de Morelos

= Ley de Responsabilidades Administrativas para of astado de Moralos

= Ley del Servicio Civil del Estado de Merelos

« Ley Estalai de Responsabilidades de los Sesvidores Fubficos. |

« Ley Estalai de Documentacién y Archivo de Morelos

» Ley de Enlrega Recepcion de la Administracion Pablica para ¢l Estado de Morelos 'y sus Municipios

+ Ley Scbre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Poder Ejecutivo
del Eslado Libre y Soberano de Morelos
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« Estatuto Organico del Fideicomiso Auditario Cultural Teopanzoleo .
» Codigo de élica y raglas de integridad a las que deben sujetarse lus servidores pliblicos de la
administracion publica Estatal.
» Cddigo de conducta del Auditario Cultural Teapanzoleo
« Plan Eslatal de Desarrollo 2019 — 2024
o Manual de Orgammrmn de! Fideicomiso Auditario Cultural Teopanzoico
« Manual de Pul&tlcas y Prccednmemos der Frdexcomlso Audﬂcno Cuitural Tecpanm(co
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO
INTERNAS Y EXTERNAS g ‘ £ :
Unidad Administraliva / Puesto Motivo § b
Oirectorfa Operativo/a. del Fideicomiso Recibir directrices, entregar cnformes relac:onadas a los evenlos,
Auditorio Culturat Teoparvuk,u .~ . asicoma dar sugu;mnenlo a dccumenlos sobre asuntos turnados
] 5 “iylo de'egados
Jefeia de depanamenfc2 e Foro Dar indicacicnes nl)amonadas 3 Ia 1cgist.ca establecida en cada
: evento ;
Director/a Adminis{rativé-: ) i B Salicitar ld pmqramacxon de los mantenumcntos preventivos y

(ompra para censumibles

Técnicos en Audio, Hummac ony. Tramoya v Dar
Utileria.

Tecpanzolco

18 COND!CIONESYRIESGOS DE TRABAJO: - = ) ;"’ i | 8

\.om:ctwo., para los equipos técmcos, asv como de soliciludes de

indicaciones relacionadas a:'la prog!amac«or‘ de las
aclividades que se IIevaran a cabo en el Auditorio Cullural

Generales:
Disponibilidad de: g B
Cambio de domlcnlo ASIV' . Hora}id' ' Disponbilidad de horario -~ Viajar: Si
184  Exposicion ‘de nesgos de lrabajo‘ i : :
32 :
Lasioiad M ~ Intensidad
ff'“‘f_ e o Medio Alto
Caidas i Si No
Mutilaciones Si No
Galpes Si. ; No- .
clros s S No
1.8 :MANEJO DE RECURSOS: Rt ;s
Autarizacion y/o Administracion de fondos: i N{J tlonto: NIA
Resguarde de equipo de compulo, mobiliario de oficina o automavil: 'Si+* - Monto: = $20,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cudntas plazas: 1
. El personal maneia informacion c!asifica_da: .Si
1.9.1 Equipo de trabago aslgnado a lalel empleado: !
Computadora fija C sl Radio de comunicacion ~ Si
Computadora portatil No Teléfuno celular No
Formalo: Descrgeion y Perfil de Puasto Referancia: RGLGO-DDPP-FROT Y DEBO-D0PP-FRAT-ITOI
Clave: DGOC-UDPP-PROT-F00T-OA Revisién: 5 I —— o
Arexu: 4 Numero de piginas: 1 SECRETARIA DE ADMINISTR ACION
DIRECCION GENERAL 1
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
uH’/\RTAMCNTO DE MANUALES<
ADMINISTRATIVOS -
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
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Impresera fija No Herramienla, Si

Impresora portatil No Vehicule utiitario No

Radio localizador No Otros No

2.- PERFIL DEL FUESTO:
Esla nscolandad, conocimientos, habn!dade;‘ acmudes. competencyas ¥ experiencia

a. ESCOLARIDAD MiNIMA: |
& Li cencmdo en Disefio / Comunicacion Vlsual carrera a fm y/o expenenc:a cur'lcular cemprobable.

b. COMPET;NCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas: |
“w Cap’m(‘ad de obsetvamon
w  Rapidez y eficiencia.
« Organizacién. - -: , ~

i Ta(‘m( 4s:
* Manegjo di eqmros de radio comunicacion
= Instalacion’ y mantenimiento de sistemas de comun(cacd:n
» Mangjo de:sistemas de iluminacion teatral
“ Montaje y dcamoﬂa}e de decorados teatra(es
i 4 :
iii Sociales: g
D Caoamdad dé comumcacxon
“ Trabajo en equipo.
+ Marejo y salucion de.conflictos
> Dlsnomblltdau

iv Valores:
“+ Responsa lldad
 Honestidad :
< Enlorna Culturaly Ecoldgica | :
4 lqualdad y'no dlscnmmaclon

» Respeio

AREAS DE EXPERIENCIA: = <= = o, < *AROS DE EXPERIENCIA:

c.
Instalacion y mantenimienta de equipos de audio y grabacicn 2
Equipos de transmision 2
. lluminacion 2
Organizacion.del lrabajo i2
. Loglstica de eventos . i 2
: Transmi xcn y dxs(nhuc on 2
__________________ {4 o e
l Vaﬁd?
« ! ) i
\/\ tJ’ a o=
Hia Al 3 ; (Maria Antenicta Vera Romirez
Directora &nmral del ulmt.muxso Audllor’o cripciones y #{Dhrectora Gendral de Desarrolio
________ Cultural Teopanzolco il uesto Organizacional
Fecha: 05 agosio de 2021 M gosio de 2021 V3 2: 05 3 0&(0,\2’?021
Fornato: Dascripeion y Perdil de Puaslo \ Refarencia; RGTO-DOPP-PROT Y ()GDODDPP-PI‘GHTOI
Clave: DGOO-CCPP-PROT-FC01-0A Ravisitn: 5 . ;
Anexo: 4 Niimero ¢e paginas: 4 TVLRIA DF ADWINICTR ACION
| (e oON GENERAL
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ADMINISTRATIVOS
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{La presente descripcién y perfil de pussto se tcmard como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no scn discriminatorios en ningan sentido para ccupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL. PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL-PUESTO: .- ovo =

Categoria del puesta: Directar/a de-Area
Titulo del puesto: Directar/a Adminisirativo/a
Clave dei puesto: STC/FACTIOGFACTIDN‘ 4 =
Secretaria / Subseuelana Secretaria de Tutismo ¥ Culimd/ Fideu,omxsu Auumno Cul turat Teopanzolco
Coordinacion lereccmn General: Direccién General def Fideicomiso /\uditono Cunural Teopanzolco
Coordinacién de Area![)(reccaon de Area: Direccion Adn\mtstr’ahva
Subdireccion lDepdrtamen(o. NIA

2 |
Direclor/s General del Fidelcomiso Augitorio
Cuitural Teapanzolco

T

Direclorfa Adrinistrative/a

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUEST!
Dirigir y atender opodunamame los requemmen(os admtmslratwo:, el 1alena( de recursos humanos,
materiales y de servicios:genérales de‘las Unidades /\dmlmstrahva.. que integran el Fideicomiso Auditorio
Cultural Teopanzolco, med«aan verificar- fa correcta gjecucidn. de los. tramites que sean necesarios,
asegurando el apego a las normas y lmeamlenlcs eskabfec:dos con h fnatidad-de pnmwdr s recursos de
las Unidades admrmstratn!as para sy operacmn i /

1.4 FINALIDADES O FUNC!ONES PRU\!C]PALES DEL PUESTO' ¥ i

|. Verificar la realizacion”de Jos trZmites de’ mavimientos de_personal., (allas ¥ ba;as) del Auditorio Cultural
Teopanzolco, asi como informar las incidencias (faltas, retardos, incapacidades, vacaciones), mediante
supervisar que se cumplan los lineamientos establecidos en e} Auditorio en materia de recursos humanaos,
con 13 finalidad de tramitar en tiempo los requerimientos necesarios para el funcionamiento del Auditoria
Cuitural Tecpanzolco.

1. Programar los requerimientos en cuanto a'los servicios necesarios para el fungionamiento def Fideicomise
Auditorio Cultural Teopanzulco, mediante el eslablecimianto de fechas para reslizar el tramite anle las
dreas compelentes procurando la correcla aphcacmn de las.normas v lineamientos emitidos para tal fm
con fa- G(nahmd de dar cumplimiento sn nempo yforma‘a los tequenmlentos realjzados.

. Colaborar en la: gestion de las ‘Solicifiides de liberacion de recursos financiecos, reallcddds por Tas
Unidades:-Administrativas - que - mtegran el Fideicomisa. Auditorio™ Cultural Teopanzolco, medlante la
verificacién de las soliciludes de liheracion de recursos asegurando el apego a los lineamientos

* establecidos, con la finalidad de oblener la autorizacién y liberacion de los fecurses financieros y
coadyuvar en ¢l éplimo desempeno de sus Iuncxone i _ =t - g

[4;1 7 : LY it W 2

Vaiidé,

il

dal g g i aita Anloniet Vera Ramirez
Diractora General d | Fideicomiso Auditorio de Descripciones y Dijectara GQ"“L‘ du Dusurroliv
Culturai Teopanzolco s de Puesto ___Oegoni cional
Fecha: 05 aqoslo de 2021 _Feeha: 05 ak@s{q_dqbgom 5 m ADMLN IQTR AC(ON
Formato: Descripeivn y Peril de Pues Referencia 500- 1 13
ol s o Dm0 of AT GRRECETON GENERAL
Anexo: 4 Numero de paginas: 4 DE DESARROLLO OR(;ANIZAC!ONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALE
ADMINISTRATIVOS .
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO- DMA—PR&m }(FO‘I
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10

Anexo: 3





[image: image35.jpg]000035

T ; Clave: STyC-FACT-MO
FOPANZOLCE MANUAL DE ORGANIZACION —- s
A CENTRO : . Revision: 00
CULTURAL Pag. 35 de 63

DESCRIPSION Y FERFIL DE PUESTO Revision:
Anaxs 4 Pag. 2de 4

ARIA L
ADMPIS THACION

IV, Coordinar la elaboracién del Pregrama Presupuestario (PP) y de los Informes de Gestion Gubernamental
(IGG) de los avances lrimestrales del Auditorio Cultural Teopanzolco, mediante la verificacion y
asesoramiento sobre la aplicacién de los lineamientos, asegurandose que na rebase el lecha presupuestal
asignado, con la finalidad de colaborar en contar con los recursos en tiempo para la operacion del
Fideicomisc

V. Coordinar la elaboracion y/o-actualizacion de los manuales administrativas, asi como de las descripciones
y Perfiles de pueslo, mediante-la cocrdinacion y seguimiento de las actividades establacidas por la
Direccion General de Desa(roﬂo Orgamzncxonal, asi como supQNISd la correcta aplicacion de Ja
metodologia estabfecxda, con la fmalldad de que se cuente can fa documentacron aclualizada para su
cperalividad.

