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De la estructura orgánica 

1. Para el correcto desempeño de sus funciones, la Dirección General de 

Educación y Cultura quedará comprendida en las siguientes Direcciones y 

Coordinaciones de áreas de servicio a la Ciudadanía:  

• Dirección del Centro Municipal de Artes 

• Dirección Academia Municipal de Artes 

• Dirección de Bibliotecas Públicas Municipales 

• Dirección del Museo de Antropología del Chamizal 

• Dirección de Restauración y Preservación de Monumentos y Sitios  

Históricos 

• Departamento de Actos Cívicos  

• Coordinación de Actividades Culturales 

•  Departamento de Difusión Cultural, Artística y Educativa  

• Encargado de Auditorios 

 

 Subdirección 

• Coordinación de los Programas de Infraestructura Educativa 

• Coordinación de los Programa de Becas 

• Coordinación del  Programa de Taller para Padres 

• Coordinación de los Programa de Recreación Popular  

• Encargado de Fondeo Federal de Programas 

 

       Servicios internos: 

• Coordinación Administrativa General 

• Departamento de Personal 

• Encargado de Adquisiciones Materiales 

• Departamento de Mantenimiento de  Inmuebles 
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De los puestos  

2. Siempre que exista una vacante, en la Dirección General de Educación y 

Cultura, se realizará la contratación por un periodo de prueba no menor a 30 

días, periodo en el cual se evaluará el desempeño de la persona contratada, 

responsabilidades que recaen en el jefe inmediato y director de área 

contratante. 

3. Las funciones contempladas en cada una  de las Descripciones de los Puestos 

serán enunciativas mas no limitativas. 

De los nombres de Puesto 

4. Los nombres de los puestos definidos en este manual, deberán ser validados 

con sello de la Dirección de Recursos Humanos y firma del responsable de la 

misma. 

De la jerarquía de los puestos 

5. El nivel de mando de cada uno de los puestos dependerá de lo establecido en 

su descripción, resaltando el que todos aquellos puestos que sean de apoyo 

(staff), no tendrá facultad de mando sobre el resto de la organización. 

6. Por la regla general, todos los puestos dependerán de un solo jefe, que para la 

DGEC es el Director General de  a fin de evitar conflictos laborales. 
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DE LAS FUNCIONES 

• Dirigir los esfuerzos del personal para que se obtengan los resultados de manera 

el uso de los 

con i

• Pro o ctores niveles de gobierno, y 

de p nriquecer la oferta cultural y 

artí c cional de Juárez y El 

Paso  

• Recup gado histórico, cívico artístico, cultural de la ciudad en 

infr s

• Incrementar la oferta de espacios de capacitación en el arte y la cultura 

• Ofrecer la gestoría necesaria para obtener los recursos, materiales y humanos 

que el crecimiento poblacional requiere para su desarrollo 

 

 

 

 

 

 

coordinada  

• Integrar equipos de trabajo autodirigido, para que se optimice 

oc mientos y de los recursos materiales 

m ver la integración y vinculación de diversos se

la oblación en ambos lados de la frontera para e

sti a de los habitantes y visitantes en el núcleo pobla

erar el le

ae tructura y en acervo, que forman el capital Social de la Ciudad 
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

PUESTOS QUE LA INTEGRAN 

• Subdirección  General de Educación  Cultura 

Coordinación Adminis• trativa General 

• Mantenimiento de Mubles e Inmuebles 

stauración y Preservación de Monumentos y sitios 

• Jefe del Departamento de Comunicación y Difusión Cultural, Artística y 

• Coordinación de Actividades Culturales  y Artísticas 

• Departamento de Coordinación de Auditorios 

n y Vincula  la 

y Cultura 

• Asistente de Organización y Procedimientos 

ativas

 

 

 
 

Jefe del Departamento de 

• Dirección del Centro Municipal de las Artes 

• Dirección de la  Academia Municipal de Arte 

• Dirección de Bibliotecas Públicas Municipales 

• Dirección del Museo de Antropología del Chamizal 

• Dirección de Re

Históricos 

Educativa 

• Encargada del Departamento de Coordinació

Dirección de Educación 

ción de

• Promotor de Difusión de Actividades Culturales Educ

 
 y Artísticas  
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1. NOMBRE DEL PUESTO:     Director General de la DGEC 

ez  

4. LE REPORTAN:  Todo el personal que labora en la Dirección General de 

• INTERNAMENTE: Todas las dependencias del Municipio de Juárez  

Personas intere

tica, organizaciones y  instituciones 

públicas y privadas que fomentan las actividades educativas, artísticas, 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A: Alcalde del Municipio de Juár

Educación y Cultura 
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• EXTERNAMENTE: Organizaciones, Grupos y 

mejora de la oferta educativa y artís

sadas en la 

culturales y cívicas  
6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

Coordinar el trabajo de los empleados para que se integren los 
equipos de trabajo de alto rendimiento  Diario 

Seleccionar, integrar y capacitar  al personal de la DGEC para 
elevar el profesionalismo y proeficiencia de cada colaborador Permanente 

Asesorar a la ciudadanía para que sus gestiones rindan 
resultados en la participación de programas y actividades 
educativas, culturales, cívicas  y artísticas 

Permanente 

Mantener la comunicación interna y externamente  Permanente 

Atender y resolver los problemas que obstaculizan el buen 
funcionamiento de la Dirección C. Ocurren 
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Gestionar los recursos, para el apo ades de 
desarrollo de la calidad de vida de la ciudadanía Anualmente yo a las activid

G  de otras
incorporen para realizar labores conjuntas  C. Ocurren estionar los apoyos  dependencias para que  se 

O e 
c ad

rganización y promoción d
onciencia cívica de la ciud

actos que eleven el nivel de 
anía Calendario 

Promover las actividades culturales artísticas y de promoción de 
la práctica de los valores de la ciudadanía C. Ocurren 

Organizar reuniones de trabajo con lo a para 
la coordinación os de colaboración y particip
c ue forman la Dir

nalmente 
s responsables de áre

de los esfuerz ación Sema
onjunta de los elementos q ección General 

E e
a to,
c

laborar proyectos de innovación d  promoción de las 
ctividades, educativas, de esparcimien  literarias, artísticas y C. Ocurren 
ulturales 

P po
p ani ren romover la participación de diversos gru
ara el fomento de la coparticipación org

s no gubernamentales C. Ocurzada y ordenada 

M tu
s osi
estético, histórico y  cultural 

antener el Patrimonio y las infraestr
eguridad e higiene, mejorar en lo p

uc ras en funcionalidad, 
ble su valor utilitario, Permanente 

Nota: Las funciones mencionadas  son la

 

 

 

 

s principales, mas no las únicas. 
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N brom e del Puesto Director de la DGEC 
ESCOLARIDAD 

N el d Licenciatura iv e Escolaridad 

Nivel P f enciatura en áreas relativas a las artes y/o a la ro esional Educación  
Graduado de lic

Semestres  Otros 
Deseable: Inglés y alguna especialidad 
en áreas estadística, historia, culturales 
o artísticas 

E erixp encia mínima en 
el puesto 

similar, 
afinidad a las ramas culturales y/o educativas 
De 8 a 10 años en puestos de mando jerárquico 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquetería de Office 

Licencia de conducir 

 
Manejo de agenda  

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Habilidades de liderazgo Conocimien
Capacidad e integración de los 

Capacidad e organización  

arrollo 

Competencias: 
tos de administració

Práctica de los valores civiles 

idad o 
ciones con todos los 

 y sociales 
Habilidad para la detección de problemas e 

es viables 
Conocimientos de la Administració
Proactivo en la solución de la problemática 

n de recursos locales 

unicación oral y escrita 

trabajadores en Equipos de Trabajo de 
Alto Desempeño, 
Técnicas de Resolución de Problemas 
Desarrollo de Herramientas de 
evaluación estadística  

Práctica impecable de las habilidades de 
negociación  
Conocimiento de la Comun
Capacidad para entablar rela
niveles jerárquicos

Seguimiento de Proyectos y procesos 
de procedimientos de Administración 
Pública 

implementación de solucion

Conocimiento de Relaciones  Laborales 
Evaluación y selección de candidatos 
para las posiciones vacantes en la 
DGEC                            
Habilidades de negociación  
Capacidad de integración y des
de Equipos de trabajo Funcionales y 

Municipal  
Conocimientos de la gestió
estatales y federales 
Capacidad efectiva de com
Rapport 

Autodirigidos 
Contabilidad básica 
Estadística básica 
 

n Pública 

Juárez/ El Pas

n Publica 

1. NOMBRE DEL PUESTO:    Asistente de Organización y Procedimientos de la  

DGEC 
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2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A: Director General de la DGEC 

4. LE REPORTAN:  
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE: Jefe Directo, Dirección de Planeación, Sindicatura, 

BILIDADES

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

Informática 

• EXTERNAMENTE:  
6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSA   

Elaborar el anteproyecto del MOP Por Proyecto 

Solicitar los recursos necesarios para elaborar el MOP Permanente 

Llevar la agenda de actividades, preparar el Cronograma, la 

planeación, de levantamiento de encuestas, entrevistas y asistir a las Permanente 
citas de seguimiento requeridas para la elaboración del MOP 

Elaborar el plan para la organización de la información requerida y las 
Semanal herramientas de levantamiento de datos 

Observar, investigar, reunir y organizar ordenadamente la informac

necesaria para la elaboración de los Procedimientos, capturar los 

ión 

eneral C. Ocurra datos, elaborar los borradores para presentarlos al Director G

de la DGEC para su aprobación 

Elaborar los organigramas y Diagramas de Flujo para los 

grar los 

faltantes 

Procedimientos y hacer una revisión de los formatos existentes, 

aplicación de reglamentos y en caso de ser necesario inte Anualmente 
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Realizar el análisis comparativo de los propósitos de la Visión y 

Misión de la DGEC contra las labores que se realizan y de 

necesario, integrar en las descripciones de Puestos las actividades 

faltantes para que haya congruencia entre las p

la 

ser 

rimeras y lo que se 

hace  

C. Ocurren 

Elaborar la Matriz de Capacitación después de realizar la DNC, 

resultante de los Procedimientos,  las descripciones de Puestos y los

Perfiles de Puestos de cada una de las posiciones que a DGE

requiere para su funcion

 

C 

amiento  

Calendario 

Recibir y entregar los documentos referentes al MOP ante las 

instancias pertinentes C. Ocurren 

Insertar los cambios recomendados por las Dependencias encargadas 

de su recepción, análisis, evaluación y aprobación C. Ocurren 

Obtener la aceptación del MOP C. Ocurren 

Presentar el MOP autorizado , al Director de la DGEC para

a conocer al pers

 que se dé 

onal de la DGEC y se le de seguimiento a las C. Ocurren 
disposiciones que contiene 

Elaborar los formatos referentes a seleccionar, integrar, capacitar 

evaluar y retener al personal más apto de la DGEC para elevar el 

profesionalismo y proeficiencia de cada colaborador 
Permanente 

Sugerir herramientas de evaluación de resultados, informes, 

concentrados y estadísticas para el uso de la Dirección C. Ocurren 

Detectar los problemas  que obstaculizan el buen funcionamiento de 

la Dirección, comunicarlos al Director para su resolución C. Ocurren 
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Revisión de los documentos, instrucción de llenado de formas, 

formatos y  similares que se requieren para la planeación, 

organización y seguimiento de los procedimientos contenidos en el 

M

Permanente 

OP, a los encargados de dichas actividades 

Elaborar las solicitudes para gestionar los apoyos de otras 

dependencias para que se incorporen las modificaciones del MOP 

dedicadas a realizar labores conjuntas de control patrimonial, aseo,  

mantenimiento y conservación higiénica de los espacios y la 

prevención de riesgos  

C. Ocurren 

Colaborar en la planeación de los actos que eleven el nivel de 

conciencia cívica de la ciudadanía, que competen a la Dirección Permanente 

Promover las actividades de concientización de reducción de riesgos, 

ineficiencias y de promoción de la práctica de los valores/eje de la 

Dirección 
Permanente 

Recibir las agendas y minutas de las reuniones que se llevan a cabo 

con los Responsables de área, cuando se detecten deficiencias y 

elaborar las sugerencias de cambios a los procesos para 

implementarlos 

Semanal 

Llevar el archivo de los Proyectos de innovación, de las actividades 

educativas, de esparcimiento, literarias, artísticas, y culturales para la 

evaluación de propuestas de cambios que la mejoría  y simplificación 

de los procesos a ser incluidos en el MOP 

C. Ocurren 

Promover con la Coordinación Administrativa General, a los asistentes 

administrativos de áreas de la DGEC, par mantener actualizados los 

controles y el seguimiento de los Procedimientos contenidos en el 

MOP, para el fomento de la profesionalización de los empleados y el 

trabajo planeado, organizado y ordenado que asegure la consistencia 

de resultados de alta calidad y bajo costo 

Permanente 
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M  y las ras en funcionalidad, 

seguridad e higiene, mejorar en lo pos rio, estético, 

h
Permanente 

antener el Patrimonio infraestructu

ible su valor utilita

istórico y  cultural 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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Nombre del Puesto Mensajero 

ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad Medio Superior 

Nivel Profesional  

Semestres  Otros  

Experiencia mínima en 
el puesto 

3 a 5 años 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 

Licencia de conducir 

 

Equipo de oficina común como copiadoras, 

teléfonos 

Herramientas de reparación elemental de 

autos  

CARACTERÍSTICAS 

Habilidades: 
Planeación 

Organización 

Proactivo, dinámico,  

Excelente estado de salud 

Conocimientos básicos de seguridad e 

higiene 

Competencias: 
Probidad y honradez 

Discreción  

Responsable, proactivo en organización del 

trabajo, capacidad para trabajar con todos 

los niveles jerárquicos, priorizar necesidades 

Habilidad de comunicación oral y escrita 

Sensibilidad para detectar problemas y dar 

soluciones viables, apegados a la legislación 

vigente 

Empatía (orientación al servicio) 
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DE LAS FUNCIONES 

rsonal a su cargo, para que se obtengan los resultados 

de  ra de manera coordinada y 

enfoca

• Asi r eral como SeDeSol y 

otro q l gasto público para la capacitación 

y seguimiento de los procesos de Obtención de los recursos 

• Superv bajo de controles administrativos, contables, estadísticos,  

contratación de profesionales y gastos 

• Ase s  

• Ase s de aperturas y cierres de 

los procesos de entrega de materiales y/o beneficios de los programas de apoyo 

a la educación que administra la Subdirección 

• Promover, proponer, evaluar, apoyar  y presentar proyectos de mejora de la 

oferta educativa  

• Mantener el sistema de bases de datos estadísticos mediante la presentación de 

herramientas de evaluación, medición y levantamiento de encuestas para 

detección de deficiencias en materia educativa, medición de impacto en la 

implementación de respuestas a la demanda y modificación, cuando sea el caso 

•  Apoyar las iniciativas que brindan apoyo a la Educación mediante la 

implementación de Programas de redistribución de recursos a las áreas mas 

vulnerables de la ciudadanía  

• Incrementar el fomento a los valores cívicos y educativos mediante las 

actividades que mejoran la infraestructura, la capacitación y el esparcimiento 

educativo 

• Ofrecer la gestoría necesaria para obtener los recursos, materiales y humanos 

que el crecimiento poblacional requiere para su desarrollo 

 

 

• Dirigir los esfuerzos del pe

la Dirección General de Educación y Cultu

da a las directrices de la Dirección  

sti  a las reuniones con los encargados de fondeo Fed

s ue se encarguen de la redistribución de

isar el tra

gurar el uso eficiente de recursos humanos y materiale

gurar el seguimiento a los cierres de los proceso
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DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

 

PUESTOS QUE LA INTEGRAN 

• Coordinación  de Infraestructura Educativa 

Programas PACE Y Escuela Digna 

• Asistente de los Programas PACE y Escuela Digna 

deo Federal de Programas 

 

 

• Coordinación  del Programa de Becas  

Secretaria 

Asistente  

      Auxiliar 

• Coordinación del Programa de Taller para Padres  

• Encargado de Fon
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1. NOMBRE DEL PUESTO:     Subdirector General de la DGE

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A: Dir

C 

ector General de la DGEC 

4. LE REPORTAN:  Todo el personal que labora en la Subdirección General de 

rdinador local de 

Organizaciones, Grupos y personas interesadas en la 

aciones y  instituciones 

 fomentan las actividades educativas, artísticas, 

ESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FRECUENCIA 

Educación y Cultura 
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE: Dirección de Egresos, Coo

Coordinación Administrativa General de la DGEC  

• EXTERNAMENTE: 