15 RESPONSAB!LIDADéS DEL PUESTO'

. Asegurar que los tramtles de recursos humanos, se‘realicen en \as fcchas de corte establecidos ¥ con
apego a los requerimientos'y lmeamient{)s estanlscidos. e i
Asegurar que las unidades respor'sables del gasto se las proporcxone los servicios necesarios para su
aptimo funcuonamxen(o
Wl Asegurar que las soucxmdes de liberacion de rCCUlan cumplan con Ios requm(os establecidos por la
Secretaria de Hamenda
IV, Asegurar que el anteproyec(o ue presupues«o anua
aprebacion.
V. Asegurdr que las UmJadns Admunslralwa% umnwn con les manuales ddrmnxstrahvos y descripciones de
pueslos JctLahzados 1 :

cumpla con los tmeamienlos-estanlec!dos para su

i
{

o Cunshlucxon Pol(l(ca del Es(ado Libre y Sooerano ‘de Merelcs i

«» Ley Organica de la Admmxslrdcxcn Publica del Estado Libre-y Soberang de Morelos {

= Lleyde Responsabmdades Admlmstratwas para el estado de'Morelos * " i

*»  Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos o 4 4

2 Ley Estalal de Responsabmcades de'los Servidores Pubhcos i

» Ley Estatal de Documenlacién ¥ Archivas de Morelos 8 TR \

2 Ley de Entrega Recepcion de ministracion Pablica paral ‘el Esiado de ’\Aore[os y:sus Municipios

< Ley Scbre Adquisicicnes. Enajenaciones, Arr endamentos ¥ Presfacmn de Semcms del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano'de Morelos

» Estatuto Orgém.,o del Fideicomiso Auditoria Cuﬁuml Teonanzolco

+  Cadiga de ética y reglas de integridad a las que deben sujetarse los servidores piblicos de la
administracién publica Estatal

w Cadigo de conducta del Auditorio Cultural Teopanzolco swE B T

< Plan Estatal de: Desar(ol!u 2018 -2024 = il 3 S8

< Manual de Organizacion del Fideicomiso. Audxlono Culturai Teopanzofco

X Manual ae Pulmcas ¥ Procedsmnentos de) F cdetomxso Auditorio Culturai 1eopanzu'co

g RELACIONES lNTFRPERSONALES DE TRABAJO

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a General del deexcomlso Auditorio Ctitural  Recibir directrices y enlregar informes sabre todo lo
Teapanzolco Y BB & relzcionado atlos recurses financieros, humanos y
; P OB ® materiales, asi.coma de.la documemaclon turnada para
su atencién,
Qirector/a Qperativo Recibir y revisar repories de la cperacién de los eventos

reaiizados, asi como de cualquier otra actividad necesaria
para_mantener el Auditorio Cultural Teopanzolco en

Formata: Oescripcion y Ferfil de Pueslo Referencia: DGO0-CCPP-PROT Y REDC-DDPP-PRO1ATOL
Claver DGDO-ROPP-PROI-FO0E-CA Revigton: 5 .
Anexe: 4 Himera de pagias: 4 SECRETARIA DE ADM'N’STRAC'ON

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO,

DEPARTAMENTO DE MANUAL
ADMINISTRATIVOS .

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1- 1T01
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOQ1 Revision: 10
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SRURE LAGIALE
ADMINISTRAGIGN

optimas condiciones para su funcionamiento.

Revisar los contratos de prestacién de servicios o
convenios de colatioracion que se hayan elaborado segin
sea el caso, asi como sclicitar la asesoria en cuestiones
judiciaies y administrativas de cardcter legal cuando sa
requisga.

Unidad de Enlace Juridico

Secretaria de Admxnlstracxnnl Eniace- fmanc(em y .
administralivo : TR & :

Secretaria de Haciendal T“sorerfa Céneral del
Estadof/ Direccion Geneml de Presupuesto y Gasto

Recibir d|recmces de las politicas del control del gasto

‘- adminiétrativo. asi como los sistemas y/o programas para

su asignacian, ejecumon wnimlyevaluawon
Recibir ‘asesorfa fiscal, m!erpre(amon y aphcar:mn de las
leyes tributarias que aphcan ‘al Fideicomiso, asi como

Publico soicitar  la autonzacwn ,f de la  ministracion
: correspondiente.
Llevar a cabo la njerumon ¥ aphcac on del gasto publico,
ta evaluauan gor resultados, audilorias y revisiones, asi
. como s desarralio de 1a contraloria social de canformidad
“con As'disqoxm(mas rundlcas apnrables

Secretaria de la contraloria/ Comisario Pliblica

15 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: | ‘ {:
Generales: s -: - »i' j
Disponibilidad de: | ; mad o £, i
Disponibilidad de Horario  © Viajar: No

Cambio de domigilio: = No 18 Horarié:

1.8.1 Exposicién de;}"rlesgos;: de trabajo:

Lasionte o ' Intensidad z
2 Bajo © 17 - Medio ; [Alto
Caldas I EE s Mo . it Ne
Mutllaciones = 1/ of} we58ic=7 |, No LTI Ne
Golpes A W “No - - No
olros IV LP T rg B8l R 7Y N TE Mgin) No
1.3 MANEJO DE RECURSOS: ik
Autorizacién y/o Administracion de fondos: ™ Na ~ Monto: N/A
Resguardo de equipo de cdmputo, mobiliario de oficina ¢ automovil:  Si Monto: $20,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: 8
E)'b‘e‘rénnal maneja informacién E!'asiﬁcaﬁa: S S S s

1.9.1 Eqmpu de traba;o asanado a Ia/el empleado

Radio du comunicacion S

Compuiadora fija i Si
Computadara portatil Nc Teléfono celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil . Ne ~ Vehjculo utiftadio - - No-
.Radio lecalizador . No 0 Owos £ B 4 No
Formato; Cuscrgcion y Perfil de Pussto Raferencia: Dt;l‘() DOPP-PROT Y DGLQ-CDAP-PROI-ITOT
Clave: LGDO-00PP-PRO1-FOBT-OA Revision: .
oo 4 Nomerodepignas:  1SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
'DEPARTAMENTO DE MANUALES }—
ADMINISTRATIVOS VN
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-P}RO"I-ITM
Clave: DGDO-DMA-PR01-FOO01 Revision: 10
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DE§CHlPCKObl Y PERFIL OF PUESTO

a, ESCOLARIDAD MINIMA:

i Administrativas: : }
< Andlisis de informacion
Gestion de recursos

< Maneja y solucion de conflictos
+ Organizacion det xrabajo

< Trabajo orientado @ resuilados

ii Técnicas:
L Lontamhdad Guben‘amental

< Conocimientos en recursos financieros

 Adminisiracion del personal

 Uso de paqueteria microsoft office

iii Sociales: ; {4

o Cumumcacmn escrita
Capacidad de ccmumcaclén
% Trabajo en eompo ;
*» Disponibilidad! i
R Adaptablltdad al camnlo

iv Valores:

< Cooperacian: -
lgualdad y no dlscnmmdcwn 5
v Enterno Culturaly Ecologlco

L Responsabnhdad

¢. AREAS DE EXPERIENCIA:

2.- PERFIL DEL PUESTO!
Es la escoiaridad, conacimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

+ Licencialura en contaduria, administracién, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS.PARA EL PUESTO: -

% Elaberacién de manvales administrativos

ANOS DE EXPERIENCIA:

Administracion Pablica -© 7 ETSTEE,. s 3
Contabilidad: el b5 1 : 3
Recursos Humanos ) T
Adrnlmstractén de Recursos \A.stena es 3
Hamenda Pubhca : 3
- s s =l ’ W il
i ElaGard, $ Re % 7 Vaiidd
L b , :
Nl VOVT; TR0 L
ik 3 I 3 arabia s Glivares d ria Antonibla Vera Ramirez
Direstar. (:mmral dol Fideicomiso Auditorio Jola do Dapa de Doscripclones y ifctora Genpral defDesarrollo
Cultural Teopanzolco e Buesto Qrganjzacional
Focha: 05 agssto de 2021 C—Focha: 05 adosto de 2021 7/ Fedhg05dgostodn2o2t |
Formato: Descripeidn y Porfil 48 Pussto Referencia; UCLO DOPP-PROT Y DGDO-DOPP-PROT-ITO1
Clave: OGDO-OOPP-PROT-FONT-0A Ravision:
Anexo: 4
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Sl
—_—_

Kieasanss secrons vision:

GRUFO 1, 5,6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUKILIARES Pag. 1de4

Nota: La presente descripcion y perfil de puesto es una referencia para la contratacian de personas sewidoras
publicas y debera atender a criterios no discriminatorios.

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector

Titulo del puesto: Subdirector de Adquisiciones

Clave del puesto: STC/IDGFACT/DA/SAM09-3/AG

SecretarialDependenciafOrganismo Auxiliar: Secretaria de Turismo y Cultura/Fideicomiso Auditorio Cultural
Teopanzoico

Subsecretaria/Direccién General: Direccion General del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco
Coordinacion de Area/Direccion de Area: Direccion de Administracion

SubdirecciéniDepartamento: NJA T
Puesto al que reporta: Director Administrativa . =
Identidad de la funcion: Administracidn General '

1.2.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

[ Director General del Fideicamiso Auditorio Cultueal Toopanzolco !
: T T
L Director Administrativo ]
T

‘ Subdirector de Adquisicinnes

1.3.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTOr - =1
Coordinar el procedimiento de adquisicion de bienes y servicios en-apego a la normatividad en materia
Estatal y Federal, asf como las investigaciones de'mercado de bienes y servicios, a iravés de gestionar fas

operaciones de compra, suministro-y, control de- bienes muebles, para satisfacer en una forma agil y

oportuna todas las necesidades de bienes y servicios' que requiere. el Fideicomiso Auditorio Cultural
Teopanzolco, verificando que cu"rnp{én con.los requisitos exigjdos por las disposiciones juridicas aplicables,
con la finalidad de proporcionar bienes y gervicios. decalidad, condicion, plazos de entrega y confribuir a

una optima cperacion de todas las areas del Fideicomiso.” -

1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Verificar los estudios de mercado de bienes y/o servicios solicitados por las unidades administrativas
correspondientes:al Ffdei_comisov‘Aqditocio. Cuitural Teopanzolco, a través de realizar el andlisis de las
propuestas presentadas: por-los proveedores ya: sean lacales, nacionales o internacionales, dando
cumplimiento a los' requisitos establecidos, con la finalidad de asegurar las’mejores condiciones de
precio calidad en bienes o servicios. que requieran. ... ... i !

Il Verificar la adquisicion de los bienes solicitados por las unidades del Fideicomiso Auditorio Cultural
Teopanzolco, a través de analizar el cumplimienta con fos diferentes procedimientos administrativos
establecidos en la ley de la male’h‘g, de acuerdo con su dmbito estatal o federal y acorde con el importe
de las operaciones, con la finalidad de que se lleve-a’ cabo: de ‘manera oportuna y conforme a las
necesidades de las dreas requirentes asi como formalizar fa gestién de los contratos y documentos
correspondiantes.

i1l Determinar mecanismos de control interno, para realizar los procedimientos de Adjudicacién Direcla,
Invitacién a cuando menos Tres Personas, Licitacionas Pablicas de bienes y servicios, mediante su
andlisis al curmplimiento de la normatividad vigente, con la finalidad de fortalecer la ransparencia de los
procesos de adjudicacion que se lleven a cabo dentro del Fidsicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco.

IV Fofmular los contratos derivados de las Adjudicaciones Directas, Invitacion a cuando menos Tres
Personas, Licitaciones Piiblicas, de acuerdo a los montos minimos ¥ méximos autorizados, mediante la
aprobacion del estudio para levar a cabo los procedimientos de adjudicacion respectivo, con la finalidad
de contraer un compromiso con el Fideicomisa Auditorio Cultural Teopanzolco y los prestadores de

bienes o servicios,

Formato:  Descripcion y Perfil da Puesto Grupo 1, 6, 6, Tiempo Determinado y
Crganismos Auxliares
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V' Atender y verificar en coordinacién con el Director/a Administrativo, el andlisis del Programa Anual de
Adguisiciones del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzalco, a través de la supervision y seguimiente
estadistico, de la informacion proporcionada por las 4reas del Fideicomiso, con la finalidad de asegurar H
que se dé cumplimiento al pragrama de acuerdo a la normalividad aplicable.

1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
| Garantizar el cumplimiento de fa metodologia y fineamientos establecidos para la elaboracion de las
investigaciones de mercada.
Garantizar la contratacién de los bienes y/o servicios, las mejores condiciones de precio-calidad,
solicitados por el Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco,
Asegurar que los conlroles que se implementan permitan realizar las adquisiciones de bienes o servicios
con total transparencia. |
IV Verificar fa formulacion de los Contratos derivados de las Adjudicaciones Dirsctas, Invitacion a cuando
menos Tres Personas, Licitaciones Piibiicas, de acuerdo a fa normatividad aplicable, celebrados por el
Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco y ‘los prestadares. de bienes o servicios, en materia de
adquisicion. Tk bcenedibent « il (
V Comprobar que la integracion del Programa Anual de Adguisiciones, se contempien los servicios
solicitades por fas dreas del Fideicomiso Auditorio: Cuftural Teopanzolco.

|

1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLIC ABLE:

Constitucion Politica de los Estados' Unidos Mexicanos i

Ll
« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelas
* Ley General de Responsabilidades Administrativas i i
s Ley Federal del trabajo iy 4 i 2 i
* Ley Orgénica de la Administracién Publica delEstado Libre y Soberane de Morelos |
* Ley de Responsabilidades Administrativas para.el:Estado de Morelos
» Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos - -
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos.y Servicios del Sector Publico {
* Lay Sobre Adquisiciones, En'ajen_:ac'icv‘:gs; Arrendamientos y- Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de:Morelos y su Reglamento - - .- © f
* Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos =~ 6t L H
s Ley de Procedimientas Administrativo-para sl Estado de Morelos:
» Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios
+ Ley Federal de Derecho de Autor . - ;
« Ley de Transparensia y Acées_o_' a'ladnformacion Puhlica del Estado de Morelos
+ Estatuto Orgénico def Fideicomiso Auditorio. Cultural Teopanzolco y
¢ Reglamento de la Ley de Transparencia y Accesoia la Informacién:Publica del Estado de Morelos !
+ Cddigo Progesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos == :
+ Cadigo de Etica de la Adminisiracion Pabiica Estatal ;
« Cddigo de conducta del Fideicomiso/ piblico "Caitro” Cultura’ Teopanzolco® o “Auditorio Cuftural
Teopanzolco” 2 AF 343 ¥ LA i
+ Manual de Organizacién del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco i
« Manual de Politicas y Procedimientos def Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco !
* Plan Estatal de Desarrolio 2019-2024 s ¢
Vo Bo. Marco Normative
|
IsrgetAlbavera Casillas .I i
.~ Enlace Juridico j
|
Formato: Deseripcion y Perfil de Puesto Grupu 1, 5, 6, Tiempo Determinado ¥y Referencia; CCGDO-DDPP-PROT Y DGOO-DDPP-PRO1-
Organismos Auxiliares mo1
Clava: DGOO-DDPP-PROT-FOO1 Revisitn: 5
Anexo: 4
§¢ e TARIA DE ADMINISTRACION
E DIRECCION GENERAL !
DF DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
L ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO\-ITM
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOQ1 Revision: 10
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- DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Glave:
o | Revision
NeE GRUPO 1. 5. 6. TIEMPO DETERMINADO ¥ ORGANISOS AUXILIARES [t

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

1.7.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Horario: Disponibilidad de horario

1.7.1.- Exposicidn de riesgos de trabajo;

Viajar: No

Lesiones Intensidad
Bajo Medio Alto
Caidas Si No i
Mutilaciones B No e
Golpes Si.. No "
Oftros SiitE g o | 5

En el caso de Organismos Auxiiiares‘,
correspondientes.

1.8.- RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

s [5] v []

En el caso de la Administracién Fuﬁlig':a Central, éfg estard a lavqu‘,‘e establezca el formato de Resguardo
Personalizada de Activos, emitido por la Direccion Gené{al de Patrimpnio de la
sefiala las obligaciones de la persona sefvidora publica; titular del puesto;

Secretaria de Administracion, que
como resguardante de los Activos.

‘se estaré alo estab!ec(i_dvb-‘ por sus disposiciones administrativas

Organismos Auxiliaras

Formate:  Deseripeidn y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Delerminado ¥ Referencia:

DGRO-DOPP-PROT Y  DGDO-DDPP-PROT.
170t

Clave: DGOO-0LPP-PRO1-FCOL Ravisidn: 5
Anexo: 4
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DE DESARROLLO ORGANIZACIONA(
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
i ADMINISTRATIVOS .
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LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Clave:
T | nomee, Rl
NEFT GRUPO 1, 5,6, TIEMPO DETERMINADO ¥ ORGANISMOS AUXILIARES o> o Edaa

-+ 2.« PERFIL DEL PUESTO:

a.- ESCOLARIDAD MiNIMA:

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

l.- Administrativas:

*» Toma de decisiones

< Andlisis e interpretacion de informacién
+ Planificacion de actividades

it.- Técnicas: : e

%+ Aplicacién del proceso de adquisiciones

* Proceso de adquisiciones y licitacion publica

++ Compras y precios unitarios i

+ Elaboracidn de requisiciones de materiales y'stministros

iii.- Sociales: et ;

*+ Relaciones interpersonales © — ~ 8
<+ Trabajo en equipo = e
# Comunicacion asertiva

Iv.- Valores: Lo B

*» Legaiidad A

< Rendicién de cuentas = 70 T
+“ Responsabilidad e e
+ Transparencia

% Eficiencia

c.- Areas da oxperiencia: Afios de experiencia;

Administracién bienes y servicios 2
Contabifidad gubernamental’ 2r
Adgquisiciones 2
Estudio de mercados R S 2
Convenios y contratos de bienes y servicios: 2 ¥

Se refiere a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarios para ocupar ef puesto.

* Licenciatura en Administracion, Deracho, carrera afin ylo experiencia curricular comprobable

\ ’ i
Huga Anlonio JuangzRios 7 = el TayiorMorias

Director Genoral def Fidi i i D do Andlisis N mmative y de 0 Hernandez Medina
Cultural Togganzolso e Organizacitn Director Generay/do Desarrollo Organizacional
Fecha: 20,46 junio de 2023 Facha: 20 de junio de 2023 Fecha: 20 de junia de 2023
Formato: Descrjﬁé'on y Perfil de Puesto Gspo 1, 5, 6, Tiempo Determinado y  Referencia; DGDO-CDPR-PROY Y DGDO-DDPPR-PRUE~
Organismos Auxiliares 701
Clave: DGOO-DOPP-PROT-FOOT Revisién: 5
Anexo: 4 £
SESHrTARIA DE ADMINISTRACION
" DIRE CCION GENERAL
Db DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DCEPARTAMENTC DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS _— e
i |
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Nota: La presente descripcion y perfil de puesto es una referencia para la coniratacién de personas servidoras
ptibiicas y debera atender a criterios no discriminatarios.

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- BATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Direclor de Area

Titulo del puesto: Enface Juridico

Clave del puesto: STC/DGFACT/EJ108-3/JA

Secretaria/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretaria de Turismo y Cultura/Fideicomiso Auditorio Cultural
Teopanzolco

Subsecretaria/Direccién General: Diraccién General del Fideicomiso Auditorio Cultural Teapanzolco
Coordinacién de ArealDireccion de Area: NIA

Subdireccion/Departamento: N/A. — T - 1

Puesto al que reporta: Director General del Fideicomiso Auditorio Cultural Tespanzolco

ldentidad de la funcién; Juridico Administrativo

1.2.- UBICACION DEL PUESTO DFNTRO DE LA ESTRUCTURA oéqANiZACJONAL:

[ Secretario de Turismo y Cultura j
= T

L Direclor General del Fideicomiso Auditerio Cultural Teopanzalco j
I

Enface Juridico j}

1.3.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: - [ EO P8
Asesorar alfla Titular del Fideicomiso Auditoric' Cultural Teopanzolco .y & las Unidades Administrativas del
mismo en materia Juridica, mediante el andlisisy revision de documentos y asuntos de su competencia, asf
mismo el desarrollo de instrumenios como: propuestas de mejoras relativas a la nomatividad y en la
celebracin de actos en los que intervenga ellla-titufar, recibiny dar trémite a las solicitudes de acceso a la
informacian, con la finalidad de evitar conflictos legales que incidan en el desemperio de las atribuciones del
Fideicomiso, asi como, proponer ia solicion de conflictos que influyan en las funciones de la misma.