SeDeSol, 

mejora de la oferta educativa y artística, organiz

públicas y privadas que

culturales y cívicas.  
6. D

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD 

Gestionar los recursos que apoyen el crecimiento de la oferta 

educativa y la mejoría de oportunidades de desarrollo intelectual y de 

acervo científico, cultural y de habilidades para el trabajo 

Diario 

Desarrollar en la Subdirección las bases de datos que detecten las 

necesidades de la población, para que  mediante la implementación 

s 

Permanente de Programas,  gestionar los recursos que se requieran para 

subsanar las deficiencias documentadas, ante las instancia

encargadas de la redistribución del Ingreso  

Supervisar el seguimiento a los Programas que se hayan autorizado y 

el Permanente  el uso correcto de los recursos destinados a la redistribución d

ingreso 

Mantener la comunicación interna y externamente.  Coordinar el 

a educativo trabajo de los empleados, los diferentes niveles del sistem

de gobierno  y las organizaciones no gubernamentales 

Diario 
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Brindar asesoría a los grupos externos para que se logren integrar a 

los proyectos de gobierno sus propuestas de mejora e innovación de

oferta cultural y educativa 

 C. Ocurren 

Gestionar y controlar  los recursos  administrativamente Diario 

Atender los casos de índole laboral que se presentaran, para 

re

trabajador/patronales a la brevedad posible y en términos de buena 

negociación para ambas partes 

 
solverlos dentro del marco legal, que rige las relaciones 

C. Ocurren

Atender y resolver los problemas que obstaculizan el buen 

funcionamiento de la Subdirección  
C. Ocurren 

Gestionar los apoyos de otras dependencias para realizar labores 

conjuntas 
Permanente 

Organización y promoción de actos que eleven el nivel formativo en 

valores, capacidades y niveles de educación  de la ciudadanía 
Calendario 

Promover las actividades educativas y de práctica  de los valores de la 

ciudadanía 
C. Ocurren 

Organizar reuniones de trabajo, para la solución de problemas,  con 

los Coordinadores de Programas, Director General de la DGEC,  los 

responsables de SEDESOL locales y otras instancias pertinentes  

C. Ocurre 

Elaborar proyectos de innovación de promoción de las actividades de 

solidaridad social, cívicas, literarias, artísticas y culturales 
C. Ocurren 

Promover la participación de diversos grupos no gubernamentales en 

proyectos de mejora de la calidad de vida de los estudiantes 
Permanente 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras educativas,  en 

funcionalidad,  mejorar en lo posible su conservación y adaptaciones 
C. Ocurran 

Incrementar la oferta de becas en apoyo a la educación C. Ocurran 

Promover la profesionalización del personal que labora en al DGEC 

para mejorar los servicios a la ciudadanía  
Permanente 
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Integrar a la Dirección al personal y asesores más capacitados para 

las posiciones que se vayan generando por incremento de personal 

reque o

coadyuva

C. Ocurran 
rid  para impartición de cursos, talleres y otros programas que 

n el quehacer educativo de la ciudadanía 

 
 
Nota: L o las únicas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

as funciones mencionadas  son las principales, mas n
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DE LAS FUNCIONES 

 se destinan a los Programas de apoyo a la 

s materiales y equipo 

ez, Chih. 

• Proporcionar  informes de los requisitos para la obtención de los materiales 

• Evaluar  las solicitudes, para otorgar las que califican 

• Verificar la compra y existencias de los materiales que se distribuyen 

• Organizar  la entrega de los materiales 

• Asegurar la entrega a los beneficiarios y que se les de el uso para el cuál fueron 

requeridos 

• Llevar el proceso de apertura y cierre del programa 

• Llenar los concentrados redemanda con la información estadística de solicitudes 

que no se pudieron cubrir con los montos asignados  

• Elaborar un Proyecto de ampliación con la Estadística para el siguiente año fiscal 

• Hace r el informe del proceso de cierre del Ciclo del Programa presentarlos al 

Subdirector  

• Agotar los recursos al término del período de gestión fiscal 

 

• Gestionar los recursos que

Infraestructura Educativa y coordinar la distribución de lo

que se destinan a los centros educativos Municipales de Ciudad Juár
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PUESTOS QUE LA INTEGRAN 

• Coordinador del Programa de Infraestructura Educativa 

• ador  del Programa de Infraestructura Educativa 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Auxiliar del Coordin
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1. NOMBRE DEL PUESTO:  Coordinador de los Programas

Educativ

 de Infraes

a     

TA A: Subdirector General de la DGEC 

N CON: 

istrativa 

sadas en la 

s y  instituci

públicas y privadas que fomentan las actividades educativas, artísticas, 

de F

DES

 

NSABILIDAD 
FRECUENCIA

tructura   

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPOR
4. LE REPORTAN:  
5. TIENE RELACIÓ

• INTERNAMENTE: Dirección de Egresos, Coordinación Admin

General de la DGEC  

• EXTERNAMENTE: Organizaciones, Grupos y Personas intere

mejora de la oferta educativa y artística, organizacione ones 

culturales y cívicas. Padres/tutores de Sociedades de Padres amilia, 
directores de las escuelas del sistema estatal o federalizado. 

7. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDA   

FUNCIÓN Y/O RESPO

Organizar el plan anual para cada ciclo escolar. Anual 

Solicitar los fondos, ante la Dirección de Egresos. Anual 

Supervisar el seguimiento a los Programas que se hayan autorizado y el 

us
Permanente  

o correcto de los recursos destinados a la redistribución del ingreso 

Mantener la comunicación interna y externamente Diario 

Gestionar los recursos  administrativamente Diario 

Supervisar al personal  a su cargo (1) Diariamente 

Seguimiento al plan anual de actividades Diariamente 
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G  otras

conjuntas 

estionar los apoyos de  dependencias para realizar labores 
Permanente 

Calcular acorde a la carta presupuestal la cantidad de materiales que  se 
deben distribuir 

C. Ocurre 

Supervisar la recepción de material adquirido, para a
con la Orden de compra 

. Ocurre segurar que cumpla C

E s p

p
re 

ntregar los materiales a la

ertinentes  

ersonas titulares de los centros educativos 
C. Ocur

Asistir a las  reuniones de trabajo, para la solución de problemas,  con los 
C
responsables de locales y otras instancias 

 oordinadores de Programas, Director General de la DGEC,  los C. Ocurre

Entregar los materiales a las personas titulares de los centros educativos C. Ocurre 

Supervisar que los materiales se estén utilizando de acuerdo a la solicitud 
en tiempo y forma. Cerrar el proces teriales que 
sustentan el apo ctur

Permanente o de distribución de ma
a Educativa yo a  Infraestru

Resguardo de propiedades municipales. Permanente 

B a

proyectos de gobierno sus propuestas de m
C. Ocurren 

rindar asesoría a los grupos externos par  que se logren integrar a los 

ejora  de oferta educativa 

M ura

funcionalidad,  mejorar en lo posible su cons n y adaptaciones 
n 

antener el Patrimonio y las infraestruct s educativas,  en 

ervació
C. Ocurra

 
Nota: Las funciones mencionadas  s

 

on las principales, mas no las únicas. 
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N br ucativa om e del Puesto Coordinador de los Programas de Infraestructura Ed
ESCOLARIDAD 

N el d ico  iv e Escolaridad Preparatoria Profesional Técn

N el P  iv rofesional 

S es estresem tres 6 sem Otros DESEABLE: organización 
administrativa contable básica 

Experie cn ia mínima en 
el puesto 

n puestos de mando jerárquico similar, De 3 a 5 años e
afinidad a las ramas de la construcción  y/o educativas 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquetería de Office 
H s d
Manejo de agenda  
Licencia de conducir 

Equipo común de oficina 
d oja e Cálculo o similares Interpretación del Plano de la Ciuda

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Capacidad de organización  
Habilidades de negociación  

su cargo 

ión 
y evaluación de equipo de espacios 

 

Competencias
Capacidad para entablar relaciones con todos 
los niveles jerárquicos y sociales 

en la solución de la p
propia del puesto 

stión de 
ales 

Capacidad efectiva de comunicación oral y 

ión  
Empatía  
Imparcialidad 

Supervisión del personal y el proceso a Proactivo 

Control de inventarios 
Capacidad de integración de Equipos 
de trabajo 

Conocimientos de la ge
locales estatales y feder

Contabilidad básica 
Estadística básica 
Conocimientos básicos de construcc

escrita 
Capacidad de negociac

educativos 

  
 
 

: 

roblemática 

recursos 
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1. NOMBRE DEL PUESTO:  Auxiliar del Coordinador de los Programas de 

A A:  Coordinador de los Programas de Infraestructura   Educativa 

• INTERNAMENTE:   Jefe Directo 

e Padres 

las del sistema estatal o federalizado. 

E LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD 
FRECUENCIA 

Infraestructura   Educativa     
2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORT
4. LE REPORTAN:  
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• EXTERNAMENTE: : Padres/tutores de Sociedades d

directores de las escue

de Familia, 

 
8. DESCRIPCIÓN D

 

Dar información vía telefónica y personal Diariamente 

As ariamente istir en el seguimiento al plan anual de actividades Di

Recepción de material adquirido, para asegurar que cumpla con la 
orden de compra 

C. Ocurre 

Recibir las solicitudes de materiales de las escuelas, procesarlas y 
pasarlas para su autorización y firma 

Diariamente 

Hacer las respuestas a las solicitudes de materiales Diariamente 

Sacar copias, capturar los informes, llenar encuestas para usos 
estadísticos y elaborar los concentrados  

Permanente 

Entregar los materiales a las personas titulares de los centros 
educativos debidamente identificados y acreditados 

C. Ocurre 

Capturar los registros y llevar la estadística de demanda Permanente 
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Llevar en orden el archivo de documentación Permanente 

R quiri rar que cumpla con la 
Orden de compra 

C. Ocurre ecepción de material ad do, para asegu

Supervisar que los materiales entregados se estén utilizando de 
a olicitud en tiemp  y forma, llen
supervisión a su jefe inmediato superior 
 

te cuerdo a la s o ar el reporte de Permanen

Cerrar el proceso de distribución de materiales que sustentan el 
apoyo a  Infraestructura Educativa 

C. Ocurre 

D

In
C. Ocurren 

ar informes del proceso de entrega de apoyos de los programas de 

fraestructura Educativa 

Estar disponible ante la subdirección para brindar apoyo en labores 

diversas 
C. Ocurren 

Mantener el Patrimonio y las infrae en 

funcionalidad,  mejorar en lo posible su conservación y ada
C. Ocurran 

structuras educativas,  

ptaciones 

 
Nota: Las funciones mencionadas  son la

 
 

 

s principales, mas no las únicas. 
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Nombre del Puesto Auxiliar de los Programas de Infraestructura Educativa 
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad Medio Básico 

Nivel Profesional  

Semestres  Otros DESEABLE: organización 
administrativa contable básica 

Exp ier encia mínima en 
el puesto

e la construcción  y/o 
 

De 1 a 3 años afinidad a las ramas d
secretariales 

HABILIDADES 
Máq n n. ui as y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparació
Paq t
Hoja d
Manejo de agenda  
Licencia de conducir 

ue ería de Office 
s e Cálculo o similares 

Equipo común de oficina 
Interpretación del Plano de la Ciudad 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: Com

Capacidad de organiz
Hab
Con
Estadística básica 
Conoci
 
  
 
 

petencias: 

les jerárquicos y sociales 
tiva de comunicación oral y 

Imparcialidad 

ación  
ilidades de negociación  

Capacidad para entablar relaciones con todos 
los nive

tabilidad básica Capacidad efec

mientos básicos de construcción 
escrita 
Empatía  
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DE LAS FUNCIONES 

 se distribuyen mediante  el  Programa de Becas y 

 que se destinan a los educandos, de los 

, del  Municipales de Ciudad Juárez, Chih.  

 el programa y mediante los estudios 

ión del presupuesto 

• Verificar las existencias de los fondos que se distribuyen 

• Organizar  la entrega de los recursos 

•  Coordinar la distribución de los apoyos que se destinan a los estudiantes 

• Asegurar la entrega a los beneficiarios y que se les de el uso para el cuál fueron 

requeridos 

• Agotar los recursos al término del período de gestión fiscal 

• Proporcionar  informes de los requisitos para la obtención de las becas 

• Evaluar  las solicitudes para otorgar las que califican 

• Organizar  la elaboración de los cheques 

• Llevar el proceso de apertura y cierre de cuentas 

• Llevar el proceso de apertura y cierre del programa 

 

• Gestionar los recursos que

coordinar la distribución de los apoyos

fondos del H. Cuerpo de Regidores

• Gestionar los recursos que amparan

estadísticos promover la ampliac
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8.5.1 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE INTEGRAN  DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y EL PROGRAMA DE BECAS 

Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 
CULTURA 

SUBDIRECCIÓN 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

 

PUESTOS QUE LA INTEGRAN 

• Coordinador del Programa de Becas 

•  Becas 

• 

• Au

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

Asistente del Programa de

Secretaria del Programa de Becas 

xiliar del Programa de Becas 

 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

 
 



M A N U A L   D E   O R G A N I Z A C I Ó N   Y   P R O C E D I M I E N T O S 

8.5.2 DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
SUBDIRECCIÓN OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-ED-01 1 de 6 
 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1.        NOMBRE DEL PUESTO:  Coordinador de lo Programa de Becas 

ESTO: Una 

uxiliar 

 de Regidor

Coordinación Administrativa General de la DGEC, Encargado de Auditorios 

las escuelas del sistema 

estatal o federalizado. 
LIDADES  

 

BILIDAD 
FRECUENCIA 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PU
3. REPORTA A: Subdirector General de la DGEC 

4. LE REPORTAN: Asistente, secretaria y a

5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE: Dirección de Egresos, H. Cuerpo es, 

• EXTERNAMENTE: Padres/tutores, directores de 

9. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABI

FUNCIÓN Y/O RESPONSA

Organizar el plan anual durante el ciclo escolar. Anual 

So Anual licitar los fondos, ante la Dirección de Egresos. 

Supervisar el seguimiento a los Programas que se hayan autorizado y 

el uso correcto de los recursos destinados a la redistribución del 

ingreso 

Permanente  

Mantener la comunicación interna y externamente Diario 

Gestionar los recursos  administrativamente, apertura y cierre de 

cuentas y el archivo  
Diario 

Supervisar al personal  a su cargo (3) Diariamente 

Hacer una relación para enviar a tesorería de la demanda de becas. Diariamente 

Calcular acorde a la carta presupuestal la cantidad de becas que  se 
deben distribuir. 

Semestral  

 

DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 



M A N U A L   D E   O R G A N I Z A C I Ó N   Y   P R O C E D I M I E N T O S 

8.5.2 DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
SUBDIRECCIÓN OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-ED-01 2 de 6 
 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Planeación de los actos de entrega de C. Ocurre  becas. 

Supervisar la recepción de los recursos y fondos, para asegurar que 
cumpla con la Carta de Verificación Presupuestal 

C. Ocurre 

Asistir a las  reuniones de trabajo, para la solución de problemas, 
D ral de la DGEC, b a
in

curre irector Gene
stancias 

  los responsa les  loc les y otras C. O

E  pentregar los cheques  a las rsonas titulares de los mismos C. Ocurre 

Solicitar los fondos, ante la Dirección de Egresos anticipadamente C. Ocurre 

Cerrar el proceso de distribución de becas. C. Ocurre. 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras educativas,  en 

funcionalidad,  mejorar en lo posibl
C. Ocurran 

e su conservación  

 
Nota: Las funciones mencionadas  son la

 

s principales, mas no las únicas. 
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8.5.2 DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
SUBDIRECCIÓN OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-ED-01 3 de 6 
 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

N ecas ombre del Puesto Coordinador del Programa de B
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad Licenciatura 

N el Piv rofesional  

Semestres 6 semestres Otros DESEABLE: Organización 
Administrativa contable básica 

Experiencia mínima en 
el puesto 

0 años en puestos de mando jerárquico similar, De 5 a 1
afinidad a las ramas culturales y/o educativas 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
P et
Hojas de Cálculo o similares 
Manejo de age
 

aqu ería de Office Equipo común de oficina 

nda  

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Estadística básica 

 

Competencias: 
relacion os 

jerárquicos y sociales 
e la problemática 
ón de

n de recursos 
locales estatales y federales 

escrita 

Capacidad e organización  
Habilidades de negociación  

Capacidad para entablar 
los niveles 

Capacidad de integración de Equipos 
de trabajo 
Contabilidad básica 

Proactivo en la solución d
propias de la administraci
Conocimientos de la gestió

 Capacidad efectiva de comunicación oral y 

  
 
 

Empatía  
Imparcialidad 
Rapport 

es con tod

 Fondos  
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8.5.2 DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
SUBDIRECCIÓN OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-ED-01 4 de 6 
 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

NOMBRE DEL PUESTO:  Asistente, Secretaria y Auxiliar  

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Tres 

neral de la DG

cas,  directores de las

 LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FRECUENCIA 

3. REPORTA A: Coordinador del Programa de Becas 

4. LE REPORTAN:  
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE: Coordinación Administrativa Ge EC, 

Encargado de Auditorios 

• EXTERNAMENTE: Padres/tutores, aspirantes a be  
escuelas del sistema estatal o federalizado. 