1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: =3

I Vigilar que los asuntos presentados por la Unidad'de Enlace Juridico ante las instancias administrativas
o jurisdiccionales sean:atendidos correctamente, meadiante la revisidn evaluacién y presentacion de los
proyectos de documentos einstrumentos juridicos, con la finalidad” de obtener la informacion y
documentacién definitivay resolliiva en materia legal, administrativa y faboral requeridos por el
Fideicomiso Auditorio Cuitural Teopanzolco y sus Unidades Administrativas,
Asesorar a elfla Titular del Fideicomiso, Auditorio Cultural Teopanzoico y sus Unidades Administrativas
adscritas en asuntos de indole juridico dpn(respecto a'sus.compromisos ante las autoridades federales,
estatales, municipales, camaras empresariales, agrupaciones, particulares y de érganos colegiados
donde sean integrantes o invitados, mediante el analisis de los acuerdas sostenidos verificando que sean
conforme a la normatividad aplicable, con la finalidad de proponer y definir propuestas de documentos
v/ instrumentos que permitan su cumplimiento o justifiquen su desechamiento.
Proponer a ellla Titular del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco y sus Unidades Administrativas Ja
formulacién de proyestos, instrumentos o actos juridicos de cardcter normativo, mediante la detaccién y
analisis de las necesidades en base a la operatividad y/o de funcionalidad del Fideicomiso, con la
finalidad de elaborar el prayecto y/o gestionarlos ante la Consejeria Juridica para su aprobacién.

AN Clave: STyC-FACT-MO
TROPANZOLCO MANUAL DE ORGANIZACION e
CENTRO SYBIon:
CULTURAL Pag. 42 de 63
Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
CESCRIFGION Y PERFIL DE PUESTO Chve: ]

Formato: DBescripcidn y Perfif de Puesta Geups 1, 5. 6, Tiempo Determinado y  Referoncia: DGDO-DOPR-PROT ¥ DGDO-DLPP-PROT-
Organismns Auxifiares {To1 )
DBRO-DBPP-PRO1-FO01 Ravision: 5 . |
' SECRETARIA DE ADMINISTRAGION
DIRECCION GENERAL |
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
i NDEPARTAMENTO DE MANUALESC
{ ADMINISTRATIVOS.___ \J_ L
Formato: Manual de Organizacién Referencia: ~ DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA—PRO1-IfI’O
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IV Vigilar la practica de cualquier notificacion, tramite o actuacion jurldica que afecte los intereses del
Centro Cultural Tecpanzolco, mediante la realizacién del estudio de! asunto por medio de entrevistas af
personal de las Unidades Administrativas del Fideicamiso Auditorio Cultural Teapanzolco y revisién de
sus expedientes, con la finalidad de elaborar y presentar los datos correctos en los informes de autoridad
que correspondan al Fideicomisoe Auditorio Cultural Teopanzolco.

V' Vigilar que los convenios y contratos de las Unidades Administrativas en materia de adquisiciones de

bienas, enajenaciones, arrendamientos y prestacién de servicios del Fideicomiso Auditorio Cultural

Teopanzolca, celebren conforme af derecho en ef ejercicio de sus atribuciones, mediante la verificacion

del apego al marco juridico que regule a dichos actos, con la finalidad de garantizar la legalidad de

dichos contratos.

Vigilar la elaboracion de las actas administrativas cuando se trate del cese de funciones de los

trabajadares que incurran en las causales previstas por la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos,

mediante ef seguimiento y aplicacion de la normalividad aplicable, asi como a los lineamientos que
expida la Consejeria Juridica; con [a finalidad de elaborar el cese de personal de manera correcla.

VIi Proponer a el/la Titular del Fideicomiso Auditorio: Cultural Teopanzolco lus proyectos de informes pravios
y justificados que en materla de-‘amparo deba Tendir elifa Directora/a General en representacian del i
Gobernador o como titular del Fideicomiso, asi{ como los refativos a los demds servidores que sean H
sefialados, mediante la validacion de lo dispuesto por la Ley de Amparo, con la finalidad de someterios a :
consideracién de la Consejeria Juridica- y dar. cumplimiento- a: los términos establecidos en fas

v

resoluciones judiciales ¢ administrativas dictadas. . - ] 2

Vil Atender y llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion que realice la ciudadania en la
Plataforma Nacional de Transparencia, mediante el adecuado. llenado de la tabla de aplicabilidad
establecida en los lineamientos. técnices generales de la Plataforma Nacional de Transparencia, ¢on la
finalidad de cumplir con la publicacién de la informacién de los actos administrativos que realiza el
Fideicomiso Auditorio Cuitural: Teopanzolco y que ‘deben de ponérse a disposicion de la ciudadania como
lo establece la normaliva de fransparencia. 57

1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:, = g ‘g

| Obtener documentos definitivos-y resolutivos en. material legal“administrativo y laboral del Fideicomiso
Auditorio Cultural Teopanzolco, .~ e o siiisne s

Il Definir propuestas de documentos y/o instrumentos. que permitan el cumplimiento o desechamienio de
acuerdos del Fideicomiso Auditorio  Cultural “Teopanzolco; ante’ auloridades federales, estatales,
municipales, camaras empresariales, agrupaciones, pariculares y de 6rganos colegiados.

1l Gestionar instrumentos y actos juridicos ante la Consejeria Juridica, requeridos el Fideicomiso Auditorio
Cultural Teopanzolco. . o - .

IV Asegurar que las notificaciones, tramile o actuaciones juridicas que se realicen al Fideicomiso Auditorio

Cultural Teopanzolco cumplan.con el marco.de legalidad. i ] Bes,
Y Garanlizar que las obligaciones plasmadas en los convenios y/o contratos de adquisicion, enajenacion,
arrendamientos o prestacion de servicios, cumplan con los requerimientos y sean afines a los proyectos ”
que sjecuten las unidades administrativas del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco responsables i
del gasto. & F £ 4 % 3 8
Vi Garantizar la certeza y legalidad’ a' los ‘contratos y/o: convenios, del Fideicomiso Audilorio Cultural i
Teopanzolco, ’ S T i
Vit Verificar el cumplimiento a los requerimientos judiciales o administrativos del Fideicomiso Auditorio
Cuitural Teopanzolco conforme a lo dispuesto por la Ley de Ampara.
Vil Garantizar el cumplimiento con lo establacido por la ley de transparencia y poner a disposicidn la in
formacian publica

Formato:  Deseripeion y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Determinadoy  Referencia: OGDO-DDFP-PROT Y DGDO-DBPP-PROY-
Organismos Auxiliares 701 i
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1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Canstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Federal de Trabajo

Ley Federal de Derecho de Autor

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Organica de fa Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades Administralivas para el Estado de Morelos

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico

Ley de Mejora Regulatoria para el Estade de Morelos y sus Municipios

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Marglos

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones; Arrendamlentos y Prestacmn de Servicios del Poder Ejecutive
del Estado Libre y Soberano de Morelos: :

Ley de Mejora Regulateria parael. Estado de Morzlos /13

Ley de Fiscalizacidn y Rendicién-de Cuentas def Estado de Morelos b

Ley de Transparencia y Acceso ala Informacion:Publica del Estado'de Morelos

Céodigo Civil para el Estado Librey Soberano de Morelos

Cédigo Nacional de Procedimientos: Penales”

Cédigo Penal para el Estado de- Morelos

Cadige de é&tica y reglas ds ln(egndad a las que deben su;etarse los servidores publicos de la
Administracion Pibiica Estatal. - 4

Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Mcrelos

Cddigo de Etica de la Administracion Publica Estatal i

Codige de conducta del FIdleDl’nlSO publlco “Centro Cultura Teopanzolco o “Auditorio Cultural
Teopanzolco” .

Estatuto Organico del Fnde(cnmiso Audltonc Cul(ural Teopanzolco

Reglamento de fa Ley de Transparencta ¥ Acceso ala Informacion Pubhca del Estado de Morelos

Manual de Organizacién del Fideicomiso Auditorio Cunura
Manual de Polificas y Procedimientos del Ftdelcomlso Audlfono Culkural Teopanzolco
Plan estatal de desarroflo 2019:2024 - .

Yo. gg, Warco Nannaty

[srael MlBavera Casilas
nlace Juridico
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e Revision:
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1.7.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: j
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Harario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.7.1.- Exposicion de riesgos de trahajo:
Casianas Intensidad
Bajo Medio Alto
Caidas Si No No
Mutilaciones Si . ... No ! No
Golpes S ~No: No
Otros He= GHIHTATIS 1 INo ¢ No

1.8.- RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

Si [ X No l
En el caso de la Adminisiracion Pablica Central, se estara a lo quev establezca el formato de Resguardo

Personalizado de Activas, emitido por la-Direccion Gen eral de Patrimonio de la Secretaria de Administracion, que
sefiala las obligaciones de la persona servidora publica, titular del puesto;.como resguardante de los Activos,

correspondientes.

En el caso de Organismos Auxiliare!

s, se estard alo establecido por sus disposiciones administrativas

Formatn: Descripcidn y Perfif de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Determinado y  Referencia:
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Pég.5de g

2.- PERFIL DEL PUESTO:
Se refiere a Ia escolaridad, competencias Yy experiencia, necesarios para ocupar el puesio

a.- ESCOLARIDAD MiNIMA:
*+ Licenciatura en Derecho, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i.~ Administrativas:

*» Toma de decisiones

** Andlisis e interpretacion de informacién
* Planificacién de actividades

ii.- Técnicas:

*+ Asesoria juridica

** Asesoria legal en materia de: admmlstraccon ptibfica

** Andligis juridico de procedimientos admmsstratwos ; g et
* Interpretacion y analisis de dlsposmmnes jundicas i

i

iii. Sociales: B3 i bl i
% Relaciones lnlerpersonales ; i 3

“ Trabajo en equipo :

# Comunicacién aseiva - . : 2

iv.- Valores:

*» Legalidad

» Rendicion de cuentas 51 +% el i
** Responsabilidad N ooiRaiel X il i
«“ Transparencia R e =

 Eficiencia :

c.- Areas dn experienci
Convenios y contratos °
Derecho administrativo
Derecho penal
Derecho laboral
Aduministracion ptblica

. Afos de experiencia;.