10. DESCRIPCIÓN DE

 

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD 

Elaborar el documento que se utiliza para organizar el plan an
durante el ciclo escolar. 

ual Anual 

Elaborar la solicitud de los fondos para la Dirección de Egresos, que 
se

Por ciclo 
 entrega en la Coordinación Administrativa General, 

Llevar  el seguimiento a los Programas que se hayan autorizado y el 

uso correcto de los recursos destinados a la redistribución del ingreso 
Permanente  

Mantener la comunicación interna y externamente Diario 

Elabora los comunicados que se utilizan para gestionar los recursos  

administrativamente, apertura y cierre de cuentas y el archivo  
Diario 

Atender al público, proporcionar formatos y asesoría del llenado de los 
mismos 

Diariamente 

Hacer una relación para enviar a la Coordinación Administrativa 
General para la compra de materiales de oficina  

Semanal 

Conocer  acorde a la carta presupuestal la cantidad de becas que  se 
deben distribuir, colaborar en el proceso de entrega de las becas que 
otorga el H, Cuerpo de Regidores y  

Semestral  

Comunicación de los actos de entrega de becas, a los interesados, 
elaborar los listados y los careles en que se postean 

C. Ocurre 
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8.5.2 DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
SUBDIRECCIÓN OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-ED-01 5 de 6 
 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

Estar disponible para la participación en las actividades que el 
Subdirector requiera 

C. Ocurre 

Asistir a las  reuniones de trabajo, para la solución de problemas, 
aportar sugerencias viables, para la mejora de los servicios que se 
proporcionan  

C. Ocurre 

Elaborar los expedientes y colaborar en todas las actividades y 
preparativos que se requieren para la entrega de los cheques 

C. Ocurre 

Entregar los cheques  a las personas titulares de los mismos, 
asegurar que presenten los requisitos y que firmen los recibos 

C. Ocurre 

Elaborar los concentrados y el informe que se requiere para el 
mantenimiento del archivo 

C. Ocurre 

Integrar el expediente con los documentos que se requieren Cerrar el 
proceso de distribución de becas, recibir y archivar las copias de 
recibido de la Coordinación Administrativa General 

C. Ocurre. 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras educativas,  en 

funcionalidad,  mejorar en lo posible su conservación  
C. Ocurran 

 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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8.6 ORGANIGRAMA ANALITICO DE LA COORDINACIÓN DEL DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y PROGRAMA TALLER PARA PADRES 

Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 
CULTURA 

SUBDIRECCIÓN 
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8. 6.1 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL COORDINADOR DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y DEL PROGRAMA DE TALLER PARA PADRES 

Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 
CULTURA 

SUBDIRECCIÓN 
OCTUBRE DEL 2006 0  2 DE 6 

 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

DE LAS FUNCIONES 

• Gestionar los recursos que amparan el Programa de Talleres para Padres y 

oordinar la distribución de los apoyos que se destinan a los centros educativos 

comprendidos en las zonas de mayor rezago económico según datos del IMIP en 

los polígonos Municipales de Ciudad Juárez, Chih. Gestionar la calendarización y 

grupo poblacional en la zona urbana, con la Coordinación del Programa de Becas 

• Verificar que el total de los padres/tutores de los solicitantes para el Programa de 

Becas tomen el taller, por ser éste uno de los cuatro requisitos que el Programa 

exige. Gestionar para ello  el préstamo de los inmuebles, los horarios y el asesor 

para la impartición del taller para padres con un mínimo de 12 asistentes y un 

máximo de 20 

• Promover los talleres en los centros educativos para cada ciclo escolar, presentar el 

proyecto anual al Subdirector para su análisis y aprobación  

• Hacer las requisiciones de materiales impresos y los demás apoyos didácticos para 

la impartición de los talleres, recibir los materiales para verificar que cumplan con los 

requerimientos de la Orden de compra, llevar el control de la cuenta asignada 

• Responder a las auditorías de las instancias pertinentes 

• Mantener la documentación que ampara los comprobantes de asistencia, la 

evaluación del taller y del asesor 

• Supervisar el desempeño de los talleres en proceso de impartición 

• Llevar los concentrados mensuales de la pre-nómina y entrega de los cheques  el 

pago de nómina a los Talleristas del Programa 

• Llevar el proceso administrativo para la recepción de los cheques de pago a 

Talleristas 

• Organizar  la entrega de los reconocimientos en tiempo y forma 

• Llevar el proceso de apertura y cierre de El Programa anualizado 

• Agotar los recursos al término del período de gestión fiscal 

 

c
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8. 6.1 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL COORDINADOR DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y DEL PROGRAMA DE TALLER PARA PADRES 

Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 
CULTURA 

SUBDIRECCIÓN 
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DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

PUESTOS QUE LA INTEGRAN 

• Coordinador del Programa de Talleres para Padres 
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8. 6.2  DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
SUBDIRECCIÓN OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-EC-01 4 DE 6 
 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUESTO:  Coordinador del Programa de Ta

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

lleres para padres 

3. REPORTA A: Subdirector General de la DGEC 

 en listados de nómina del 

 

• INTERNAMENTE: Dirección de Egresos, Coordinación Administrativa General 

o

y artística, organizaciones y  instituciones públicas 

, culturales y 

/tutores de Sociedades de Padres de Familia, directores de las 

 Asesores de los talleres, Padres/tutores de Sociedades de Padres de Familia, 
el sistema estatal o federalizado, proveedores de 

materiales y servicios. 

1. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

 

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD 

 

FRECUENCIA 

4. LE REPORTAN: Indirectamente hay 13 asesores

programa 

5. TIENE RELACIÓN CON: 

de la DGEC  

• EXTERNAMENTE: Organizaciones, Grupos y Pers

mejora de la oferta educativa 

nas interesadas en la 

y privadas que fomentan las actividades educativas

cívicas. Padres

, artísticas

escuelas del sistema estatal o federalizado. 

•

directores de las escuelas d

 
1

Organizar el plan anual durante el ciclo escolar. Anual 

Solicitar los fondos, ante la Dirección de Egresos. Anual 

Calcular acorde a la carta presupuestal la cantidad de talleres que  
se deben impartir. 

Anual 

Supervisar la recepción de material adquirido, para asegurar que 
cumpla con la Orden de compra 

C. Ocurre 

Seguimiento al plan anual de actividades. Diariamente 
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8. 6.2  DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

H e prés
según los datos proporcionados por la Coordinación del Programa 
de Becas 

nte  
acer las solicitudes d tamo de salones de las escuelas, 

Semanalme

S  su caupervisar al personal  a rgo.(13) Diariamente 

Responder a las solicitudes de información Diariamente 

Generar los listados de prenómina de pago a lo
(a

ente s Talleristas Mensualm
sesores). 

A de que se cu
impartición de los Talleres  

segurarse mpla con los requisitos para la Permanente 

E
de los  titulares de los centros educativos 

. Ocurre ntregar los materiales a los asesores de acuerdo a los informes C

S leres se estén impartiendo de acuerdo a la 
solicitud en tiempo y forma 

C. Ocurre upervisar que los tal

Cerrar el proceso administrativo de impartición del Pr
Talleres para padres. 

Anual ograma de 

Resguardo de propiedades municipales. Permanente 

 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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8. 6.2  DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
SUBDIRECCIÓN OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-EC-01 6 DE 6 
 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Nombre del Puesto Coordinador del Programa de Taller para Padres 
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad  Profesional Técnico Licenciatura 

Niv Pel rofesional  

Semestres 6 semestres Otros administrativa contable básica, 
DESEABLE: organización 

educación para adultos 
Exp ier encia mínima en 
el p s

 similar, 
/o educativas ue to 

De 3 a 5 años en puestos de mando jerárquico
afinidad a las ramas de las ciencias sociales  y

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquetería de Office 
Hoja d
Manejo
 

s e Cálculo o similares 
 de agenda  

Equipo común de oficina 
Interpretación del Plano de la Ciudad 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: Competen

Cap
Hab
Elabora
creación de Proyectos estratégicos,  
para la obtención de Fondos Federales 
Capacidad de integración de Equipos 
de trabajo 
Capacidad de evaluación de personal  
Contabilidad básica en nominas y 
control de gastos 
Estadística básica, elaboración de 
herramientas de evaluación y 
diagnóstico de necesidades 
 
 
 
 
 

cias: 

propia del puesto 
Conocimientos de la gestión de recursos 
locales estatales y federales 
Capacidad efectiva de comunicación oral y 
escrita 
Capacidad de negociación  
Empatía  
Imparcialidad 

acidad de organización  
ilidades de negociación 

ción de Rutas críticas para la 

Capacidad para entablar relaciones con todos 
los niveles jerárquicos y sociales 
Proactivo en la solución de la problemática 
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8. 7.1 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y INTEGRAN EL FONDEO FEDERAL 

Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 
CULTURA 

SUBDIRECCIÓN 
OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-EC-01 1 DE 5 

 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

DE LAS FUNCIONES 

ico  que requiere atención o servicios de la Subdirección  

• Evaluar  las solicitudes de los visitantes  para la atención del Subdirector 

• Ela r  Subdirector de la DGEC 

• Elaborar los requerimientos de material, equipo y contratación de Recursos 

Humanos 

• Mantener los controles administrativo-contables de la Subdirección 

• Proporcionar  informes de los requisitos para la obtención de los formatos que se 

indican en las gestiones, por los organismos Federales que regulan la gestión   

• Verificar las existencias de los materiales que se distribuyen mediante los controles 

de inventarios e inventariado físico, para entregar informe al Subdirector 

• Recepción  de los materiales de Operación, Administrativos, y el equipo bajo 

resguardo de la Subdirección para le funcionamiento de los Programas 

• Colaborar en  el proceso de apertura y cierre de programas 

• Elaborar los documentos que se requieren para gestionar los recursos que se 

solicitan por la Dirección para  los Programas que se proponen para obtener Fondos 

Federales  
 

• Atender al personal y públ

bo ar los oficios y comunicados del
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8. 7.1 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE DIRECCIÓN GENERAL 
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CULTURA 

SUBDIRECCIÓN 
OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-EC-01 2 DE 5 

 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

 

PUESTOS QUE LA INTEGRAN 

 

• Encargado de Fondeo Federal 
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8. 7. 2.  DESCRIPCIONES Y PERFILES DEL PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-EC-01 3 DE 5 

 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUESTO:  Encargado de Fondeo Federal 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

5. TIENE RELACIÓN CON: 

inistrativa G

te de SeDeSol, Delegado, personal de la Subdirección 

s de

ilia, directores de las escuelas del sistema estatal o federalizado. 

CRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FRECUENCIA 

3. REPORTA A:  Subdirector General 

4. LE REPORTAN:  

• INTERNAMENTE:   Jefe Directo, Coordinación Adm

Representan

eneral, 

• EXTERNAMENTE:  Público, Padres/tutores de Sociedade

Fam

 Padres de 

 
12. DES

 

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD 

Da ariamente r información vía telefónica y personal. Di

Asistir en el seguimiento al plan anual de actividades. Diariamente 

Recepción de material adquirido, para asegurar que cumpla con la 
orden de compra 

C. Ocurre 

Recibir las solicitudes de materiales de las escuelas, procesarlas y 
pasarlas para su autorización y firma del subdirector 

Diariamente 

Hacer las respuestas a las solicitudes de materiales Diariamente 

Sacar copias, capturar los informes, llenar encuestas para usos 
estadísticos y elaborar los concentrados  

Permanente 

Capturar los registros y llevar la estadística de demanda Permanente 

Llevar en orden el archivo de documentación Permanente 
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R adquir on la 
Orden de compra 

C. Ocurre ecepción de material ido, para a pla csegurar que cum

S iales
acuerdo a la solicitud en tiempo y forma, llenar el reporte de 
supervisión a su jefe inmediato superior 
  

Permanente 
upervisar que los mater  entregados se estén utilizando de 

Cerrar el proceso de distribución de materiales que sust
apoyo a  los programas 

C. Ocurre entan el 

D  del proceso de e

la Subdirección 
C. Ocurren 

ar informes ntrega de apoyos de los Programas de 

E

d
urren 

star disponible ante la subdirección para brindar apoyo en labores 

iversas 
C. Oc

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras educativas,  en 

funcionalidad,  mejorar en lo posible su conservación y adaptaciones 
C. Ocurran 

 
Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 



M A N U A L   D E   O R G A N I Z A C I Ó N   Y   P R O C E D I M I E N T O S 

8. 7. 2.  DESCRIPCIONES Y PERFILES DEL PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-EC-01 5 DE 5 

 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Nombre del Puesto Encargado de Fondeo Federal 
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad  Profesional Técnico- Licenciatura 

Nivel Profesional  

Semestres 6 semestres Otros 
DESEABLE: organización 
administrativa contable básica, 
estadística 

Experiencia mínima en 
el puesto 

De 3 a 5 años en puestos de mando jerárquico similar, afinidad 
a las ramas de las ciencias sociales, contables, exactas  y/o 
educativas 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquetería de Office 
Hojas de Cálculo o similares 
Manejo de agenda  
 

Equipo de uso común de oficina 
 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

 
Conocimientos de administración 
Administración del tiempo 
Proactivo en uso de investigación en la 
Internet 
Capacidad de organización  
Habilidades de negociación  
Seguimiento a instrucciones de parámetros 
de presentación de Proyectos 
Capacidad de evaluación de personal  
Contabilidad básica en nóminas y control 
de gastos 
Estadística básica 

Competencias: 
Discreción 
Capacidad para entablar relaciones con todos 
los niveles jerárquicos y sociales 
Proactivo en la solución de la problemática 
propia del puesto 
Conocimientos de la gestión de recursos 
locales estatales y federales 
Capacidad efectiva de comunicación oral y 
escrita 
Capacidad de negociación  
Enfocado a la atención de necesidades de la 
población  
Imparcialidad 
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DE LAS FUNCIONES 

• Integrar los esfuerzos del personal para que se obtengan los resultados de 

 los marcos legales y el cumplimiento a las 

ión pública  

las auditorías que las diversas instancias practican 

solución de problemas para la implementación de las 

soluciones que las auditorías requieren 

• Proporcionar a cada Dirección, coordinación y Jefatura el control de cuentas 

presupuestales 

• Capacitar a cada coordinador administrativo en los procedimientos de índole 

contable, jurídico, laboral, archivo, control, bases de datos, cierre de 

requisiciones de materiales y de personal  

• Integrar sistemas de información para la capacitación del personal en las áreas 

de adquisiciones de personal así como de materiales, para que se optimice el 

uso de los conocimientos y de los recursos materiales 

• Promover la integración y vinculación de diversos sectores niveles de gobierno, y 

del personal de la DGEC, para la canalización eficiente de gestiones 

administrativo-contables 

• Apoyar los esfuerzos que contribuyan a recuperar el legado histórico, cívico 

artístico, cultural de la ciudad en infraestructura y en acervo, que forman el capital 

Social de la Ciudad, mediante la gestión ante las dependencias correspondientes 

• Proporcionar los datos estadísticos inherentes al costeo y presupuestación anual 

que se requiere para incrementar la oferta de espacios de capacitación en el arte 

y la cultura 

• Ofrecer la gestoría necesaria para obtener los recursos, materiales y humanos 

que el crecimiento poblacional requiere para su desarrollo  

manera coordinada, se mantengan

reglamentaciones vigentes en la administrac

• Responder a 

• Organizar reuniones de 
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8. 8. 1.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y PUESTOS  
QUE INTEGRAN LA COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 

GENERAL 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
DIRECCIÓN GENERAL 

0 OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-EC-01 3 DE 2
 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

PUESTOS QUE LA INTEGRAN 

Coordinador Administrativo General 

• Jefe del departamento de Personal 

• Encargado 

• Mensajero 

• Personal de Intendencia 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

de adquisiciones 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUESTO:     Coordinador Administrativo General de la DGEC 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

4. LE REPORTAN:  

• Jefe del departamento de Personal 

• Encargado de adquisiciones 

• Personal de Intendencia 

  

de Juáre

RNAMENTE: Proveedores de servicios, materiales, y equipo  
6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

ONSABILIDAD FRECUENCIA 

3. REPORTA A:  Director General de la DGEC 

• Mensajero 

5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE: Todas las dependencias del Municipio 

• EXTE

z  

 

FUNCIÓN Y/O RESP

 

Seleccionar, integrar y capacitar  al personal de la DGEC para 
elevar el profesionalismo y proeficiencia de cada colaborador 

 
 
 

Permanente 

Asesorar al personal de la DGEC, para que sus gestiones rindan 
resultados en la participación de programas y actividades 
educativas, culturales, cívicas  y artísticas 

 
 
 

C. Ocurran 

Mantener la comunicación interna y externamente  Permanente 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Presentar el proyecto y presupuesto anual de la DGEC 

 
 

Anual 

Atender y resolver los problemas que obstaculizan el 
funcionamiento de la Dirección 

buen C. Ocurren 

Gestionar los recursos  administrativamente, hacer los cierres de
os programas y las conciliaciones bancarias a que haya lugar, en
iempo y forma 

 
l  
t

Diario 

Gestionar los apoyos de otras dependencias para que  se 
incorporen para realizar labores conjuntas de mantenimiento de 
infraestructura, materiales y equipo 

C. Ocurren 

Organización y asesoría  de la planeación de las  actividades que 
eleven el nivel de eficiencia de los trabajadores, planeación y 
calendarización de planes y programas de capacitación para el 
personal 

 
 
 

Permanente 

Efectuar el trámite de la Carta de Verificación presupuestal  ante la
Dirección de Egresos, para cada una de las Áreas que lo solici

 
ten 

 
 

Permanente 

Asistir a las reuniones de trabajo con los Responsables de Área 
para la entrega del informe de presupuesto e involucramie
los esfuerzos de co

nto  en 
laboración y participación conjunta de los 

elementos que forman la Dirección General 

Semanal 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Elaborar proyectos de innovación y  de promoción de la 
eficientización y simplificación de los trámites de las  actividades 
administrativo-contables, en las labores educativas, de 
esparcimiento, literarias, artísticas y culturales 

 
 
 

M  ensualmente

Mantener los presupuestos bajo estricto control, para verificar su
operaciones en funcionamiento eficiente y consistente con lo 
ofertado por la DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN Y 
CULTURA c

s 

ada vez que soliciten adquisiciones 
Permanente 

 
 
 

Supervisar que se reciban  los documentos comprobatorios de 
gastos, pago a proveedores, nómina,  que se le requieran, según 
el rubro, para el cierre de la requisición a la Encargada del 
Departamento de Recursos Materiales 

 
 
 

Permanente 

Supervisar que la Jefe del Departamento de Personal propo
los documentos y requisitos a para la contra

rcione 
tación de personal o 

prestadores de servicios profesionales, sociales, etc., en tiempo y 
forma y que los contratos sean los  correctos 

 

 
C. Ocurre 

 

Supervisar que los procesos Administrativos se lleven a cabo en 
tiempo y forma. Para las altas y bajas de personal, así como para 
la administración de beneficios, días de descanso obligatorio, pago 
de tiempo extraordinario, finiquitos de contrato y prestaciones del 
personal. 

 
 
 

Permanente 

Informar a la Dirección General de cambios en las Leyes, 
reglamentos y otros aspectos que afecten el funcionamiento y de 
orden legal de la DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN Y 
CULTURA. 

 
 
 

C. Ocurran 

Recibir  las auditorías de los Organismos que están facultados 
para verificar la transparencia y seguimiento de los ordenamientos 
legales, del seguimiento a éste y otros Procedimientos del 
Municipio de Juárez 

 
 
 

C. Ocurran 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Hacer las conciliaciones bancarias para el cierre de las cuentas 
para el pago de Becas en u
efectuados los pagos 

 
 
 

 n período no mayor a los 15 días de Por evento

Informar de las reco
Área así como al Di

mendac s al Responsable del 
rector Ge

s modificacione  recomen p
y ejecución 

 
 
 

rran 

iones recibida
neral , para que se implementen a la 

brevedad, la s dadas, ara su cumplimiento C. Ocu

Manten onio y 
seguridad e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, Permanente 

er el Patrim las infraestructuras en funcionalidad, 

estético, histórico y  cultural 

Asesorar a los Responsables de Área  en m
ara la DIRECCIÓN Permanente 

ateria de presentación 
de proyectos y propuestas de mejora p
GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Nombre del Puesto Coordinador Administrativo General 

ESCOLARIDAD 

N el d
n Pública, 

ología,  Recursos Humanos, Relaciones Industriales o 

ucación  

Licenciatura en Administración, Administració

iv e Escolaridad Soci

en Ed

Nivel P fro esional Licenciatura  

Semestres  Otros Carreras a áreas administrativas 
educación, sociales, humanas y/o afines. 

 Experiencia mínima en 
el puesto 5 años en delante en un puesto de jerarquía similar  

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparac n. ió

Paquetería de Office. 
Equipo común de oficina, computadora, 
copiadora, etc. 
Paquetería de contabilidad y finanzas 

sistema de archivo e
Equipo de oficina común como copiadoras, 

lectrónico y documental 

CARACTERÍSTICAS 

Habilidades: 

Organización, control y diseño de puestos 

Cálculos contables intermedios y medios. 

Conocimientos medios de las áreas 

Competencias: 

Conocimientos de Administración Pública 

n or e 

grupos, capacidad para trabajar con todos 

iorizar es 

Habilidad de comunicación 

Habilidad de integración de equipos de 

egados n 

rvicio) 

Planeación Probidad y honradez 

Proactivo, dinámico Responsable, proactivo e

Manejo de personal, selección y los niveles jerárquicos, pr

reclutamiento 

Relaciones Laborales 

Habilidad negociación  

contables, financieras, fiscales trabajo 

Compras y sistemas de organización 

financiera y de logística  

Sensibilidad para detectar problemas y dar 

soluciones viables, ap

Control estadístico de Procesos 

DNC 

vigente 

Empatía (orientación al se

ganización d

necesidad

oral y escrita. 

a la legislació
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1.        NOMBRE DEL PUESTO:     Jefe del Departamento de Person

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A:  Coordinador Administrat

al 

ivo  General de la DGEC 

neral, Directores y Encargados de Áreas,  de 

ipio de Juárez  

s de servicios 
IDADES  

FRECUENCIA 

4. LE REPORTAN:  Nadie 
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE: Dirección Ge

la DGEC Las Dependencias Jurídico-legales del Munic

• EXTERNAMENTE: Prestadore

7. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABIL

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD  

Seleccionar, integrar y capacitar  al personal más apto para las  
C. Ocurre funciones de bibliotecario de la DGEC para elevar el profesionalismo y 

proeficiencia de cada colaborador 
Asesorar a los responsables de área  de la DGEC, para qu
gestiones de contratación se lleven de manera eficiente, legalmen

e sus 
te y 

a tiempo C. Ocurran 
 

Mantener la comunicación interna y externamente  Permanente 

Colaborar en la elaboración del proyecto y presupuesto anual de la 
DGEC, para la nomina de los empleados y prestadores de servicios 

 
Anual 

Atender los problemas con el personal y sus prestaciones labora
en tiempo y forma 

les C. Ocurren 

Llevar los registros estadísticos de rotación y ausentismo de la DGEC Mensual 

G
trámites de elaboración de contratos  olar o inicio de 

Programa 

estionar los apoyos de otras dependencias para que  se agilicen los Por cada ciclo 
esc

Organización y asesoría  de la planeación de las  actividades que 
eleven el nivel de eficiencia de los trabajadores 

 
Permanente 

Efectuar el trámite de la Carta de Verificación presupuestal  ante la 
Dirección de Egresos, para cada una de las Áreas que lo soliciten 

 
Permanente 

Asistir a las reuniones de trabajo con los Responsables de Área para 
la entrega del informe de personal e involucramiento  en los esfuerzos 
de colaboración y participación conjunta de los elementos que forman 
la Dirección General 

 
 

Semanal 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

E nnova ción 
y simplificación de los trámites de las  contrataciones, perfilación del 
personal, contratos de presta

 
C. Ocurran 

laborar proyectos de i ción y  de promoción de la eficientiza

dores de servicios 

M Pers
actualizaciones  que manteng
e e ofrece nía por la DIRECCIÓN 
GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA  

 
Permanente 

antener los perfiles de onal actualizados , para verificar sus 
a eficiente y consistente con lo ofertado 

n los servicios que s n a la ciudada

S e se reciban  lo n o
ho o e pago de 
nomina, etc. Por parte de los trabajadores Permanente 

upervisar qu s docume tos com  recibos de  norarios y firmas de contr les de asistencia recibos d

 P
p
ti  contratos sean los  c

roporcionar los documentos y requisitos a para la contratación de 
de servicios profesionersonal o prestadores 

empo y forma y que los
ales, sociales, etc., en 
orrectos 

C. Ocurre 

Llevar los procesos  Administrativos de contratación en tiempo y forma 
para las altas y bajas de personal, así como para la administración de 
beneficios, días de descanso obligatorio, pago de tiempo 
extraordinario, finiquitos de contrato y prestaciones del personal 

 
Permanente 

Informar a la Dire e cambios en las Leyes, re
y os que afecten el funcionamien
DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN Y C

 cción General d glamentos 
 otros aspect to y de orden legal de la 

ULTURA 
 

C. Ocurran 

A ables de Área  en ma
p ra Continua de
para la DIRECCIÓN GENE C

Permanente 
sesorar a los Respons teria de contratación de 
ersonal y propuestas de mejo  personal que labora  

RAL DE EDUCA IÓN Y CULTURA 

 

 

Nota: Las funciones mencion

 

adas  son las principales, mas no las únicas. 

 

 

 

 

 

 

 

DIRECCION GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 



M A N U A L   D E   O R G A N I Z A C I Ó N   Y   P R O C E D I M I E N T O S 

8. 8.2 DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Nombre del Puesto Jefe del Departamento de Personal 

ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad 
manos, 

ciones Industriales o en Educación  

Licenciatura en Administración, Recursos Hu

Rela

N el P iatura  iv rofesional Licenc

Semes
mínimo 

tres 6 Otros Carreras a áreas administrativas 
educación, sociales humanas y/o afines. 

Experiencia mínima en 
el puesto 

5 o más años 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquetería de Office. 

Equipo común 

copiadora, etc. 

Paquetería de contabilidad y finanzas 

Equipo de oficina común como copiadoras, 

e archivo electrónic  de oficina, computadora, sistema d o y documental

CARACTERÍSTICAS 

Habilidades: 
Planeación 

Organización 

en inducción al trabajo  

Humanísticas 

Sistemas de organización financiera y de 

logística  

Competencias: 
Responsable, proactivo en organización de 

grupos, capacidad para trabajar con todos 

ecesidades 

ón oral y escrita. 

Habilidad de integración de equipos de 

Empatía (orientación al servicio) 

Sensibilidad para detectar problemas y dar 

soluciones viables, apegados a la ión 

Proactivo, dinámico,  

Cálculos contables básicos 

Reclutamiento,  selección y capacitación 

los niveles jerárquicos, priorizar n

Habilidad negociación  

Habilidad de comunicaci

Relaciones Laborales 

Conocimientos  de las áreas 

trabajo  

Probidad y honradez 

 le slacgi

laboral vigente 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

NOMBRE DEL PUESTO:     Encargado de Adquisiciones Materiales 

l de la DGEC 
4. LE REPORTAN:  Nadie 
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE: Las Direcciones  de Egresos y Compras  Municipio de 

• EXTERNAMENTE: Proveedores de servicios, materiales, y equipo  
6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FR

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A:  Coordinador Administrativo Genera

Juárez  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD ECUENCIA 

Capacitar  al personal de la DGEC para elevar el profesionalismo y 

 

Permanente proeficiencia de cada colaborador 

 
 

Asesorar al personal de la DGEC, para que sus gestiones rindan 
resultados en la participación de programas y actividades educativas, 

ión y 

 
 
 

culturales, cívicas  y artísticas, proporcionando el formato de requisic
asegurándose que estén completos los datos para su gestoría  

C. Ocurran 

Llenar los formatos electrónicos del Programa  Requisitor para las 
compras, darle seguimiento a las órdenes de compras, aprobadas y 
rechazadas 

Diario  

Proporcionar los datos estadísticos, que se requieren para la elaborac
proyecto y presupuesto anual de la DGEC 

ión  

 
 

Anual 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Atender y resolver los problemas que obstaculizan el buen 
funcionamiento de la Dirección en materia de adquisiciones C. Ocurren 

Gestionar los recursos  administrativamente para que las compras s
realicen en tiempo y forma 

e Diario 

Gestionar los apoyos de otras dependencias para que  se incorporen 
para realizar labores conjuntas  C. Ocurren 

Organización y asesoría  de la planeación de las  actividades que eleven 
la calidad, el nivel de eficiencia de los  proveedores de bienes y servicios  

 

Permanente 

 
 

Efectuar el trámite de la Carta de Verificación presupuestal  ante la 
Dirección de Egresos, para cada una de las Áreas que lo soliciten 

 

Permanente 
 

Asistir a las reuniones de trabajo con los Responsables de Área para la 
entrega del informe de presupuesto e involucramiento  en los esfuerzos 
de colaboración y participación conjunta de los elementos que forman la 
Dirección General 

Semanalmente 

Elaborar propuestas e implementar los cambios, de innovación y  de 
promoción de la eficientización y simplificación de los trámites de las  
actividades administrativo-contables, en las labores educativas, de 
esparcimiento, literarias, artísticas y culturales 

 
 
 
Mensualmente 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Mantener los presupuestos bajo estricto control, para verificar sus 
operaciones en funcionamiento eficiente  lo ofertado por 
la D  DE E
sol

 
 
 

nente 
 y consistente con

IRECCIÓN GENERAL
iciten compras 

DUCACIÓN Y CULTURA cada vez que Perma

Asegurarse de que se reciban  los docum o
gas roveedores, an e u
Oficialía Mayor, según el rubro, para el cierre de la requisición 

 

entos c
gasto, q

mprobatorios de 
e se le requieran por 

 
 

Permanente tos, pago a p ticipos d

Imp
auditorias para su cumplimiento y ejecución en

 

lementar  a la brevedad, las modificaciones recomendadas, en las 
 
 

 materia de compras C. Ocurran 

Mantener el Patrimonio y las infraes ad, seguridad 
e higiene, mejorar en lo posible su va   
cultural 

Permanente 
tructuras en funcionalid

lor utilitario, estético, histórico y

Asesorar a los Responsables de Área  en mate
pro  mejora para la DIRE
ED

ria de presentación de 
CCIÓN GENERAL DE C. Ocurran yectos y propuestas de

UCACIÓN Y CULTURA 

 

Nota: Las funciones mencionadas  son las 

 

principales, mas no las únicas. 
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N br e la DGEC om e del Puesto Encargado de Adquisiciones  d

ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad 
ciatura en Administración, Recursos Humanos, 

ones Industriales, Contaduría Sistemas y otros afines 

Licen

Relaci

Nivel P fro esional Licenciatura  

Semestres 
mínimo Otros educación, sociales humanas y/o afines. 
6 Carreras a áreas administrativas 

Experiencia mínima en 3 a 5 años 
el puesto 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquetería de Office. Equipo de oficina común como copiadoras,  
Paquetería de contabilidad y finanzas 
sistema de archivo electrónico y 
documental 

CARACTERÍSTICAS 

Habilidades: 
Planeación 

Cálculos contables intermedios y medios. 

Relaciones Laborales 

contables de nomina y prestaciones 

Compras y sistemas de organización de 

de proveedores 

Competencias: 
Probidad y honradez 

o en organización del 

los niveles jerárquicos, priorizar necesidades 

n de c

Habilidad de comunicación oral y escrita. 