R RN AR

Elabord
- g .
,v—""
G
[
Hugo Anlonio f{arez Rios

Director General def.Fidelcomiso Auditorio

o Andlisis/Normativo y do Erick Feténdo Hemandez Medina

Culturat’ T Qrganizacién Director Generé! do Dosarrollo Qrganizaclonal ;
Fecha./ 20 de junio de 2023 p Fecha: 20 de junio da 2023 Focha; 20 de junio de 2023
Formato: Descripcidn y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 8, Tiempo Determinado Y Referencia: DEBDO-DOPP-PROT Y DGDO-DDPP-PROY- i
Qrganismos Auxiilares Tot §
Clave: DGRO-DDPP-PRO-FOOT Revision: 5 i
Anexo: 4
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DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Formato: Manual de Organizacion Refgr‘epc.:a ?(?DO DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision:
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{l.a presente descripcion y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios astablecidos no son disariminatorios sn ningdn sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.4 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a de Area
Titulo del puesto: Directorfa de Educacién Cultural Continua
Clave del puesto: STC/DGFACT/DECC/108-4/PCU
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Turismo y Culura
Coordinacion/Direccidn General: Direccion General dei Fideicomiso Audiloric Cultural Teapanzolco
Coordinacién de ArealDireccién de Area: Direccién de Educacion Cultural Continua
Subdireccidn /Departamento: N/A -

Puesto al que reporta: Direclorfa General del F[delcom;so Audx(ono Cultural Teopanzolco
Identidad de fa funcidn: Proyez,tos‘ Cullurales AX |

1.2 UBICACION DEL PUESTQO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGAN!ZAC[ONAL

;

L Secratario/s de Tutismo y Cultura J

;
i
|
$ik=id =T o H

[ Director/a General del Fideicomiso Auditorio

Culturat Teopanzoles

§
i

=3 7 1

![ Diractoria do Educacian Cuitural Continua J

i

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER; EL PUESTO:! 2 :

{1 . %/ bR ETA 4N

Coordinar las diversas aclividades. ar‘lxsncas'que involucran cafhcnaciones talleres, asesorias hacia la

poblacién juvenil, docentes, artistas”y promolores,> Sivediante ta realizacion de campaias sohre procesos

creativos, convocalorias, seminarios y tecnologias de acuerdo al plan de trabajo en coordinacién con la

Direccién General del Fideicomiso, can la.fi nalidad. de. conlribuir al. Jforlalecimiento de las aclividades
ad(siicasydlsmpllna e éq cas y,vlsuales (muslca leatro, danza épera clne fotograﬂa)

f 4
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES‘ PRINC]PALES DEL PUl:STO |

I. Participar en la conslruccion de herram\entas ciar'm ¥ objetwas para el desarrollo de nuevas canocimientos
en la musica, las artes escénicas y,wsuales medmme o cléseé magistraies, procesos creativos, y
seminarios can especialistas de acuerdo con la planeac!dn de aciwidades enfocadas en materia artistica,
can la finalidad de propiciar el crecimiento profesional entre los jdvenes aristas ¢ idenlificar al Auditorio
Cultural Teopanzolco como un espacio da desarrallo arfstico.

E!abo.rd R I‘S(; a Validd A,
/ yon ,/ Ap e
c L‘ i ;/ g _7‘”’
j/' A A T i
Hildef PatricafTaila < arabia Ma. Isabel ivares Maria Antoniets Vera Rairez
Directera General del Fideicomiso Auditoric Jofa de Depantd) e Descripciones y Directora Gengral de Dns\}umno
e Cultural Teopanzolco les tle Puesto \\ Organ|zacional
Fecha: 02 de lebrero de 2021 "/Fncha: 02 de {ebrero de 2021 Fachaz 02 de 'ahr_ryg,d 2021
SECRS ADMINISTRACION
Formato: Deseripeion y Perfil de Puesto Referencia: DGRO-DDPP. SECR TAR A E DM S
Clave: BGDO-DOPP-PRO1-FODT-OA Revision: 5 DIRECC ION (‘ E NE RAL
Ansxa: 4 Ndmero de paginas: 4 9 DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
e
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS E
SEEAEE— e
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-!T(}1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
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Il Participar en la creacién de los proyectos en artes proponiendo estrategias innovadoras, mediante disefar
planes que permitan fa colaboracién del Centro Cultural Teopanzolco con diversas inslituciones camo
escuelas en artes escénicas y visuales, estableciendo convenios con las mismas, con la finslidad de
fortaiecer politicas publicas que involucren a fa comunidad de artistas morelenses para coadyuvar en
praclicas transformadoras para el crecimiento Individual v colectivo fomentando su participacion en las
diversas disciplinas ari(sticas,

Il Desarroflar un plan de capacitacién para jGvenes egrasados de las instituciones en artes del Estado de
Morelos y docentes que se desempenan en el campo de la educacion formal y no formal de las artes
escénicas y visuales, mediante realizar convacalorias, curses y seminarios integralas, con metodoiagfas y
tecnolegias, decumentas sonores y digitales, con !a finalidad de proporcionar las herramientas y habilidades
a los participantes y de esta manera ravorefer su proyncr dn;en e}',estadpf;

6

IV, Colaborar en Ja movilidad nacxon?l 8, mternacsonel dé los grupos artIshuoa del estado de Morelos, mediante
Ia parlu:lpacxon en la gesllon y Pmmocion en redas y planfom pa;a la maii?auon de reeldencnas e

comunidad de arlistas 'norelenses

é

V. Varificar las diversas propusstas _Ambtmas que mgresan al /\udltcrio Cuilura! Teapanzalco, presentadas por
artistas egresados de institucionas: ds mvsl superior,, promatores, docentcs y gestores cullurales locales,
nacionaies e Internacionales, an!e realizar ‘el 1anaha|s lécn{co ] eccnémlco de dichas propuestas
mismas que son somenaas a validacxon pcr p'xna ,de a Durecmon Genpfal del i demomxso‘ con la fi nalldad

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PU§ T

A Acordar los conlenidos pertinentas de las clases magistrales en colaboracién con aspecialistas de cada

area. )
il Garanlizar el cumplumamg de: tos convemm raali

i

/ %
. Asegurar e} cumphmlemo de Ias acuv;dades el ol ]empo e§tablemdo en el pian &e capacitacidn,

zgdos de caerdo co lo establemdo on los mismos.

V. Verificar que se permlla la frovﬂidad ‘de artistas medianie ta pla}leacﬁon de intaréambios ¥ residencias,
V. Garantizar que se brinde un espac para lavrealizacidn de las d»smphnas ascénicas en tlempo y forma.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADM)NISTRATNO APL]CAB[LE
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

*» Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

*» Ley de Responsabilidades Administrativas para sl Estado de Morelos.

v+ Ley del Servicio Civil del Estado de Marelos.

4+ Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidares Piblicos,

¢ Ley Estatal de.Documentacién y Archivos de Moreles.

“ Ley de Entrega Recepcidn de la Adminisiracién Publica para el Eslado de Morelos y sus Municipios.
«»  Cédigo de élica y reglas de integridad a las que deben sujetarse los servidores publicos de la Administracion

Publica Estatal.

Formale: Descripeién y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-00PP-PROT Y DGDO-DCPP-PRALITOL
Clave: DGDC-DOFPP-FROT-FONT-0A Ravision: 5
Anexo: 4 Numero de péginas: ?}F CRF TAR"A DE ADMINIE T
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),
”

e

B

Cddigo de conducta del Auditorio Cultural Teopanzolce,

Estaluto Organico del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco

Manual de Organizacién del Fideicemiso Auditorio Cullurai Teopanzolco

Manual de Foliticas y Pracedimientas dal Fideicomiso Auditorio Cullural Teapanzolco

Plan Estatal de Desarrollo 2019 - 2024
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABA.Q:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto
Director/a General del Fideicomise Audforio Cultural
Teopanzolco

Director/a Operativo del Fideicomiso
Teopanzolco

it
\Gditoris Gl

2 i

m-_.u),.. o

Ciractor/a Comercial del Fideicomiso!
Teopanzolco i

i

Audltono Cultural

Director/a Administralivo/a del Fideic
Teopanzolco

Teopanzolco

Jefe/a de Departamento de Atencion
Fideicomiso Auditerio Cultural Teopaf

Y S

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domlcillo

1.8 Exposicion de riesgos de lrahajo

ltural s |

1 b

om o} Auditorio Cuhural

Unidad de Enlace Juridico del Fi dexcormsc Audxlono Cull;,lral

1.8 CONDIGIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: -/

Motivo
Recibir directrices y enirega de informes y
documentos sobre asuntos turnados y/o

delegados 5

n(ercamb!a mformacxén sobre la programacian
de los evenlos

ia ugformacmn sobre los eventos de
CRUSe Yy éprovecharuento

ocumerﬂos necesarios para la

B

elabor:}acré de los contratos o convenios

i3
i

vidades, asf como supervisar que se

&l
i
g

; ‘ Viajar: Si

Lesiones : Inmnsldad7f ]
Medio
| Cafdas Ne [ e o
Mutilaciones Na
Golpes No
olros No
Fonmato: Descripeion y Pardil da Puasto Roferancia: DCOO-DOPP-PRAT Y DGDO-DOPP-PRO-ITO1
Clave: 0GDO-DDPP-PROT-FC01-0A Revision: 5
Anexo: : N dginas: 4 ) ; ik
e Hmerese pignes SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIDNAL
A E V I SA D O
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS .
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1.9 MANEJOQ DE RECURSOS:
Autorizacian ylo Administracién de fondos: No  Monto: NIA
Resguardo de equipo de cémpute, mebiliario de oficina o automévit  Si Mento: $20,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuéntas plazas: 1
El personal maneja informacidn ciasificada: No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lafel empleado:
Computadora fija de con
Computadora portatil léfonc, ce
impresora fija Herramienta
Imprasora portatil Vehiculo utilitario
Radio lecalizador Olros
ity
Formalo: Daseripeidn y Perfil de Pussto Relerancla; DGDO-DRPP-PROY Y DEUC-DOPP-PRO1-ITO !6N
Clave: DGDO-DDPP-PROI-FOO1-0A Ravisian: 5 N H = APR
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REVISADO
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ADMINISTRATIVOS
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conacimientes, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
% Lic. en Educacién y Humanidades, Lic. en Ciencias de la Comunicacién, carrera afin y/o experiencia
curricular comprobabie.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Administrativas:
*  Anglisis e interpratacion de informacién
»  Deteccicn de dreas de oportunidad
“+  Capacidad de concillacion
% Desarrollo de Programas y Proyectos-

+ Creacion de conlanidos

It Técnicas:
v Difusidn de la cullura y educacion artistica en'¢l estado
2 Aplicacién de actiwdades:
<+ Artes visuales
» Habilidades para promove
«  Elaberacién de proyectos

iii Sociales:
+ Capacidad de comunicacion "
% Empatla E
“+  Nivel de compromiso
4 Comunicacion escrita
“ Colaboracién

iv Valores:
% Responsabilidad
Cooperacién
Entorno cultural y ecolégico
lgualdad y no dascnmmacxan
Honestidad ! ; A i ¥

PR

o

b2}

AREAS DE EXFERIENQIA{ :
B9 r

Fotagrafia

Teorfa y métedos educativas
Cultura

Sociologia cultural
Administracion Publica

Elabord S s~ ’ Validd
7/ ; 7 # {
A2 - 7 .
~rr /l 7 —-— . froarr=’
Hilda Patricia 3 Ma. Isals % Olivares taria Anlonidla Vera Ramirez
Diractora General dal l'ldnlcomiso Auditario Jofa de Depa Tentg de Descripciones y Directora Gendral«e Desarroiio
Gultural Teopanzolco Parflies db Puasto Organigacicnal
Fachat 02 da febrero de 2021 Fecha: 02 de (e%mro da 2021 \iggha: 02 de lebrera d’a 2024
t =
Fommato: Cescripeidn y Perlil de Puesto Referencia: DGLO-DOPP-PROT Y DGRO-DDPP-FROA-ITOT
Clave: DGRO-DOPP-PRAT-FGO1-0A Revisidn: 5 o §
Anaxo: 4 Nunero de paginas: 4 SECRE Tf\R'A DE ADM'NIOT RAClON

i “DIRECCION GENERAY
‘ DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO|

DEPARTAMENTO DE MANUALE L‘
L ADMINISTRATIVOS
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{La presente descripcion y perfil de puesto se temara como referencia para fa conlratacién de perscnas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminaterios en ringan sentido para ocupar ef puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto Dlreu‘,on de Ars& ;

Titulo del puesto: Director/a Comercial

Clave del puesto: STC/FACT/DGFACT/DC/108-5/MCT

Secretaria | Subsecretaria: Secretaria de Turismo y Cuitura/ Fideicomiso Ammono (‘ulluml Tecpanzolco
Coordinacién /Direccién General: Direccién General del Fideicomiso AUdllOflO Cul!ural Teopanzoico
Coordinacion de Area/Direccion de Area Direccién Comercial

Subdireccion /Depanamonto N 3 ¢

Pueslo al que reporta: Director/a Gnneral def FldelCOmlSO [\udclono Cul ural Teooanmlro

ldantidad de la funclon Mercadoteuna I

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANJZACIONAl f

[ Secretario/a de Turisma y Cullira ]

rDirec:nrla Geaneral del Fideicomiso Auditorda J ;

Cuiural Teopunzoleo

I

[ Diractor/a Comarcial } e

1.3 PROPOSITOORAZON DE SERDEL puesm N i i

Coordinar las achvxdades de promocxfm difusién y comermehzacmn de- Ios fores cou ios que cuenla el
Auditorio Cultuial Tenpanmlr' quie para tal’ efecto:sean susceptibles de uso y aprcvechamlenio alravés
de las publicaciones i impresas (edes scc«ales radm vy television, mednan!e elabarar planes y estrategias
que permitan alraer a un mayor nimero de premotores/artistas Y vasntzm(es alas inslalaciones del recinto,
con Ia finalidad de posicionar.a nivel local, nacional e‘internacional.al Auditorio Cultural Teopanzolco como
un lugar que retne las mejores condiciones y caracteristicas para poder llevar a caho especiaculos de
indole adistico y cultural en el estado de Morelas.

1.4 FINALIDADES o FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

] Establerer eatraleglds de dlfusqon en coordmacxbn con'la oubchreccxon Técnica de D1fusmn. a lmves de
ruedas de prensa, apoyos visuales camo infogralicus, folografias, iseleccion de medios de comunicacion,
canales de difusion y formatos, mediante realizar un plan autorizado por la Direccién General que permita
alcanzar los objetivos establecidos, a/través de las acciones reatizadas, con la-finalidad de aumentar la

-audiencia en los diferantes espectaculos culturales y artfsticos:del’ Audllono Cultural Teopanzalco a: nivel
fecal, nacional e internacional,

{ Tdflo Sdrahia ‘ v ares ! atia Anumm Vera Ramirez
Diractora Genaral daj F]dmcomlso Audifario Jefa de Depay 3 eDescripciones y ‘5 clora Genelal do Desarrollo
_— Cultural Teopanzoles & "'/ygi_gl}ucsto Omani acional /
Fecha: 04 agosta de 2021 Fueifa: 05 ajosto de 2021 4 Ué‘}h?[j[' ADN 'N‘STRAC'ON

Anexo: 4 Namero de paginas: DE BESARROLLO ORGANIZACION

REWSA

DFPARTAMEN‘TO [8). MWU‘“L‘.is
ADMIN! STRATIVOS

Formato: Descripeidn y Pardit de Puesto Reletencial DGDO DOPP-PRO1 Y n(;,p@ P I
Giave: DGO DOPP-PROT-FOO1-OA - Revision: RETION BENERAL

H

l-=-<

Formato:

Clave:
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1.

|

1.5

. Integrar ia documen

Revisar y atender las cotizaciones y solicitudes de uso y aprovechamiento de los espacios dirigidas al
Auditorio Cultural Teopanzolca, mediante revisar la programacion v disponibifidad deti foro requerido, dia y
hora, asi como verificar que se cuenten con los requerimientos técnicos, con la finalidad de dar respuesta
oportuna scbre los coslos, capacidad de aforo, caracteristicas en general, regias, normas ¥ peliticas sobra
el uso y aprovachamiente, de manara gue permita al'solicitanli tamar una decisién a/conciencia, respeclo
ala contratacion del espacm requerldo en ef Audﬂuuo Cukural Teonanzolco

an Iegal corresponmeme de ac xmrdo a: (os requeﬂm‘e 05 solncx{ados por la Unidad
de Enlace Juricico, para llevar a cabo la elaberacion de los contrates o convenios a suscribir, mediante
realizar la solicitud al promotor ylo artista de los documentos que acrediten la persenafidad y
representacion del espectaculo artistico y/o cultural que se llevara a cabo en fas. msta!actones del Auditario
Cultural Tecpanzolco, can la finalidad de establecer dereches y obhgactones por ambas partes y
comprometarse fecxpmcqmenle a‘respetar y cumplir las condiciones establec idas en el contrato o
canvenio y pader Ilevara cabo el, esoectaculo sin nanun contm(mmpu en al remnto i

V. Atender a los lnlere ados: en llevar a cabo aigun espectaculo adistico yio cullural con motivo del uso y

aprovechamiento de los espac ios susceptibles de elfo en el Audiiorio Cultural Tecpanm’co para dar a
conocer en mayor detalle sobre las caracteristicas Y costos de los espacios, medlante realizar previa cita y
hacer un recorrido guiado al recinto con el apeyo de la Direccion Operativa, con la finalidad de captar un
mayor nimero de prospecios . usuarios nacionales y exlran;eros y de esta manera posicionar al Auditorio
Cultural Teopanzolca como un: espacio para la reaiizacion, preduccion o dlfusuﬁn de acttvudadr.s artisticas
de excelencia, dlsponlbre para tedo tipo de piiblico.” . & lig

. Atender las xncorform;dades del promotor y/o aﬂlsta que con motivo dol uao ¥ aprovwnam;ento de los

espacios susceptibles de-ello, en el Auditaric Cullural Teapanzolco, haya tenido alguna queja derivada de
algin incumplimiento por parte, del drea técnica,. medlunte realizar un reporte de las:inconformidades que
se presentaron durama 1a realizacion del evento: y entregarle al D\rectcr Cperativo, con Ia finalidad de
revisar y fortalecer: !as dreas de oportunidad, de esta manera’ evitar dpsronlemos [umrm por parte del
pron«otor vlo artisla que requera eluso defos espacmc del \

RESPONSABIL]DADES DELPUESTO' N S I:

Verificar que las eslratsgxa-:. reahzadas hayan nh,ramm(ado la audlencaa qpl Auditario Cultural
Teopanzolca, ;3

L Asegurar que la respuesta a la cotizacion se haga en tismpo y forma, de acusrdo a las paliticas
del recinto.

il (1arami7ar que la documentacion pruporuunads ala UE) es(u completa y correcta

N Garanlizar el recorndo de las mstalacxonas del »‘\udxlorro CL,ﬂural Tecpanzotco asl como fa
: informacion referente aluso y. dprbvechamwnw de los espacios suscephmee de ello.

V. :\/ermcar ‘que acciones se Ilevan a caho para av: iar posibles: mconformfdadcs por parte del

promu(or y/o artista.

Feimato:
Clave:
Anexa:

Bescripeian y Perfil de Puesio Referencia:
BGCC-DOPP-PROT-FO01-0A Revision:
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1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

« Canstitucicn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucién Palitica del Estado Libre y Soberana de Morelas
« Ley Organica de la Administracion Pbplica del Estadc Libre y Soberana:de Morelos :
« Ley de Responsabiiidades Admm»s(rahvas para el estado de Morelos E s

» Ley del Semvicio Civil del Estada de Morelos <+~ : B2
« Ley Estatal de Responsabiiidades de ios Servidores. Pubhcos
» Ley Estotal de Documentacidn y Archivo de Morelos

« Ley de Entrega Recepcxon de la Adminisiracién Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios
de! Poder Ejecutivo

= Lay Sobre Adquxslc«ones, Enajenaciones, Arrendamientos y Drestacxon de Serwcx )
dei Estado Libre ¥ Soberano de Morelos

« Cadigo de ética y reglas de lntegnoad alas que debe" sujeka(se fos :erwdcres puhl,ws da la
administracion pablica Estaial %3

« Codigo de canducta def Audstono Cultural Teopamolvo

« Plan Estatal de Desarrollo 20 19 —2024 ! | ;

» Manual Organizacional de! Fideicomiso Auditorio cmmral Teopanzolco - =«

» Estatuto Organico cel F«dexcomso Auditorio Cultural Teopanzolco g

INTERNAS Y EXTERNAS:.
Unidad Administrativa/ Pueszo

Subdirectorfa Técnic o/a d(, D!fusmn

Tecpanzolco

Director/a Operativo/a

Unidad de Enlace Juridico

Director/a Administrativo/a

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJ

Director/a  General de.i* Fndelromxso —(‘vntm Cuitdsal Recibir.indicaciones respec(o de las estrategias

Mativo
Coardinar las =strateg|as y planes que se
llevaran.a cabo en cada uno de los eventos
\aulorizados, as| como dat instrucciones y
direclrices o © il

* _de  comercializacion, fasi como de las
5 solncltudes de uso.y aprovechamienta
1 1 Cumdmar la calendanzacxon y desarrclio de los
et Tavenlos que se-vayan a realizar con motivo del
s “e s T usoyaprovechamiento de los espacios
con los que cuenta el Auditorio, asi como
informar de las inconformidades par pare
del pramator y/o artista.
. Remilir la, informacion . correspondiente para la
y elaboracxén de los contratos o.convenios de uso

-Alender 1os tramites: administrativos en relacion al
uso y aprovechamxento de los esp'u:los