Habilidad de integración de equipos de 

trabajo 

Sensibilidad para detectar problemas y dar 

 apegado ción 

vigente 

l servicio) 

Organización 

Proactivo, dinámico,  

Responsable, proactiv

trabajo, capacidad para trabajar con todos 

Reclutamiento, perfilación y selección de 

personal,  

de personal 

Habilidad negociació

Conocimientos medios de las áreas 

sistemas de evaluación del desempeño soluciones viables,

ontratos 

s a la legisla

Empatía (orientación a

 

NOMBRE DEL PUESTO:   Mensajero  
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2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A:  Coordinador Administrativo General de l

4. LE REPORT
a D EC 

AN:  Nadie 

cias del   Municipio d

• EXTERNAMENTE: Proveedores de servicios de mensajería, materiales y 

LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD  
FRECUENCIA 

G

5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE: Todas las Dependen e Juárez  

equipo  
7. DESCRIPCIÓN DE 

Entregar los documentos, paquetería y lo que se requiera para 
su transporte a las personas/dependencias que se le indique 

 
Diario 

Mantener su licencia de conducir vigente y portarla   
Diario 

Conducir el automóvil asignado con los cuidados y en 
seguimiento a las Reglas de Vialidad  Diario  

Asegurarse de que el auto se encuentre en sus mejores 
condiciones de mantenimiento preventivo, mecánico y de higiene 

 
Permanente 

Gestionar los trámites a que haya lugar  Diario 

Asistir a  las  actividades que eleven el nivel de eficiencia de los 
trabajadores y a calidad en el servicio 

 
C. Ocurran 

Participar e involucrarse  en los esfuerzos de colaboración y 
participación conjunta de los elementos que forman la Dirección 
General 

C. Ocurran 
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A eciban entos comprobatorios 
de entrega de: gastos, pago a proveedores, anticipos de gasto, 
que se le requieran por Oficialía Mayor, según el rubro para el 
a

 
 

Permanente 

segurarse de que se r   los docum

rchivo de la DGEC 

Im vedad, l
en las audit C. Ocurran plementar  a la bre

orias para su cumplimiento y ejecución  
as modificaciones recomendadas, 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
se ra sible su valor utilitario, 
estético, histórico y  cultural 

Permanente guridad e higiene, mejo r en lo po

Nota: Las funciones mencionadas  s s, mas no las únicas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

on las principale
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Nombre del Puesto Mensajero 

ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad Medio Superior 

Nivel Profesional  

Semestres  Otros  

Experiencia mínima en 
el puesto 

3 a 5 años 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 

Licencia de conducir 

Equipo de oficina común

 Herramientas de repara

autos  

 com , 

teléfonos 

ción el e 

o copiadoras

emental d

CARACTERÍSTICAS 

Habilidades: C
Planeación 

Organización 

Proactivo, dinámico,  

Probidad y honradez 

Discreción  

Responsable, pr

Excelente estado de salud 

Conocimientos básicos de seguridad e 

higiene 

trabajo, capacidad pa

los niveles jerárquicos

Habilidad de comunica

ompetencias: 

oactivo en organización del 

ra trabajar con todos 

, priorizar ades 

ción oral y escrita 

Sensibilidad para detectar problemas y dar 

ados ión 

 

 necesid

soluciones viables, apeg

vigente 

 a la legislac

Empatía (orientación al servicio)
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1.        NOMBRE DEL PUES ente  

2. NUMERO DE PERSONAS E na 

oord inistrativo General 

AN:  
5. TIENE RELACIÓN CON: 

TERNAMENTE Jefe direct

E:   
ESCRIPCIÓN DE L NES Y/O RESPONSABILIDADES  

 

TO:   Intend

N EL PUESTO: U
3. REPORTA A:  C inador Adm

4. LE REPORT

• IN :  o 

• EXTERNAMENT
6. D AS FUNCIO

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

R eq
mantenimiento del orden en los inmuebles 

ealizar el trabajo asignado y/o r uerido de aseo y Permanente 

Aportar información para la elaboración los presupuestos de 
gastos de operación e incremento de herramienta, equipo, 
compra o reparación de lo que se vaya deteriorando, a su jefe 

Semanal 

Implementar a la brevedad las recomendaciones, cam
a ptaciones que se requieran por las neces  Ocurran bios y C.da idades del área 
C r otra s para 
que  se incorporen para realiz es conj
m se pres
cotidianas o de concurrencia  masivas de expresión artística, 
cultural o de esparcimiento 

C. Ocurren 

olaborar con los apoyos aportados po s dependencia
ar labor

antenimiento de los lugares en que 
untas en el 
entan actividades, 

 Colaborar en la elaboración proyectos de innovación en la mejora 
de los espacios en los que se proporcionan actividades culturales, 
que brinden apoyo a las que se realizan por todas las Áreas 
Funcionales 

Anual 

Trabajar en conseguir que la ciudadanía disfrute de las 
actividades cívicas, culturales, literarias, de consulta y 
esparcimiento  en espacios, seguros, higiénicos y  dignos 

C. Ocurren 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
seguridad e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, cívico, 
estético, artístico y  cultural 

Permanente 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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Nombre del Puesto Intendente 
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad Primaria 
 

Nivel Profesional   

Semestres  Otros 
Experiencia en trabajos de aseo y 
relacionados con mantenimiento 
Industrial 

Exp ier encia mínima en el 
puesto 1 a 3 años 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Pulidor
sanitarias de uso frecuente 
Her
áreas p

de uso común en áreas de limpieza,  
o edificios 

as de pisos, limpiavidrios, Áreas Material 
herramientas simples para el ase

ramientas y utensilios de aseo de 
úblicas  

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

  
Proacti
trabajo
Conoci
personal y manejo de sustancias 
quím a
 
 

Competencias: 

vo, dinámico, organización de 
 propio  
mientos básicos de cuidado 

Probidad y honradez 
Responsable 
Puntualidad 
Excelente salud física 

ic s de limpieza 
Discreción  
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DE LAS FUNCIONES  

• Promover la integración y vinculación de diversos sectores niveles de gobierno, y 

lados de la frontera para difundir las raices culturales y 

cív s núcleo poblacional de Juárez y El 

Paso  

• Dirigir los esfuerzos del personal para que se obtengan los resultados de manera 

coo i

• Inte a  autodirigido, para que se optimice el uso de los 

conocimientos y de los recursos materiales 

• Recuperar el legado histórico, cívico y cultural de la ciudad que forman el capital 

So

• Incrementar el conocimiento de los valores creativos, regionales tradicionales y 

de caracter Nacional  

• Ofrecer la gestoría necesaria para obtener los recursos, materiales y humanos 

que el crecimiento poblacional requiere para el incremento del fomento al 

desarrollo intelectual, de arraigo, artístico y cultural a nuestra localidad  

• Mejorar los índices de acercamiento de la población a los espacios culturales, 

artísticos, de esparcimiento sano, seguro e higiénico que se requieren por la 

creciente demanda de la ciudadanía  

• Coordinar las gestiones para la renta mantenimiento y mejoras a los Auditorios  

de la población en ambos 

ica  entre los habitantes y visitantes en el 

rd nada  

gr r equipos de trabajo

cial de la Ciudad 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

DIRECCION GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

 

 

PUESTOS QUE LA INTEGRAN 

e de Diseño Gráfico 

 
 
 

 
 

 

 

• Coordinador de Actividades Culturales  

• Encargado de Difusión de la DGEC 

• Encargado de Auditorios 

• Asistent

• Auxiliar de auditorios 

• Técnicos  

• Auxiliar Genérico 

• Intendentes 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUESTO:    Coordinador de Actividades Cu

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A: Director General de la DGEC 

lturales 

ación de Actividades 

esos, Difusión, 

raciones y Actividades 

onas interesadas en la 

organizaciones nes 

n las actividades educativas, artísticas, 

Y/O RESPONSABILIDADES  

4. LE REPORTAN:  Todo el personal que labora en la Coordin

Culturales 
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE:  Las Direcciones de Informática, Egr

Protección Civil, Compras y otros relacionados a Celeb

Culturales 

• EXTERNAMENTE:   Organizaciones, Grupos y Pers

mejora de la oferta educativa y literaria, 

públicas y privadas que fomenta

y  institucio

culturales y cívicas 

• Medios de información  

• Museos y sitios históricos de la ciudad 

• Proveedores de servicios de mantenimiento de equipo 

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES 

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

Coordinar el trabajo de los empleados para que se integren los Diario equipos de trabajo de alto rendimiento  

Seleccionar, integrar y capacitar  al personal de la DGEC para 
elevar el profesionalismo y proeficiencia de cada colaborador, en  Permanente 
organización, coordinación y logística de Actividades Culturales 

Promover entre la ciudadanía su participación, para que sus 
propuestas y detección de  necesidades rindan resultados en la Permanente institunacionalización de programas y actividades educativas, 
culturales, cívicas  y  de fomento al arraigo a la comunidad 

Responder a las auditorías de las diferentes agencias de control 
de gastos
cambios 
auditoras 

n , e implementar a la brevedad las recomendaciones, 
y adaptaciones que se requieran por las instancias C. Ocurra
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

M ación 
sectores de las organizaciones e individuos dedicados al 
quehacer educativo en el fomento a los ulturales y 
a

Permanente 

antener la comunic interna y externamente con los 

 valores c
rtísticos 

Atender y resolver los pro  obstaculizan el buen 
funcionamiento del departamento, del control y mantenimiento del 
equipo y los programas existentes 

C. Ocurren 
blemas que

G recursos  admi m r
proveedores de servicios, p izar los s
ofrecen a la ciudadanía, en promoción de hábitos de elevación de 
los valore e y la cu

Diario 

estionar los nistrativa
ara optim

ente, ju ídicamente y ante 
ervicios que  se 

s que el art ltura representan 

Gestionar los apoyos de otras depend se 
in
lo
e ral o de esparcimient

encias para que  
corporen para realizar labores conjuntas en el mantenimiento de 
s lugares en que se presentan Actividades masivas de C. Ocurren 

xpresión artística, cultu o 
Organización y promoción de acti ue
a las artes de la 
ciudadanía, mediante la presentación, organización, promoción 
involucramiento y difusión de Programas y desarrollo de 
actividades, que se incorporen al q

Calendario 

vidades q
preciación y conocimiento de la cultura y 

 eleven el nivel de 

uehacer ciudadano 
Promover las actividades cívico-culturales y de promoción
práctica de los valores civiles  de la ciudadanía  Ocurren  de la C.

Organizar reuniones de trabajo con los responsables d
e sticas y culturales para la 
e ón y participación con

Semanalmente 
e entidades 

coordinación de los ducativas, artí
sfuerzos de colaboraci junta 

Elaborar proyectos de innovación en la
a  que sean apoyo a las
lo ividuos u organizaci

 promoción de las 
 que se realizan por C. Ocurren ctividades culturales,

s diferentes grupos, ind ones  

P s
para el fomento de la coparticipación organizada ordenada y  
generar la sinergia propia de la mejora en el la calidad de 
v

C. Ocurren 

romover la participación de diversos grupo  no gubernamentales 

nivel de 
ida ciudadana 

M r
seguridad e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, cívico, 
estético, artístico y  cultural 

Permanente 
antener el Patrimonio y las infraestructu as en funcionalidad, 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

N brom e del Puesto Coordinador  Actividades Culturales 

ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad 
rtes Gráficas, Historia o en Licenciatura en Administración, A

Educación  

Nivel Profesional  

Semestres 
6 

mínimo 
Otros 

educación, sociales, humanas y/o afine

Carreras a áreas administrativas 

s. 

Experiencia mínima en 
el puesto 

5  años en delante 

HABILIDADES 
Máquin  cionamiento, manejo o reparación. as y/o equipo del cual deba conocer su fun

Paquet a

E ipo

copiadora, etc. 

 de oficina común como copiadoras, 

lectrónico y documental 
erí  de Office. 

sistema de archivo e

Equipo

qu  común de oficina, computadora, 

CARACTERÍSTICAS 

Habilidades: Com
Planeación 

Cálculos contables básicos 

ión de Proyectos de Marketing en 

petencias: 
Capacidad de Negociación 

Responsable, proactivo en organización de 

grupos, capacidad para trabajar con todos 

, prioriz

ción oral y escrita 

os de 

ctar p dar 

soluciones viables, apegados a la legislación 

Empatía (orientación al servicio) 

Rapport 

Organización 

Proactivo, dinámico,  

Probidad y honradez 

Manejo de personal 

Relaciones Laborales 

los niveles jerárquicos

Habilidad de comunica

Sistemas de organización financiera y de 

logística  

Diseño de Rutas Críticas 

Evaluac

Habilidad de integración de equip

trabajo 

Sensibilidad para dete

estrategias de comunicación masiva vigente 

ar necesidades 

roblemas y 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUESTO:    Encargado de Difusión de  Actividades Culturales 

E:  Las Direcciones de Informática, Difusión, Directores de 

•

• Museos y sitios históricos de la ciudad 

• Proveedores de servicios de publicidad y mediáticos 
. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A: Coordinador de Actividades Culturales 

4. LE REPORTAN:  Asistente de Diseño Gráfico 

           Auxiliar Genérico 

5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENT
Áreas, Encargados de Programas de la DGEC 

• EXTERNAMENTE:   

 Medios de información  

6

Coordinar su trabajo con los encargados de Áreas y Programas 
con los proveedores de medios de información para difundir las 
Actividades de la DGEC al público  

Diario 

Seleccionar, integrar y asesorar  en   organización, coordinación y 
logística de los programas de difusión de Actividades Culturales, 
Cívicas y Educativas de la DGEC 

Permanente 

Promover entre la ciudadanía su participación y asistencia para 
que hagan uso de las propuestas y que rindan resultados en el 
aprovechamiento de programas actividades educativas, culturales 
y cívicas  

Calendario 

Mantener la comunicación interna y externamente con los 
sectores de las organizaciones e individuos dedicados al 
quehacer creativo en el fomento a los valores culturales y 
artísticos 

Permanente 

Atender y resolver los problemas que obstaculizan el buen 
funcionamiento de la coordinación, del control y mantenimiento 
del equipo y los programas existentes 

C. Ocurren 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Gestionar los recursos  administrativamente y ante proveedores 
de servicios de impresos, mediáticos para optimizar los servicios 
q

Semanal 
ue  se ofrecen a la Dirección en la Difusión de sus Actividades 

Organización, difusión  y promoción de las actividades que eleven 
el nivel de apreciación y conocimiento de la cultura
la ciudadanía, mediante la creación de Imágenes,  
o promoción nt ión
y desarrollo de actividades 

 y las artes de 
presentación, 
 de Programas 

Calendario 
rganización,  involucramie o y difus

Elaborar proyectos de innovación en la promoción de las 
a rales, q oyo a las que se realizan por 
los diferentes grupos, individuos u organizaciones  

C. Ocurren ctividades cultu ue sean ap

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

N br    om e del Puesto Encargado de Difusión de Actividades de la DGEC
ESCOLARIDAD 

Nivel de 
Escolaridad 

es Visuales, Graficas, Periodismo 
Humanísticas y Sociales  

Profesional Técnico en Art
Historia, Educación, Áreas 

Nivel Profesional  

Semestres 6 semestres Otros profesionales y en Áreas de Histo
Carreras subprofesionales 

ria, 
Artes graficas, Arte, Cultura, Literatura,  
y/o afines. 

Experiencia 
3 a 5 años mínima en el 

puesto 
HABILIDADES 

Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquetería
Manejo de paquetería de Diseño 
Grafico como Corel Photo Shop, 
Witnes y

visuales y plásticas,  herramientas simples 
para montaje de exposiciones, diseño de 

 las artes visuales de 

 de Office.  Material de uso común en áreas de artes 

s,   similares planos y otros relativos a
expresión artística y/o cultural. 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Detección de espacios publicitarios y 

Conocimiento de estrategias de 

 ante las instancias pertinentes 

Competencia
Habilidad Creativa en artes gráficas 

ivo en organi de 
grupos 
Capacidad para trabajar con todos los niveles 

es 
omun

proyectos y propuestas de comunicación, 
ganos informativos  

 Cont
ficas   

Experiencia en la detección de sitios y medios 

 

sitios de reunión por de núcleos 
poblacionales y nichos de mercado.  

Responsable, proact

Mercadeo y Publicidad  
Planeación y planos de rutas críticas   
Proactivo, dinámico, organización de 
trabajo propio y del personal a su cargo 

jerárquicos y poblacional
Excelente habilidad de c
escrita, elaboración de presentaciones de 

Relaciones Legales mediáticas 
Conocimientos básicos de sistemas de 
organización electrónica y de 
investigación y documentación 
históricas  

formateo y edición de ór
Habilidad de selección de
proveedores de artes gra
masivos de información 

Proactividad en la elaboración 
anticipada de presupuestos 
administrativo-contable y trámites de 
licencias

para la difusión  
Probidad y honradez 
Rapport 

 

s: 

zación 

icación oral y 

ratistas, 
y de medios
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUESTO:  Asistente del encargado de audi

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A: Encargado de Auditorios   

torios 

ática, Egresos, Difusión, 

e Inmuebles, Compras y 

ulturales 

iones y  instituciones 

n las actividades educativas, artísticas, 

CIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FRECUENCIA 

LE REPORTAN:    

5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE:  Las Direcciones de Inform

Protección Civil, Coordinación de Mantenimiento d

otros relacionados a Celebraciones y Actividades C

• EXTERNAMENTE:   Organizaciones, Grupos y Personas interesadas en la 

mejora de la oferta educativa y literaria, organizac

públicas y privadas que fomenta

culturales y cívicas 

• Proveedores de servicios de mantenimiento de equipo 

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUN

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD 

Coordinar el trabajo de los empleados para que se integren los 
equipos de trabajo de alto rendimiento  Diario 

Asesorar a la ciudadanía en las gestiones de renta y su 
participación, para que sus propuestas se lleven a cabo de 
manera ordenada y eficiente  

Permanente 

Atender  a las auditorías de las diferentes agencias de control de 
gastos, e implementar a la brevedad las recomendaciones, 
cambios y adaptaciones que se requieran por las instancias 
auditoras 

C. Ocurran 

Mantener la comunicación interna y externamente con los 
sectores de las organizaciones e individuos dedicados al 
quehacer educativo en el fomento a los valores culturales y 
artísticos 

Permanente 

Atender y reportar los problemas que obstaculizan el buen 
funcionamiento del departamento, del control y mantenimiento del 
equipo y los programas existentes 

C. Ocurren 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

E tos que
recursos  administrativamente te y ante proveedores 
de servicios, para optimizar los se frecen a la 
ciudadanía 

Diario 

laborar los documen  se requieren para gestionar los 
, jurídicamen

rvicios que  se o

Gestionar los apoyos de otras dependencias para que  se 
incorporen para realizar labores conjuntas en el mantenimiento de 
los lugares en que se presentan Actividades masivas 
expres

 de C. Ocurren

ión artística, cultural o de esparcimiento 

Elaborar los documentos y la captura de datos que se
para la organización y promoción de actividades que e
nivel de apreciación y conocimiento de la cultura y las artes de la 
ciudadanía 

Calendario 

 utilizan 
levan el 

Promover las actividades cívico-culturales y de promoción de la 
práctica de los valores civiles  de la ciudadanía C. Ocurren 

E quieren
d tos de innovación en la promoci
culturales, que sean apoyo a las que se real
grupos, individuos u organizaciones  

laborar los documentos que se re
e  proyec

 para la presentación 
ón de las actividades 
izan por los diferentes C. Ocurren 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
seguridad e higiene, mejorar en lo posib io
e

rmanente le su valor utilitar , cívico, Pe
stético, artístico y  cultural 

Nota: Las funciones mencionadas principales, mas no las únicas.  son las 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

N br  Auditorios Públicos om e del Puesto Encargado del Departamento de
Municipales 

ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad  
Profesional Técnico  

N el Piv rofesional  

Semestres 6 semestres Otros 
Carreras subprofesionales 
profesionales y en Áreas de 
mantenimiento, Arte, Cultura, 
administrativas  y/o afines. 