Formato: Descripeidn y Peifil de Puesto Referencia; DGOO-COPP-PRCY Y BGHO-NOPP-PRO1-ITOY
Ciave: DGCO-DDPP.PROIFODT-OA ﬂt:'visn’ll\? Lo 5
Anexa: @ Mumero de payginas: 4 Qe e ”}‘»:\ ﬁ': L‘l SRALD ‘IQ—P AC‘ON
T DIRLCCION GENERAL
DE DESARRCLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALE
ADMINISTRATIVOS—v—— =
Formato: Manual de Organizacion Referencia: - DGDO-DMA-PRO1Y DGDO-DMA—PRO1‘-ITO1\
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
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DESCRIPCION Y PERFIL CE PUESTC

Chave:
Revision:
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Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

1.8 CONDICIONES Y RIESGQS DE TRABAJO:

Horario: Disponivilidad de horaric - - Viajar: Si

1.84  Exposicion de riesgos (?e-iréﬁai?:' ;

- Intensidad. ...

siones | el
- Bajo Medio
Caidas Si No
Mutilaciones Si No
Golpes j i "8t L ‘No <
olros il i . No—

1.3 MANEJO DE RECURSOS: . :
Auterizacion yio Administracién de fondos: No ‘Monto: N/A
Resguargl.c: de equipo de conl;?uto. mobiliario de oficina ¢ Si Honta 18 $20,000.00
automovil: 81 ) i ¢ ; M
Tiene personal a su cargo: . Si Cudntas plazas: 3
El personal maneja inférhxacidn clasificada: Si s

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a Ial‘e,llcmprlgéqq; ;

Computadora fija - | ; Radio'de comuﬁir.:acfén Si ?

Computadora ortatil No- eléfonocelilar. No

Impresora fija Mo ramienta : ; No_

Impresara portatil No utiftario . | o/ Mo.t

Radio lacalizador = - :No = i Y No
Formato: Descripeidn y Ferfl de Pussta Referencia: DGRO-RNOPP-PROT Y RGDC-DOPP-PROITOT
Clave. DGOO-DDPR-PRO1-FO01-0A Revision: 5
Anexa: 4
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’ DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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i ADMINISTRATIVNS
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, corocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MiNIMA:
% Licenciatura en Comercio, Lic. en Mercadolecnia, carrera afin yio experiencia curricular
comprobable, ;

b, COMPETENCIAS L‘ABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas: 1
< Analisis e mlarpmlamon de Informacion
%+ Capacidad de respugsia
% Planificacién ¥ Organizacién
@ Visién Eslratégica’ Firmy o A
% Trabaje onuxtado a3 msul!ados ,‘ tA Y LR W Y

ii Téanicas: i i
e Comunman()r y lengua;s- visual !

ucmﬂ{c:ahzacxén mediante estrategias de cgnﬁiunicacrén

Manejo de insumos ¥ preduclos ;

integracion de mlormacnon ¥ documenldcxon

Desarrello

ili Sociales:
4 Capacidad de negoczacrén
+ Canstruccion de relaciones e ;
% Manejo y solucién de conflictos i § bt
@ Atencion a usuarios ;| P R g e L 4
% Orientacion: al mercado S “ 8, !

iv Valores:

«» Respeto

«« Cooperacion. : .
< Igualdad y no dlscmmnaclon

+ Entorno Cultural y Ecolbgico

+  Responsabilidad

¢, AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
Planeacion Estratégica . 3
Relaciones Pt.bllcas ; 3
Marketing: = ; 3
Medios’ audxovtsuales i R
i Revigs 5 Vaidg
: d § i, ;. el Ao i fes.
Diroctora Ganeral del¥ideicomiso Auditorio Jetfa de partamo; e Descripciones y
Cultural Teopanzolco Posilids dp Puosto . Organjzacioal
Fechia: 05 agesto de 2021 “Facha: 05 agpsto de 2021 5 F\’“Ul’ osto de-2021
Farmmato: Descripcién y Pedfil de Puesto Referencia: DGRO-GOPPWPRATY m‘nmor‘ 01, |TR
CZ:‘CS 3 DZDOI}DPP-FRDLFCM-OA Rz?visidn: . 5 . ’?F*Pﬂ_ WMIN' A lo“
Anexo: 4 SumeroNgdeoioag: D IRF CCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL
Bl
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS 6
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT01
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1

%

1

3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

-—
=

(La presente descripcion y perfil de puestc se tomara como referencia para la conlratacidn de persenas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatarios en ningiin sentide para acupar el puesto
documentado)

e DESCR!PCION GENERAL DEL PUESTO

1 DATOS GENERALES DEL PUESTO' ]

Categoria del puesto Subdueclr)rld

Titulo del puesto; Subdirector/a Téenica/a de Difusion

Clave del puesto: STC/FACT/DGFACT/STD/109-4 /CMDF

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Turisma y. Cultura/ Fideicomiso Aurmonn Cullurai Teopanzoleo
Coordinacion IDlreccxbn General: Direccion General del Fideicomiso Auditorio-Cultural ‘Tecpanzolco
Coordinacion de A{e’!lDureccién de Area: Direccion Comersial

Subdireccion /Departamento: Subdirectora, Temlc o/ de Dxfmmn

Puesto al que reporta; Direclor/a Comercial }

Identidad de la funcién: Comunicacion en D|st'on

2 UBICACION DEL ‘PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAC!ONAL

I

Cirecter Genaral del Fideicomiso Auditorio
Cullural Teopanzaica

Direztorfa Comercial

il

Subdivector/a Técnica/a de Difusién

: i ¢ 1
s \ J S

Countribuic en la promocion; . difusion -y dwulgamon dela imagen del Auditario Cultural Teopanzolco, asi como
ser el enlace entre los medios de: comumcauon y.el recinta, mediante;la ofaboracnén de materiales gréficos,
impresos y eleclrdnicos que permitan conocer fas actividades que:se desarrollan en cada espacio, con la
finalidad de fortalecer el posicionamiento del Auditorio C‘L'Itural Teopa oleo y a(raer mayor publico.

FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Contribuir en {8 elaboracion de disefios y diversos praductos grificos. digitales y audoviduales, como

postales, carleleras, videos, programas de mano, espectaculares y carteles para la difusion de los diferentes
- espectaculos. que se presentaran en - el Auditorio  Cultural Teopanzelco, mediante los materiales
- proporcionados por el lalenlo artistica o' colahoradores del recinto, en base a las esirategias v lineamientos e

la Direccion General, con 14 finalidad de difundirlos en los diferentes carales ds comumt.aucn para mu)ar.lar 4
- uhae m,ayor noh'acnun lceal, nacional & m!arnamm‘al

'\/enfcar ios. mnteflates graficos. y aLdlowsuaIes de los artistas que se prssen(amn en ef Auditorio (‘ullural
Teopanzolco, mediants revisar su contenido; texto, imagenes en alta resolucion, tipo de fonnato,. con; la
finalidad de contar con el material ideal para su publicacion y distribucion en los diferentes medios de
comunicacion & los que liene alcance ¢l Auditorio (‘u((uml Tropanzoica.

Anexo: 3

uscrfpciones y : /(‘ e¢tora Genefal da Dosarrolio
S Cuitural ‘leopanzolco 0 Punsin Qrganitacional 2
Fecha: 05 agosta da 2021 Ferans ar!\mlo de 2021 Y %%@EADM[NISTRAC'N
Formato: Descripcidn y Perfil e Puesto Rn(grelxmn‘ DGDO-BOPP FROT Y [f’) @tﬂﬁﬁi@ﬁwg RAL
Clave: DGLO-COPP-PRIT-FGO1-O 2vision: = =
Mg 4 oo Nomodspogias: 4 | DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS .
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
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Conlribuir en fa creacion y supervisidr: de programas y actividades relacionadas con la difusién de los
espacios con los gue cuenta el Auditorio Cultursl Teopanzolco, mediante realizar campadas pubiicitarias de
los diferentes foros con los que cuenta el recinto, haciendo uso de ilustrasiones y folografizs, asi como del
equipo adecuado para su edicién. con Ia finalidad de promover el usa de los diferentes espacios entre la
comunidad artistica, promolorss y usuarios a nivel regional, nacional ¢ internacional.

Supervisar de manera continua el desempeno de las redes, sociales para la difusion de los eventos y
publicaciones del Auditorio Cultiral Teopanzolco;, es decir, monitorear las interacciones de las publicaciones
que realiza el recinto, mediante el andlisis de Facebock, Instagram y Ta Pagma oficial del recinto, para
identificar el crecimicnto de seguidares, alcance y efectividad de cada oubhcacxbn con la finaiidad de conocer
los gustes y preferenmas de Ia audiencia.

Establecer m?rdnssmus de anraraccwon con el publico gue hace tso de las mstaiamon si como con los que
ulilizan las diferentes psahfonms de. comunicacion gue utiiza ei Aumtono “Cuitd al Teopanzolco (redes
sociales, television, radio, paﬂédlco) mediante responder en el.menor tiempo sus comentarios, aclarar sus
dudas, inconformidades ¥ ascuchar sus sUgerencias para traer algin evento en par lru!ar cen la finalidad de
atraer e mcremenidr el numem de usuarios.

RESPONSAB(LIDADES DEL PUESTO: —i {4
Garantizar que 10s nntenales gréficos, digitales y- aud!ovzs uales estén en tiempo y fo'nna distribuidos en las
plataformas estaolecxdas por la Direccion General.

Compmbar que .os materiales graficos y audiovisuales que seran pubhcados en lag: diferentes medics de
comunicacion cump!an con los lineamientos de-diseiio institucional del Audx(onc Cultural l'ecpanzolco.

Verificar que las acuwdades reaiizadas hayan alcanzado el chjetivo en ¢l umnpo efhblecrio respecto del uso
y apravechamiento de los :hfcrenlcs fores con los que ‘cuenta el recinto.