Experiencia mínima en el 
puesto ños  4 a 6 a

HABILIDADES 
M uin ración. áq as y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o repa
Paquetería de Office.  
Manejo de sistem
agendas 

lásticas,  herramient
iciones, y otros 

nimiento y  
cultural. 

as de control de visuales y p
para montaje de expos

Material de uso común en áreas de artes 
as simples 

relativos a las áreas de mante
montajes artísticos y/o 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Planeación y planos de rutas críticas de 
mantenimiento de edificios y equipo 

Competencias: 
Responsable, proactivo en org
grupos 

técnico de audio e iluminación  

ión electrónica y de 

giene  

an

Capacidad para trabajar con todos los 
ales 
l y e

Habilidad de selección de Contratistas, 
proveedores de servicios de mantenimiento 

o  
 pr

Probidad y honradez 

Proactivo, dinámico, organización de 
trabajo propio y del personal a su cargo 
Relaciones Laborales 
Conocimientos básicos de sistemas de 
organizac

niveles jerárquicos y poblacion
Habilidad de comunicación ora
Habilidad de negociación  

investigación y documentación de 
equipos de climas controlados y planos 
de edificaciones  
Proactividad en la elaboración anticipada 

de equipo eléctrico y electrónic
Experiencia en la detección de
de mantenimiento 

de presupuestos administrativo-contable 
y trámites de licencias ante las 
instancias pertinentes  
Conocimientos de Seguridad e Hi

 

 

ización de 

scrita 

oblemas 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUESTO:    Asistente de Diseño Gráfico 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A: Encargado de Difusión de Actividades Cultura

4. LE REPORTAN:
les 

   

irec

Áreas, Encargados de Programas de la DGEC 

• Medios de información  

• Proveedores de servicios de publicidad, impresión y mediáticos 
. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE:  Las Direcciones de Informática, Difusión, D tores de 

• EXTERNAMENTE:   

6

Hacer el trabajo de diseño para  los Encargados de Áreas y Programas y 
proporcionarlos  a  los proveedores de medios de información para 
difundir las Actividades de la DGEC al público  

Diario 

Integrarse en la  organización, coordinación y logística de los programas 
de difusión de Actividades Culturales, Cívicas y Educativas de la DGEC Permanente 

Hacer llegar  la ciudadanía la invitación para su participación y asistencia 
para que hagan uso de las propuestas y que rindan resultados en el 
aprovechamiento de programas actividades educativas, culturales y 
cívicas  

Calendario 

Mantener la comunicación interna y externamente con los sectores de las 
organizaciones e individuos dedicados al quehacer creativo en el fomento 
a los valores culturales y artísticos 

Permanente 

Atender y comunicar los problemas que obstaculizan el buen 
funcionamiento de la coordinación, del control y mantenimiento del 
equipo y los programas existentes 

C. Ocurren 

Proporcionar los datos suficientes y a tiempo a su jefe para la gestión de 
los recursos  que requiere  y ante proveedores de servicios de impresos, 
mediáticos para optimizar los servicios que  se ofrecen a la Dirección en 
la Difusión de sus Actividades 

Semanal 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Colaborar en la organización, difusión  y promoción de las actividades 
que eleven el nivel de apreciación y c  cultura y las artes 
de la ciudadanía, mediante la c eación de Imágenes,  presentación, 
o involu
desarrollo de actividades 

Calendario 
onocimiento de la

r
rganización, promoción cramiento y difusión de Programas y 

Elaborar proyectos de innovación en la promoción de las actividades 
culturales, que sean apoyo a las que se rea
grupos, individuos u organizac es  

C. Ocurren lizan por los diferentes 
ion

 

Nota: Las funciones mencio

 

nadas  son las principales, mas no las únicas 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Nombre del Puesto Asistente de Diseño Gráfico 
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad 
 
L
 
icenciatura en Artes Visuales, Gráficas, Periodismo  

Nivel Profesional  

Semestres Otro6 
semestres s 

Carreras subprofesionales 
prof

m

esionales Dibujo, en  Artes 
ficas, Arte, Cultura, Literatura, 
unicación y/o afines. 

Grá
Co

Experiencia mínima en el 
puesto 3 a 5 años 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquetería de Office.  
Manejo de paquetería de Diseño G
como Corell, Photo Shop, Witness,

ráfico 
  y para montaje de exposiciones, diseño de 

planos y otros relativos a las artes visuales 
de expresión artística y/o cultural. 

similares 

Material de uso común en áreas de artes 
visuales y plásticas,  herramientas simples 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 
spacios ublicitDetección de e arios y 

zación de 

ntación históricas 

C

 y 
 

s de comunicación  
elección de Contratistas, 

 de sitios y 

 y honradez 
 

 p
sitios de reunión por de núcleos 
poblacionales y nichos de mercado.  
Conocimiento de estrategias de 
Mercadeo y Publicidad  
Proactivo, dinámico, organi
trabajo propio  
Relaciones Legales mediáticas 
Conocimientos básicos de sistemas de 
organización electrónica y de 
nvestigación y documei
 

ompetencias: 
Responsable 
Capacidad para trabajar con todos los 
niveles jerárquicos y poblacionales 
Excelente habilidad de comunicación oral

e presentaciones deescrita, elaboración d
opuestaproyectos y pr

Habilidad de s
proveedores de artes graficas  y de medios 
masivos 
Experiencia en la detección

ara la difusión  medios p
Probidad
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

 

N brom e del Puesto Asistente de Auditorios 
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad 
Profesional Técnico,  áreas administrativas, secretariales, 

educativas y similares 
 

Nivel P fro esional  

Semes mestres Otros 
Carreras subprofesionales 
profesionales y  administrativas, tres 6 se
educativas  y/o afines. 

Experiencia mínima en el 
puesto  años 2 a 3 

HABILIDADES 
M uin ración. áq as y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o repa
Paquetería de Office.  
Manejo de si
horarios del personal  

Material y equipo de uso común de oficinas  
stemas de control de 

Archivos 
Documentación 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

  
Proactivo, dinámico, organización de 
traba

Competen
Proactivo en organizac
Capacidad para trabaja

jo propio y del personal  
Conocimientos básicos de sistemas de 

tos administrativo-contable 
para los requerimientos de los Auditorios 

cias: 
ión de 
r con les 

jerárquicos y poblacionales 
Habilidad de comunicación oral y escrita 

Excelente capacidad de comunicación oral y 
escrita 

n  

organización electrónica y 
documentación  
Proactividad en la elaboración anticipada 
de presupues

Probidad y honradez 
Responsable 
Confiabilidad 

del equipo a su cargo 
 
 

Habilidad de negociació
Rapport 

trabajo 
todos los nive
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUESTO:   Técnico de Mantenimiento e ilu

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 6 

3. REPORTA A: Encargado de Auditorios 

minación y sonido 

4. LE REPORTAN:  

les de la DGEC 

izaciones educativas 

ciales 

•

DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE:  Todas las Áreas Funciona

• EXTERNAMENTE:   

• Promotores de puestas Artísticas y otras organ

comerciales y so

 Proveedores de servicios de mantenimiento de equipo 

6. 

Llenar las Órdenes de Trabajo y las requisiciones  que se utilizan 
para cada trabajo Diario 

Tomar la Orden de Trabajo asignado y llevar a cabo el trabajo 
requerido después de presentar las observaciones pertinentes al 
caso 

Permanente 

Aportar información para la elaboración los presupuestos de 
gastos de operación e incremento de herramienta, equipo, 
compra o reparación de lo que se vaya deteriorando al Jefe del 
Departamento 

Anual 

Implementar a la brevedad las recomendaciones, cambios y 
adaptaciones que se requieran por las instancias auditoras C. Ocurran 

Colaborar con los apoyos aportados por otras dependencias para 
que  se incorporen para realizar labores conjuntas en el 
mantenimiento de los lugares en que se presentan actividades, 
cotidianas o de concurrencia  masivas de expresión artística, 
cultural o de esparcimiento 

C. Ocurren 

Promover las actividades cívico-culturales y de promoción de la 
práctica de los valores civiles  de la ciudadanía C. Ocurren 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

 C ración
mejora de los espacios en los que se proporcionan actividades 
culturales, que brinden apoyo a las que se realizan por todas los 
usuarios de los auditorios 

Anual 

olaborar en la elabo  de proyectos de innovación en la 

T guir qu
actividades cívicas, cultur s, 
esparcimiento  en espacios, s uros, higiénicos 

rabajar en conse e la ciudadanía disfrute de las 
ales, literaria de consulta y 

y  dignos 
C. Ocurren 

eg

Mantener el Patrimonio y las in structuras 
seguridad e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, cívico,
e  

Permanente 
frae en funcionalidad, 

 
stético, artístico y  cultural

Nota: Las funciones mencionadas

 

 

  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

N br uminación y sonido  om e del Puesto Técnicos en equipos de il
ESCOLARIDAD 

N ica, Electrónica y afines  ivel de Escolaridad Técnico en, Eléctr

N el P cnico en mecánica de iluminación y sistemas 
isuales iv rofesional audiov

Té

Semestres o 
6 
mínim Otros 

Carreras profesionales y 
subprofesionales en áreas de 
mantenimiento de equipo de sonido 
iluminación y/o afines. 

Experiencia mínima en 
e uesl p to 3 a 5 años 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Sistemas de climas controlados 
Sistemas de diag

Equipos de medición de
nóstico de fallas 

solas programables 

 sonido,  eléctrica, 
electrónica, etc. 

os  
Programación de computadoras de 
controles y circuitos integrados, 
microprocesadores, etc. 
Con

Herramientas de uso común para reparación y 
mantenimiento de equip
 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Habilidad motriz en uso de 
Competencias: 

herramientas 
Planeación de programas de 
mantenimiento preventivo y correctivo 

Responsable, proactivo en organización de 
grupos, capacidad para 
nive

Proactivo, dinámico, organización de 

Proactividad en la elaboración de 

d personal e 
industria

Probidad y honradez 

trabajar con todos los 
les jerárquicos, priorizar necesidades 

Experiencia en la detección de problemas 
roponer soluciones 
calida

trabajo propio y de grupos que  
presentan obras creativas 
Relaciones Laborales 

mecánicos de equipo y p
viables, económicos y de 
 

diagnósticos de fallas en equipo de 
iluminación y sonido 
Conocimientos de segurida

d 

l 
 

 

 

 

 

 

DIRECCION GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 



M A N U A L   D E   O R G A N I Z A C I Ó N   Y   P R O C E D I M I E N T O S 

8.9.2  DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-EC-01 19 de 24 

 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUE nérico 

2. NUMERO DE PERSONAS E
ncar

AN:   
5. TIENE RELACIÓN CON: 

TERNAMENTE

TE:   

•

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUN S QUE PUEDE COLABORAR 

FUNCIÓN  

STO:   Auxiliar Ge

N EL PUESTO:  
3. REPORTA A: E gado de Difusión 

4. LE REPORT

• IN :   

• EXTERNAMEN

 Público 

CIONES EN LA

FRECUENCIA 

Llenar las Órdenes de Trabajo y las requisic
p

iones  que se utilizan 
Diario ara cada trabajo 

Tomar la Orden de Trabajo asignado y llevar a cabo el trabajo 
requerido después de presentar las observaciones pertinentes al 
caso 

Permanente 

Colaborar con los dos por otras dependencias
q u
a esentan act
o de concurrencia  masivas de público a Acto
artística, cultural o de esparcimiento 

C. Ocurren 

 apoyos aporta  para 
ue  se incorporen para realizar labores conj
ctos  en los lugares en que se pr

ntas en la puesta de 
ividades, cotidianas 
s Cívicos, expresión 

P ales y
práctica de los valores civiles  de la ciudadanía 

romover las actividades cívico-cultur  de promoción de la C. Ocurren 

Trabajar en conseguir que la ciudadan
a rarias de consulta y 
esparcimiento  en espacios, seguros, higiénicos y  dignos 

C. Ocurren 
ía disfrute de las 

ctividades cívicas, culturales, lite , 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
seguridad e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, cívico, 
estético, artístico y  cultural 

Permanente 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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N brom e del Puesto Auxiliar Genérico 
ESCOLARIDAD 

N reas de Artes, Culturales y/o ivel de Escolaridad Medio Superior en á
administrativas o de educación 

N el P  iv rofesional 

Semestres mínimo 
6 Otros Educació

Humanas y/o afines. 

Carreras a áreas técnico-administrativas 
n, Artística, Culturales, 

Experiencia mínima en 
el puesto 1 a 3 años 

HABILIDADES 
Máquinas y/o ionamiento, manejo equipo del cual deba conocer su func  o reparación. 

Paquetería de Office. 

Equipo de oficina común
sistema de archivo electrónico y documental. 

Equipo común de oficina, computadora, 
copiadora, etc. montaje de Talleres y E

, como copiadoras, 

Manejo de materiales de uso común en 
xhibiciones 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: Compet

Conocimiento del manejo de organización 

de actividades como logística y 

administración de recursos 

Disponibilidad para realiza

Probidad y honradez 

Priorizar ne

Responsable 

r diversas 

to de seguridad e higiene 

encias

cesidades 

Habilidad de comunicación oral y escrita 

al servicio) y Valores 

ducativos

 

tareas según  las necesidades de 

agendadas    

Conocimien

Empatía (orientación 

Cívicos, Culturales y E

: 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUES nte  

2. NUMERO DE PERSONAS E  

ncar uditorios 

AN:  
5. TIENE RELACIÓN CON: 

TERNAMENTE Encargado

E:   
ESCRIPCIÓN DE L NES Y/O RESPONSABILIDADES  

 

TO:   Intende

N EL PUESTO: 2
3. REPORTA A:  E gado de A

4. LE REPORT

• IN :   de Auditorios 

• EXTERNAMENT
6. D AS FUNCIO

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

R eq
mantenimiento del orden en los inmuebles 

ealizar el trabajo asignado y/o r uerido de aseo y Permanente 

Aportar información para la elaboración los presupuestos de 
gastos de operación e incremento de herramienta, equipo, 
compra o reparación de lo que se vaya deteriorando, a su jefe 

Semanal 

Implementar a la brevedad las recomendaciones, cam
adaptaciones que se requieran por las necesidades del área  Ocurran bios y C.

Colaborar con los apoyos aport
q  conj
mantenimiento de los lugares en
cotidianas o de concurrencia  masivas de expresión artística, 
c

C. Ocurren 

ados por otras dependencias par
ue  se incorporen para realizar labores

a 
untas en el 

 que se presentan actividades, 

ultural o de esparcimiento 
 Colaborar en la elaboración proyectos de innovación en la mejora 
de los espacios en los que se proporcionan actividades culturales, 
que brinden apoyo a las que se realizan por todas las Áreas 
Funcionales 

Anual 

Trabajar en conseguir que la ciudadanía disfrute de las 
actividades cívicas, culturales, literarias, de consulta y 
esparcimiento  en espacios, seguros, higiénicos y  dignos 

C. Ocurren 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
seguridad e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, cívico, 
estético, artístico y  cultural 

Permanente 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

N brom e del Puesto Intendentes 
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad Primaria 
 

Nivel P   rofesional 

Semestres  Otros 
Experiencia en trabajos de aseo y 
relacionados con mantenimiento 
Industrial 

Experie cn ia mínima en el 
puesto 1 a 3 años 

HABILIDADES 
Máquinas eba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. y/o equipo del cual d
Pulidoras de pisos, limpiavidrios, Áreas 
sanitar  
H ram
á s p

Material de uso común en áreas de limpieza,  
ara el aseo edificios ias de uso frecuente herramientas simples p

er ientas y utensilios de aseo de 
rea úblicas  

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

 
 

Compete
 
 

Proactivo, dinámico, organización de 

 de limpieza 

ncias: 

Probidad y honradez 

Discreción  

trabajo propio  
Conocimientos básicos de cuidado 
personal y manejo de sustancias 
químicas

Responsable 
Puntualidad 
Excelente salud física 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUES nte de Auditorio   

2. NUMERO DE PERSONAS E na 

ncarg ditorios   

AN:   
5. TIENE RELACIÓN CON: 

TERNAMENTE Jefe Direc

E:   Organizaciones, Grupos y Personas interesadas en la 

mejora de la oferta educativa y literaria, organizaciones y  instituciones 

 

• Proveedores de servicios de mantenimiento de equipo 

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

TO:  Vigila

N EL PUESTO: U
3. REPORTA A: E ado de Au

LE REPORT

• IN :  to 

• EXTERNAMENT

públicas y privadas que actividades educativas, artísticas,

cas 

 fomentan las 

culturales y cívi

Implementar a la brevedad las recomendaciones, cambios y 
a s que se requieran por las instan C. Ocurran daptacione cias auditoras 

M  y ex on los 
s  e individuos dedicados
quehacer de seguridad en el nto a lo
a

Permanente 

antener la comunicación interna
ectores de las organizaciones

 fome
rtísticos 

ternamente c
 al 

s valores culturales y 

A inmedi o superior de los 
problemas que obstaculizan el buen funcionamiento del 
departamento, del control y mantenimiento del equipo y los 
programas existentes 

C. Ocurren 

tender y comunicar a su jefe at

Elaborar los documentos que se usan para controles estadísticos, 
y cooperar en  labores conjuntas en el mantenimiento de los 
lugares en que se presentan Actividades masivas de expresión 
artística, cultural o de esparcimiento 

C. Ocurren 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
seguridad e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, cívico, 
estético, artístico y  cultural 

Permanente 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 

 

 

DIRECCION GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 



M A N U A L   D E   O R G A N I Z A C I Ó N   Y   P R O C E D I M I E N T O S 

8.9.2  DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-EC-01 24 de 24 

 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

DIRECCION GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

Nombre del Puesto Vigilante 
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad Primaria 
 

Nivel Profesional   

Semestres  Otros Experiencia en trabajos de seguridad y 
relacionados  

Experiencia mínima en el 
puesto 1 a 3 años 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
 Equipo de comunicación  

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

 
Prudente 
Proactivo, organización de trabajo propio 
Conocimientos básicos de cuidado 
personal y manejo de equipo de 
comunicación como radio 
comunicadores electrónicos, etc. 
Llenado de reportes de incidentes 

Competencias: 
 
Habilidad de comunicación y de negociación 
Probidad y honradez 
Responsable 
Puntualidad 
Excelente salud física 
Discreción  
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8.10  ORGANIGRAMA ANALÍTICO DE MANTENIMIENTO DE DIRECCIÓN GENERAL 
INMUEBLES 

Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DE EDUCACIÓN Y 
CULTURA 

OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-EC-01 1 de 9 
 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

DE LAS FUNCIONES  

 

• Dir  ltados de manera 

coo

• Elaborar de  los inventarios de inmuebles, de los  materiales, herramientas de 

trabajo y equipo que se encuentra bajo la custodia de la Dirección de Educación 

y Cultura como una inversión del Gasto Público, para que se mantengan en buen  

uso y estado de conservación 

• Hacer buen uso de las herramientas y equipo para que se mantengan en buen 

estado de conservación  

• Integrar al personal a su cargo en  equipo de trabajo para que se optimice el uso 

de los conocimientos, el tiempo  y de los recursos materiales en el departamento 

de Mantenimiento 

• Reparar, mantener y conservar el llegado arquitectónico, el equipo, instalaciones, 

fachadas e interiores de edificios, de uso cívico y cultural, que se utilizan para el 

fomento del desarrollo intelectual, de arraigo,  artístico,  de la ciudad que forman 

el Capital Social de la Ciudad, bajo resguardo de la DGEC 

• Elaborar las requisiciones de materiales y equipo, necesaria para obtener los 

recursos, materiales y humanos que se enuncian en las Ordenes de Trabajo, 

entregarlas al Encargado de Adquisiciones del Departamento,  para su 

procesamiento y gestión ante la Administración Administrativa de la DEGC 

• Entregar los trabajos al Encargado de Área y cerrar las Órdenes de Trabajo  

• Recibir los Reportes  del diagnóstico del inmueble para adelantar la planeación 

de trabajos posteriores 

• Mejorar los índices de acercamiento de la población a los espacios culturales, 

artísticos, de esparcimiento sano, seguro e higiénico que se requieren por la 

creciente demanda de la ciudadanía 

igir los esfuerzos del personal para que se obtengan los resu

rdinada 

 

 

 

DIRECCION GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 



M A N U A L   D E   O R G A N I Z A C I Ó N   Y   P R O C E D I M I E N T O S 

8. 10.1  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y INTEGRAN EL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO 

Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 
CULTURA  

 
OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-EC-01 3 DE 9 

 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

DIRECCION GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

PUESTOS QUE LA INTEGRAN 

 

• Jefe del Departamento de Mantenimiento de Inmuebles 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 
 
 

• Técnicos  
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUESTO:   Jefe del Departamento de  Mantenimiento 

eral de la DGEC 

ependencias 

oveen servicios de mantenimiento, aseo, etc. JMAS,  

o 

S  

FRECUENCIA 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A: Director Gen

4. LE REPORTAN:  4 Técnicos de Mantenimiento 
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE:  Todas las Áreas Funcionales de la DGEC, D

que pr

• EXTERNAMENTE:   

• Proveedores de servicios de mantenimiento de equip

• Proveedores de servicios como CFE, Telefonía etc. 

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADE

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD 

Coordinar el trabajo de los empleados para que se integren los equipos 
de alto rendimiento 
 

Diario 

Supervisar el llenado de las Órdenes de Trabajo y las requisiciones  que 
se utilizan para cada trabajo Diario 

Asignar  la Orden de Trabajo a cada trabajador  y  llevar a cabo la 
supervisión del trabajo requerido después de presentar las observaciones 
pertinentes al caso 

Permanente 

Elaborar 
herramienta, equipo, compra o reparación de lo que se vaya deteriorando  al los presupuestos de gastos de operación e incremento de Anu

Responder a las auditorías de las diferentes agencias de control de 
gastos e implementar a la brevedad las recomendaciones, cambios y 
adaptaciones que se requieran por las instancias auditoras 

C. Ocurran 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Atender y resolver los problem culizan el buen 
funcionamiento del departamento, del control y mantenimiento de los 
e existe

C. Ocurran 
as que obsta

quipos y los programas ntes 

G rsos adm
p icios, para
aparienc pacios en que se rea as
de entretenimiento y cultural re ta
nuestro municipio 

estionar los recu
roveedores de serv

inistrativamente, jurídicamente y ante 
 lograr el buen funcionamiento y óptima 

ia de los es lizan l
presen

 actividades artísticas, 
n la vida cultural de 

Diario 
es que 

G   para que  se incorporen a  
realizar labores conjuntas en el m
presentan actividades, cotidianas o de concurrencia  masivas de 
e

C. Ocurren 

estionar  los apoyos de otras dependencias
antenimiento de los lugares en que se 

xpresión artística, cultural o de esparcimiento 
Promover las actividades cívico-culturales y d
lo dadanía y de los  de gobierno 
para el fomento de la coparticipación, organi
s nivel  de danía, en 
e

e inclusión de la práctica de 
diversos niveless valores civiles  de la ciu
zada, ordenada y generar la 
 vida de  la ciuda

C. Ocurren 
inergia propia de la mejora en el 
spacios dignos 

 Elaborar los  proyectos de innovación en la mejora de los espacios en los 
que se proporcionan actividades culturales, que brinden apoyo a las que 
se realizan por todas las Áreas Fun

Anual 
cionales 

Trabajar en conseguir que la ciudadanía 
c  
s

 
disfrute de las actividades 

esparcimiento  en espacios, C. Ocurrenívicas, culturales, literarias, de consulta y
eguros, higiénicos y  dignos 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras
e tilit
y

ente 
 en funcionalidad, seguridad 

 higiene, mejorar en lo posible su valor u
  cultural 

ario, cívico, estético, artístico Perman

 

Nota: Las funciones menci

 

onadas  son las principales, mas no las únicas. 
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N brom e del Puesto Jefe del Departamento  de Mantenimiento de  Inmuebles   
ESCOLARIDAD 

N ica, Eléctrica y afines  ivel de Escolaridad Ingeniería de Manufactura, Mecán

N ional Técnico en mecánica  ivel Profesional Ingeniería Industrial Profes

Semestres mínimo 
6 Otros subprofesionales en 

mantenimiento de equipo y/o afines. 

Carreras profesionales y 
áreas de 

Experie cn ia mínima en el 
puesto 5 a 8 años 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquetería d
inventarios y almacenes  
Sistemas de climas controlados 

 computadoras de 
controles y circuitos integrados, 
microprocesadores, etc. 

s de medición eléctr
hidráulica, etc. 
Herramientas de uso común para reparación 

 

e Office. Control de Equipo

Sistemas de diagnóstico de fallas 
Programación de

y mantenimiento  

ica, neumática, 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Organización 
Competencias: 

Planeación 
Habilidad motriz en uso de herramientas 
Proactivo, dinámico, organización de 
trabajo propio y del personal a su cargo 
Relaciones Laborales

Responsable, proactivo
grupos, capacidad para
los niveles jerárquicos,
Habilidad negociación 

 
Conocimientos medios de sistemas de 

logística  

Probidad y honradez 
 en organización de 
 trabajar con todos 

 priorizar ades 
 

Habilidad de comunicación oral y escrita. 
Habilidad de integración de equipos de 

 la detección, p
reparación mecánicos, eléctricos,  de 

n  de equipo y para 
luciones viables, económicos y 

organización electrónica 
Compras y sistemas de organización y de 

trabajo 
Experiencia en

Proactividad en la elaboración de 
presupuestos y trámites  administrativo-
contable 
Conocimientos de seguridad personal e 
industrial 

problemas y reposició
proponer so
de calidad. 
 

 necesid

revención, 
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1. NOMBRE DEL PUESTO:   Técnico de Mantenimiento 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A: Jefe de Departamento de Mantenimiento 

4. LE REPORTAN:  4 Técnicos de Mantenimiento 

les de la DGEC 

 LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE:  Todas las Áreas Funciona

• EXTERNAMENTE:   

• Proveedores de servicios de mantenimiento de equipo 

6. DESCRIPCIÓN DE

Llenar las Órdenes de Trabajo y las requisiciones  que se utilizan 
para cada trabajo Diario 

Tomar la Orden de Trabajo asignado y llevar a cabo el trabajo 
requerido después de presentar las observaciones pertinentes al 
caso 

Permanente 

Aportar información para la elaboración los presupuestos de 
gastos de operación e incremento de herramienta, equipo, 
compra o reparación de lo que se vaya deteriorando al Jefe del 
Departamento 

Anual 

Implementar a la brevedad las recomendaciones, cambios y 
adaptaciones que se requieran por las instancias auditoras C. Ocurran 

Colaborar con los apoyos aportados por otras dependencias para 
que  se incorporen para realizar labores conjuntas en el 
mantenimiento de los lugares en que se presentan actividades, 
cotidianas o de concurrencia  masivas de expresión artística, 
cultural o de esparcimiento 

C. Ocurren 

Promover las actividades cívico-culturales y de promoción de la 
práctica de los valores civiles  de la ciudadanía C. Ocurren 
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 C ción pr ejora 
de los espacios en los que se proporcionan actividades culturales, 
que brinden apoyo a las que
F

Anual 

olaborar en la elabora oyectos de innovación en la m

 se realizan por todas las Áreas 
uncionales 

T guir que las 
actividades cívicas, cultura , literarias, d
e   en espacios, se ié  

rabajar en conse la ciudadanía disfrute de 
les
guros, hig

e consulta y 
 dignos 

C. Ocurren 
sparcimiento nicos y

M s uras en funcionalidad, 
s e higiene, mejorar en u valor utilitario, cívico, 
estético, artístico y  cultural 

Permanente 
antener el Patrimonio y la

eguridad 
 infraestruct
 lo posible s

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

Nombre del Puesto Técnico de Mantenimiento   
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad Subprofesional Técnico en Mecánica, Electrónica, Eléctrica 
y afines  

Nivel Profesional Ingeniería Industrial inconclusa 

Semestres 3 
mínimo Otros Carreras y subprofesionales en áreas 

de mantenimiento de equipo y/o afines. 

Experiencia mínima en el 
puesto 5 a 8 años 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Sistemas de climas controlados 
Sistemas de diagnóstico de fallas 
Programación de computadoras de 
controles y circuitos integrados, 
microprocesadores, etc. 

Equipos de medición eléctrica, neumática, 
hidráulica, de diagnóstico de fallas, etc. 
Herramientas de uso común para reparación 
y mantenimiento de reparación e instalación 
de equipos y de edificios 
 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Organización 
Planeación 
Habilidad motriz en uso de herramientas 
Proactivo, dinámico, organización de 
trabajo propio  
Conocimientos de seguridad personal e 
industrial  
Capacidad de trabajar en equipo  

Competencias: 
Probidad y honradez 
Responsable, proactivo en organización de 
trabajo, priorizar necesidades 
Habilidad motriz 
Experiencia en la detección, prevención, 
reparación de problemas mecánicos, 
eléctricos  y reposición  de equipo  
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DE LAS FUNCIONES 

 

• Pro g bolos Patrios que rige en 

el Territorio Nacional  

• Difundir los valores Cívicos de respeto a los Símbolos y Héroes Nacionales 

• Inventariar los símbolos Patrios de la Localidad y mantenerlos en un estado que 

Dignifique los Valores que representan para la Ciudadanía  

• Dirigir los esfuerzos del personal para que se obtengan los resultados de manera 

coordinada  

• Integrar equipos de trabajo autodirigido, para que se optimice el uso de los 

conocimientos y de los recursos materiales 

• Promover la integración y vinculación de diversos sectores niveles de gobierno, y 

de la población en ambos lados de la frontera para difundir las raices culturales y 

cívicas entre los habitantes y visitantes en el núcleo poblacional de Juárez y El 

Paso  

• Recuperar el legado histórico, cívico y cultural de la ciudad en infraestructura y en 

acervo, que forman el capital Social de la Ciudad 

• Incrementar el conocimiento de los valores regionales tradicionales y de caracter 

Nacional  

• Ofrecer la gestoría necesaria para obtener los recursos, materiales y humanos 

que el crecimiento poblacional requiere para el incremento del fomento al 

desarrollo intelectual, de arraigo, artístico y cultural a nuestra localidad  

• Mejorar los índices de acercamiento de la población a los espacios cívicos de 

esparcimiento sano, seguro e higiénico que se requieren por la creciente 

demanda de la ciudadanía  

 

te er, cumplir y hacer cumplir La Ley sobre los Sím
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

PUESTOS QUE LA INTEGRAN 

• Jefe de Departamento de Actos Civicos 

• Asistente del Departamento de Actos Cívicos  

hoferes 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

• Técnicos 

• C
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1. NOMBRE DEL PUESTO:     Jefe del Departamento de Act

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

os Cívi

3. REPORTA A: Director General de la DGEC 

men

5. TIENE RELACIÓN CON: 

tica, J

ntros Comunitarios y otros relacionados a 

nas inter  en la 

iones y  instituciones 

vidades educativas, artísticas, 

ores de servicios de mantenimiento de equipo 

BILIDADES  

FRECUENCIA 

cos 

4. LE REPORTAN:  Todo el personal que labora en el Departa

Cívicos 
to de Actos 

• INTERNAMENTE:  Las Direcciones de Egresos, Informá

Compras, Nóminas, Ce

urídico, 

Celebraciones y Actividades Públicas 

• EXTERNAMENTE:  Organizaciones, Grupos y Perso

mejora de la oferta educativa y literaria, organizac

esadas

públicas y privadas que fomentan las acti

culturales y cívicas 

• Museos y sitios históricos de la ciudad 

• Proveed

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSA

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD 

Coordinar el trabajo de los empleados para que se integren los 
equipos de trabajo de alto rendimiento  Diario 

Seleccionar, integrar y capacitar  al personal de la DGEC para 
elevar el profesionalismo y proeficiencia de cada colaborador, en 
áreas de instalaciones provisionales, equipos de sonido e 
iluminación, coordinación y logística 

Permanente 

Promover entre la ciudadanía su participación, para que sus 
propuestas y detección de  necesidades rindan resultados en la 
institunacionalización de programas y actividades educativas, 
culturales, cívicas  y  de fomento al amor a la Patria 

Permanente 
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Responder a las auditorías de las diferentes agencias de control 
de gastos, e implementar a la brevedad las recomendaciones, 
cambios y adaptaciones que se requieran por las instancias 
auditoras 

C. Ocurran 

Mantener la comunicación interna y externamente con los 
sectores de las organizaciones e individuos dedicados al 
quehacer educativo en el fomento a los valores cívico-culturales 

Permanente 

Atender y resolver los problemas que obstaculizan el buen 
funcionamiento del departamento, del control y mantenimiento del 
equipo y l

C. Ocurren 
os programas existentes 

Gestionar los recursos  administrativamente, jurídicamente, y ante 
proveedores de servicios,  para el buen funcionamiento de los 
camiones, la conservación y respeto a los Símbolos Patrios  y 
servicios que  se ofrecen a la ciudadanía en promoción de hábitos 
de elevación de los valores que éstos representan 

Diario 

Gestionar los apoyos de otras dependencias para que  se 
incorporen para realizar labores conjuntas en el mantenimiento de 
los lugares en que existen sitios Historicos, Plazas y Monumnetos 
en los que se rinden Honores a la Bandera y Homenaje a los 
Héroes de la Patria 

C. Ocurren 

Organización y promoción de actividades que eleven el nivel de 
apreciación y conocimiento de hechos relevantes de la 
ciudadanía, mediante la presentación de Programas y desarrollo 
de actividades, que se incorporen al quehacer ciudadano 

Calendario 

Promover las actividades cívico-culturales y de promoción de la 
práctica de los valores civiles  de la ciudadanía C. Ocurren 

Organizar reuniones de trabajo con los responsables de entidades 
educativas, para la coordinación de los esfuerzos de colaboración 
y participación conjunta 

Semanalmente 

Elaborar proyectos de innovación en la promoción de las 
actividades educativas en lo cívico, que sean apoyo a las que se 
realizan por los diferentes niveles educativos 

C. Ocurren 
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P n de 
para el fomento de la coparticipación organizada ordenada y  
generar la sinergia propia de la mejora en el niv
v

C. Ocurren 

romover la participació diversos grupos no gubernamentales 

el de la calidad de 
ida ciudadana 

Mantener el Patrimonio y las in
seguridad e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, cívico, 
estético, histórico y  cultural 

Permanente 
fraestructuras en funcionalidad, 

 

 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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N br icos om e del Puesto Jefe del Departamento de Actos  Cív

ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad 
s Gráficas, Historia o en 

ducación  

Licenciatura en Administración, Arte

E

N el Piv rofesional  

Semestre Ot
Carreras a áreas técnico-adminis

ros 
trativas 

Educación, Sociales, Humanas y/o s 
6 

mínimo 
afines. 