Asegurar el monitoreo diario de las redes. sccrales con las que cuenta 2i Audllono Cultural Teopanzoice,
(Facebook, Instagram-y:la Pagma Oﬁclal} i llevar un: regs tro de las tendencias y efeclividad de las
publicaciones. s 3

Garanlizar ia :lercxon oportuna de ias demand'as propuestas y comentarios del pablice en los diferentes
medios de comunicacion para mantener una romunmacmn er icazy opmtupa asi como mejorar ia atencion y
oferta cuitural que ollei.e ia lnsmumon . \

i

MARCO NORMATRVO, LEGALY ADMIN!STRATN\QIAPLICABLE:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Conslitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Marelos

« Ley Organica de fa Administracién Pidblica del Estado Libre y Soberano de Morelos
» Ley de Responsabilidades Administrativas para el estado de Morelos

_+.Ley del Servicio Civit del Estado de Morelos: e

»Ley Estatal de Responsamhdades delos Servldorer Py bnco'

+Ley Estatal de Documentacién y Archivo de Morelos ;

» ey de’Entrega Recepeion de la Administracion Pablica para el Eslado de Morelos y sus Municipios

« G dlgo de élica y (eglas de integridad a las que deben:sujetarse los servidores pablicos de la
adiinistracion publica Estatal

« Cadigo de canducta del Auditorio Cultural Teopanzelco

+ Plan Estatal de Desarrollo 2019 — 2024

« Manual Organizacional del Fideicomiso Auditorio Gultural Tcopanaol('o

« Estatuto Organico del Fideicomiso Auditorio ("uxiuml T eupdnzulw

Formato:
Clave:
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS: - )

Unidad Administrativa/ Puesto Motive :

Revisar el material gréfico .y audiovisual
eiaborado; asi.como dar seguimiento al
dasarrolle de astividades encomendadas

Auziliar Técnico de Difusica del F‘\delconuso Audnono
Cuiturai Teopanzolco :

Diracter/a Corercial db\ Fwde'ccmrso Auditorio- Cuuuxal Recibir instrucaiones y dire@:m'ces

Tecpanzolco
Director/a General dd Fldetcomxso Auditario Cultural Recibir instrucciones, asi como validar el
Teopanzolsn : : malerial de difusién.

1.8 CONDICIONES Y RiESGOS DE fRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicillo_::v No. Horario: Disponibilidad de horario Viajar *Si

1.8.1 Exposicic’ijné de riesgos de trabajo:

Lesigufeé =8l Intensidad ;
IR £ Brjo |- Media [ Ao
Caidas_ s 8 e Mo L
Mutitacienss: |, | ¢ Si S . -Ne
Goipes i Si i_SE s No -
oros  J{7TO [N ATEETEE] e
1.9 MANEJODE RECURSOS . ) . @ i
Autorizacion y/()Admmxsirauon de {andoa L 2.0 is | Nof : Manto: | Q.00
Resguardo de equipa de camputo, mobxhano de cﬂcma o automovﬂ: Ll @ 7' i fonto’ $25,000.00
Tiene personal a su cargo: : . e Si Cuéntas plazas: 2
El personal maneja informacion clasificada No
4:9:4 Erunpo e trabajo asignado a lalel emplmdn. i
Computadara fija Si . Radiode comunicacion - | Si
. Computadora portatif No ; Teléfono ce!qlar No
Impresara fja Si - Merramienta “No
Impresora portatil ~No Vehiculo utilitario No. : '
Radio locailzador No Oftros T No ; h
Formalo: Descripcitn y Pesfii de Puesio Referencia OGOO-DDPPE-PROTY DGUO»DD‘PV»PRN-HM |
Clave: DGLO-BOPP-PRUI-FO01-0A Hevisidn, 5
Aooe: 4 Hiore kgt % RETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALE
ADMINISTRATIVO
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-I
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Reuvision: 10
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FECRe Al DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
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. 2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimiantes, habilidades, actitudes, compelencias v exp

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
o+~ Llcenc»atum en Dm.no Grafico ylo Comumcac:on

b, COMPET;@GASLABORALEShEQUEmDASPARAégpuesTo;

i Administrativas: ;|
%+ Toma de decisiones
 Apdlisis e mlerpre(acxén de informacién

% Trabajo bajo presion

/

*  Calidad en el sewvicio ;
“ Trabajo orlentado a resuﬂ:xdos

ii Técnicas:

2 Desarrollay, sreacion de disenos graficos =

% Edicion de folografia digital . -
Disenc de boaque i0s graficos 3

% Uso de equipo fotagrafico

Edicidn de imagenes de video

» Analisis de informacion en los medios de comunicacion

iii Sociales:
% Empatia |
Trabajo en equipo !
Retaciones rnlerpersona!es §
C umunxmcmu Asemva z : 7 . % ¢
Actitud ds\ semcno i

&

iv Valores:

H
H
H
% |

+  Respensabilidad

* Cooperacion

+  Entorne Cultural y Fco!ognco
< lgualdad y no discriminacion
2 Respeto

eriencia

c.. AREAS DE EXPERIENCIA: ~ANOS DE EXPERIENCIA:
Comunicacion grafica 2
Tecnologia-de las Telecomunicaciones 2
Polilica seclorial: Cultura 12
Administracion Publica )
I R e e /"/ = b
, = Vaiidt ;
‘ PG AT S - i __—-k)i
~Hida Patrciy Teld Sorabin g Ma. Isabg ofia Anlunieth Vera Ramnirez
Directora General del Fideicomiso Auditorio Jefa de Depu scripeiones y Difedfora Ganefal de Desarrolio
Cultural Teopanzolco uasto Otganitacional
Fecha: 05 agusto de 2021 FM Ayosto de 2021 ¥ Fachaes adosto de2621

Faimatn; Bescripcion y Perfit de Puesto Referencia: DGDO-00PP-PROT Y CGDO-ODPP-PROY-TO
Clave: DEGC-DOPP-PRO1-FGO1-0A Revisidn: 3
Anexor 4 Numero de paginas: 4 SECRETARI’A DE ADMIN!’\!?Q‘" Iy
DIRECCION GENERAL |
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISA D 0
DFV’/‘J?TAMENTO DF MAN\)A( S
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO DMA~PRD1 Y DGDO-DMA-PRO1- I{'O1\
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XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Hugo Antonio Juarez Rios
Director General del Fideicomiso Auditorio
Cultural Teopanzolco

Directo:
777 454 59 44

Calle Rio Balsas #22,
Col. Vista Hermosa
C.P. 62290,
Cuernavaca, Morelos.

Rogelio Aguilar Vazquez

Directo:
777 454 59 44

Calle Rio Balsas #22,
Col. Vista Hermosa

Director Operativo __Ext. 105 C.P. 62290,
: - Cuernavaca, Morelos.
Ditecto; Calle Rio Balsas #22,

Elfa Dalia Gonzalez Maldonado
Directora Administrativa

777 454 59 44 -

T Ext. 119

Col. Vista Hermosa
C.P. 62290,
Cuernavaca, Morelos.

Hilda Patricia Tello Sarabia

"~ Directo:

7774545944

Calle Rio Balsas #22,
Col. Vista Hermosa

Directora de Educacion Cultural Contlnua yA Ext. 102 C.P. 62290,
’ Cuernavaca, Morelos.
Directo: Calle Rio Balsas #22,

Eugenio Morales Montoya

7774545944777

Col. Vista Hermosa

Director Comercial - Ext. 117 C.P. 62290,
' ) Cuernavaca, Morelos.
7T » Djrect (A Calle Rio Balsas #22,
Israel Albavera Casillas e "777 454 59 44 ; Col. Vista Hermosa
Enlace Juridico Ext. 109 C.P. 62290,
Cuernavaca, Morelos.
- Director ‘Callé Rio Balsas #22,

Karla Lucia Vazquez Sa{as

Subdirectora de Promocnon y Relacmnes

o 777 454 59 44

~Col. Vista Hermosa

Pliblicas ‘ Ext 103 C.P. 62290,
4 = Guernavaca, Morelos.
Directo: Calle Rio Balsas #22,

Jose Alberto Ramirez Rico

TTT4545944)

.Col. Vista Hermosa

N

Subdirector Técnico Ext: 712 = C.P. 62290,
Cuernavaca, Morelos.
Directo: Calle Rio Balsas #22,
Alma Rosa Aurora Tajonar Mujica 777 454 59 44 Col. Vista Hermosa
Subdirectora De Adquisiciones Ext. 110 SI:CE TAQTED?R@&LQ@IRACM
rn,anl If\k‘l GLIVLI\'\L
Directo: DE @‘é‘ll’é‘*R%lB‘aﬁa”s*#ZZ\CIONA
Carolina Alvarado Garcia 777 454 59 44
Subdirectora Técnico de Difusion Ext. 115
DEF‘A?!ern vaca C
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Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Yoan Airam Cuevas Borja
Auxiliar Técnico

Directo:
777 454 59 44

Calle Rio Balsas #22,
Col. Vista Hermosa
C.P. 62290,
Cuernavaca, Morelos.

Jorge Armando Buendia Rey
Jefe de Departamento de Foro

Directo:
777 454 59 44

Calle Rio Balsas #22,
Col. Vista Hermosa
C.P. 62290,
Cuernavaca, Morelos.

Ana Laura Diaz Jimenez )
Jefa de Departamento Administrativo

Directo:

777454 5944

Calle Rio Balsas #22,
Col. Vista Hermosa
C.P. 62290,
Cuernavaca, Morelos.

Marisol Abundez Pliego
Jefa de Departamento de Taquilla

T Directo:;

77745459 44~
f LG -106

Calle Rio Balsas #22
Col. Vista Hermosa
C.P. 62290,
Cuernavaca, Morelos.

Juan Sanchez Roldan ‘
Jefe de Departamento de Mantenlmlento y
Vigilancia W

"/ Directo: |
777 454 59 44

Calle Rio Balsas #22
Col. Vista Hermosa
C.P. 62290,
Cuernavaca, Morelos.

-, Directo:

Calle Rio Balsas #22,

Alex Chacén Irineo > _ s Col. Vista Hermosa
Auxiliar Técnico de Archivo T TAEADY C.P. 62290,
Exted.6r 5
e T T Cuernavaca, Morelos.
,Diieétd; Calle Rio Balsas #22,

Cinthya Yazmin Diaz Santiago
Auxiliar Técnico Juridico

777 454 59 44

Ext. 107

2]

Col. Vista Hermosa
C.P. 62290,
Cuernavaca, Morelos.

Laura Esther Sanchezg Ferandez |
Jefa de Departamenta de’ Atenmon Y
Servicio al Publico ‘

i |
~Directo:

777 454 59 44
B 113

Calle Rio Balsas #22,
ColVista Hermosa
= C.P. 62290,
Cuernavaca, Morelos.

Miguel Angel Marquez Gonzalez - &
Auxiliar Técnico de Difusién

Dlrecto

777 454 59 44

Ext. 114

Calle Rio Balsas #22,
Col. Vista Hermosa
C.P. 62290,
Cuernavaca, Morelos.
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XV.- COLABORACION

Nombre y puesto de las Personas Servidoras
Publicas colaboradoras

Hugo Antonio Juarez Rios
Director General del Fideicomiso Audltono Cultural
Teopanzolco

Elfa Dalia Gonzalez Maldonado
Directora Administrativa

Israel Albavera Casillas
Enlace Juridico

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECHHION-C LV:A e
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