Experiencia mínima en 
el puesto 

10 años en delante en puestos de nivel jerárquico similar  

HABILIDADES 
Máquin  cionamiento, manejo o reparación. as y/o equipo del cual deba conocer su fun

Paquet a

E ipo

copiadora, etc. 

 de oficina común como copiadoras, 

ctrónico y documental 
erí  de Office. 

sistema de archivo ele

Equipo

qu  común de oficina, computadora, 

CARACTERÍSTICAS 

Habilidades: 
Planeación 
Organización 
Proactivo, 

Probidad y hon
Responsable, 

dinámico,  
Cálculos contables básicos y generación 

Sistemas de organización financiera y de 
logística  

estrategias de comunicación masiva 
Conocimiento de seguridad e higiene 

Competencias: 
radez 
proactivo en organización de 

grupos, capacidad para trabajar con todos 
los niveles jerárquicos, priorizar necesidades 

ión  
nicación or

ara la  integración de equipos de 
trabajo 
Sensibilidad para detectar problemas y dar 

, apegados al 
 

Patrios Vigente 
Empatía (orientación al servicio) y Valores 
Cívicos  

de estadística  
Manejo de personal 
Relaciones Laborales 

Habilidad negociac
Habilidad de comu
Habilidad p

Diseño de Rutas Críticas 
Evaluación de Proyectos de promoción a 
los valores Cívico-culturales locales en 

soluciones viables
cumplimiento de la Ley sobre Símbolos

al y escrita 
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1. NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Actos Cívicos     

4. LE REPORTAN:   

o General de la DGEC, 

Encargado de Adquisiciones  

nas inter  en la 

 educativa y literaria, organizaciones y  instituciones 

s educativas, artísticas, 

iento de equipo 

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A: Jefe del Departamento de Actos Cívicos 

5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE:  Coordinador Admnistrativ

• EXTERNAMENTE:  Organizaciones, Grupos y Perso

mejora de la oferta

esadas

públicas y privadas que fomentan las actividade

culturales y cívicas 

• Museos y sitios históricos de la ciudad 

• Proveedores de servicios de mantenim

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

Coordinar el trabajo de los empleados, llevar el control de 
registros asistencia, roles de horarios y la elaboración de la 
prenómina  

Diario 

Solicitar a los colaboradores de Prácticas Profesionales en las 
fechas que se requiere de mayor participación y apoyo  C. Ocurre 

Llevar el archivo al corriente y las estadísticas, documentación de 
actividades  Permanente 

 Coordina o ción, organización y logística de los Actos Cívicos Calendari
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Mantener la comunicación interna y externamente con los 
sectores de las organizaciones e individuos dedicados al 
q l fom

Permanente 
uehacer educativo en e ento a los valores cívico-culturales 

Llevar el c  y gestionar el m
equipo y los programas existentes 

ontrol de los camiones antenimiento del Diario 

El d
Coordinación Administrativa General
funcionamiento de los camiones 

aborar las requisiciones e  los recursos materiales ante la 
 de la DGEC,  para el buen Diario 

E
otras dependencias para que  se incorporen p
conjuntas en el mantenimiento de los lugares
H e se rinden Honores a 
la Bandera y Homenaje a los Héroes de la Patria 

laborar las cartas, memorándums para solicitar, los apoyos de 
ara realizar labores 

 en que existen sitios C. Ocurren 
istóricos, Plazas y Monumentos en los qu

Organización y promoción de Calendario de Conmemoraciones Calendario 

Recibir la documentación del Permanente departamento de Actos Cívicos 

O uniones de trabajo con l
entidades educativas, para la coordinación de los esfuerzos de 
colaboración y participación conjunta 

rganizar las re os responsables de 
Calendario 

M uctur
seguridad e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, cívico,  
estético, histórico y  cultural 

Permanente 
antener el Patrimonio y las infraestr as en funcionalidad, 

 

 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

N br artamento de Actos  Cívicos om e del Puesto Asistente del Dep
ESCOLARIDAD 

N s Gráficas, Historia o en ivel de Escolaridad Licenciatura en Administración, Arte
Educación  

Nivel Profesional  

Semestres mínimo 
6 Otros Educación, Sociales, Hum

afines. 

Carreras a áreas técnico-administrativas 
anas y/o 

Experiencia mínima en 
el puesto 5 años en delante en puestos de nivel jerárquico similar  

HABILIDADES 
M uin ración. áq as y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o repa

Paquetería d
Equipo común de oficina, computadora, 
copiadora, etc. 

piadoras, 
 de archivo electrón l e Office. sistema

Equipo de oficina común, como co
ico y documenta

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Proactivo, dinámico,  

rsonal 

Competencias: 

 

Responsable, proactivo en detección de 

ción oral y escrita 

Sensibilidad para detectar problemas y dar 

, apegados al 

de la Ley s los 

al servicio) y Valores 

Planeación de roles de trabajo 

Organización de archivos y agendas 

Probidad y honradez 

 Priorizar necesidades

Cálculos contables básicos y generación 

de estadística  

Manejo de pe

necesidades 

Habilidad de comunica

Relaciones Laborales 

Conocimiento de seguridad e higiene 

soluciones viables

cumplimiento obre Símbo

Patrios Vigente 

Empatía (orientación 

Cívicos  
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUESTO:   Técnico  

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Tres 

3. REPORTA A: Jefe del Departamento de actos Cívicos 

4. LE REPORTAN:   

les de la DGEC 

 servicios de montaje y similares  

6. DES

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE:  Todas las Áreas Funciona

• EXTERNAMENTE:   

• Público y organizadores de Actos Cívicos 

• Proveedores de

CRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

Llenar las Órdenes de Trabajo y las requisiciones  que se utilizan 
para cada trabajo Diario 

Tomar la Orden de Trabajo asignado y llevar a cabo el trabajo 
requerido después de presentar las observaciones pertinentes al 
caso 

Permanente 

Aportar información para la elaboración los presupuestos de 
gastos de operación e incremento de herramienta, equipo, 
compra o reparación de lo que se vaya deteriorando al Jefe del 
Departamento 

Anual 

Implementar a la brevedad las recomendaciones, cambios y 
adaptaciones que se requieran por las instancias auditoras C. Ocurran 

Colaborar con los apoyos aportados por otras dependencias para 
que  se incorporen para realizar labores conjuntas en la puesta de 
actos  en los lugares en que se presentan actividades, cotidianas 
o de concurrencia  masivas de público a Actos Cívicos, expresión 
artística, cultural o de esparcimiento 

C. Ocurren 

Promover las actividades cívico-culturales y de promoción de la 
práctica de los valores civiles  de la ciudadanía C. Ocurren 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

 C ción p
de los espacios en los que se proporcionan actividades culturales, 
que brinden apoyo a las que se realizan por todas las Áreas 
F

Anual 

olaborar en la elabora royectos de innovación en la mejora 

uncionales 

Trabajar en conseguir que la ciudadanía disfrute de las 
actividades cívicas, culturales, literarias, 
e   en espacios, s ig  

de consulta y 
y  dignos 

C. Ocurren 
sparcimiento eguros, h iénicos

Mantener el Patrimonio y las in
seguridad mejorar  su valor utilitario, cívico, 
estético, artístico y  cultural 

Permanente 
fraestructuras en funcionalidad, 

en lo posible e higiene, 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

N br  de Actos  Cívicos om e del Puesto Técnico del Departamento
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad Medio superiores 

Nivel Profesional  

Semestres mínimo 
6 Otros Educación, Sociales, Humanas y/o 

afines. 

Carreras a áreas técnico-administrativas 

Experiencia mínima en 
el puesto 2 a 3  años 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquetería de Office. 
Equipo com utadora, 
copiado ,
Manejo
Licenci
 

sistema de archivo electrónico 
o de herramientas propias de las 
ciones temporales de templetes,  

ún de oficina, comp
Equipo de oficina común, como copiadoras, 

ra  etc.  
 de Vehículos de la DGEC 

Manej
instala

a de conducir iluminación y sonido 
 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Habilidad ma

herramientas 

Conocimiento de seguridad e higiene 

Competencias: 
  

Probidad y honradez 

ctar p dar 

 viables, apegados al 

Ley sobre Símbolos 

 

Empatía (orientación al servicio) y Valores 

nual para el manejo de Agilidad

Excelente condición física y de 

coordinación motriz 

Proactivo, dinámico,  

Priorizar necesidades 

Sensibilidad para dete

soluciones

Levantamiento de encuestas  para llenar 

hojas de datos estadísticos 

cumplimiento de la 

Patrios Vigente

roblemas y 

Cívicos  
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUESTO:  Chofer de autobús 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Tres 

3. REPORTA A: Jefe del Departamento de Actos Cívicos 

4. LE REPORTAN:   
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE:  Asistente de Actos Cívicos, Coordinador Administrativo 

General de la DGEC, Encargado de Adquisiciones  

nas in  la 

ferta educativa y literaria, organizaciones y  instituciones 

públicas y privadas que fomentan las actividades educativas, artísticas, 

culturales y cívicas 

•

• Proveedores de servicios de mantenimiento de equipo 

. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

• EXTERNAMENTE:  Organizaciones, Grupos y Perso

mejora de la o

teresadas en

 Museos y sitios históricos de la ciudad 

6

Conducir el camión para transportar a las personas con toda 
seguridad y amabilidad. Entregarles el reglamento de uso de 
camiones y verificar que los responsables apliquen las reglas y 
den seguimiento a la disciplina y normas de seguridad 

Permanente 

Llevar el archivo al corriente y las estadísticas, documentación de 
actividades y los controles de mantenimiento de autobuses  Permanente 

 Realizar las jornadas laborales en coordinación, organización y 
logística de los Actos Cívicos, según los calendarios establecidos Calendario 

Mantener la comunicación interna y externamente con los 
sectores de las organizaciones e individuos dedicados al 
quehacer educativo en el fomento a los valores cívico-culturales 

Permanente 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

R es par
de  los recursos materiales ante la Coordinación Administrativa 
General de la DGEC,  para el buen funcionamiento de los 
c

Diario 

eportar las necesidad a que se elaboren  las requisiciones 

amiones 

Recibir la documentación del departamento de Actos Cívicos, 
co o de las responsabilidades
los reglamentos que contribuyen a hacer re
cordiales y de buena calidad 

mo el recibo firmad  de los usuarios y 
corridos seguros, Permanente 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras 
seguridad e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, cívico,  
estético, histórico y  cultural 

Permanente 
en funcionalidad, 

 

 

Nota: Las funciones mencionadas  

 

 

 

son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

N br Departamento de Actos  Cívicos om e del Puesto Chofer de Autobús del 
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad Medio 

Nivel Profesional  

Semestres o Otros 

Licencia de la empresa proveedora de los 
autobuses 
Carreras a áreas técnico-mecánicas 
Educación, Sociales, Humanas y/o 

. 

6 
mínim

afines

Experiencia mínima en 
el puesto 3 a 5  años 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Manejo de Vehículos de la
Licencia de conducir 

Equipo de oficina común, como copiadoras, 
sistema de archivo electrónico 

as propias  
instalaciones temporales de templetes, para 
la detección de fallas de los autobuses  

 DGEC 

 Manejo de herramient  de las

 
CARACTERÍSTICAS 

Habilidades: 

Conocimiento de seguridad e higiene 

Competencias: 
 reflejos 

 

Sensibilidad para detectar problemas y dar 

, a al 

mplimiento del reglamento de tránsito 

l servicio) y Valores 

Habilidad manual para el manejo de 

Autobús y  herramientas de emergencia  

Excelente condición física y de 

coordinación motriz 

Agilidad y rapidez de

Probidad y honradez 

Priorizar necesidades

Proactivo, dinámico,  

Levantamiento de encuestas  para llenar 

soluciones viables

cu

hojas de datos estadísticos 

Conocimientos del reglamento de tránsito 

Empatía (orientación a

Cívicos  

pegados 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

DIRECCION GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

1. NOMBRE DEL PUESTO:   Servicio Social 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:  
3. REPORTA A: Jefe del Departamento de Actos Cívicos 

4. LE REPORTAN:   
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE:   

• EXTERNAMENTE:   

• Público y organizadores de Actos Cívicos 

• Proveedores de servicios de montaje y similares  

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES EN LAS QUE PUEDE COLABORAR 

FUNCIÓN  FRECUENCIA 

Llenar las Órdenes de Trabajo y las requisiciones  que se utilizan 
para cada trabajo Diario 

Tomar la Orden de Trabajo asignado y llevar a cabo el trabajo 
requerido después de presentar las observaciones pertinentes al 
caso 

Permanente 

Colaborar con los apoyos aportados por otras dependencias para 
que  se incorporen para realizar labores conjuntas en la puesta de 
actos  en los lugares en que se presentan actividades, cotidianas 
o de concurrencia  masivas de público a Actos Cívicos, expresión 
artística, cultural o de esparcimiento 

C. Ocurren 

Promover las actividades cívico-culturales y de promoción de la 
práctica de los valores civiles  de la ciudadanía C. Ocurren 

Trabajar en conseguir que la ciudadanía disfrute de las 
actividades cívicas, culturales, literarias, de consulta y 
esparcimiento  en espacios, seguros, higiénicos y  dignos 

C. Ocurren 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
seguridad e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, cívico, 
estético, artístico y  cultural 

Permanente 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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DE LAS FUNCIONES 

rsonal para que se obtengan los resultados de manera 

coo i

• Inte a ara que se optimice el uso de los 

conocimientos y de los recursos materiales 

• Pro o de diversos sectores niveles de gobierno, y 

de ntera para enriquecer la oferta cultural y 

artística de los habitantes y visitantes en el núcleo poblacional de Juárez y El 

Paso  

• Re gado histórico, cívico artístico, cultural de la ciudad en 

infraestructura y en acervo, que forman el capital Social de la Ciudad 

• Incrementar la oferta de espacios de capacitación en el arte y la cultura 

• Ofrecer la gestoría necesaria para obtener los recursos, materiales y humanos 

que el crecimiento poblacional requiere para su crecimiento 

• Dar seguimiento a los Planes y Programas de la UACJ para que se mantenga la 

relación de reconocimiento Académico de estudios por la institución para los 

egresados 

 

• Dirigir los esfuerzos del pe

rd nada  

gr r equipos de trabajo autodirigido, p

m ver la integración y vinculación 

la población en ambos lados de la fro

cuperar el le
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

 

PUESTOS QUE LA INTEGRAN 

• Dirección del Centro Municipal de las Artes 

or 

 
 
 

 
 

 

 

 
 
 

• Coordinador administrativo del  CMA 

• Encargado de Control Académico 

• Encargado de Control Escolar 

• Asesores, Maestros, Talleristas 

• Técnicos del Auditorio 

• Personal de Intendencia  

• Velad
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUESTO:     Director del Centro Municipal de las Artes 

4. LE REPORTAN:  Todo el personal que labora en el Centro Municipal de las Artes 

• INTERNAMENTE:  Las Direcciones de Egresos, Jurídico, Compras. 

de Ciudad Juárez 

 me rta 

educativa y artística, organizaciones y  instituciones públicas y privadas que 

 y cívicas. 

trume  y 

edificio. 

 RESPONSABILIDAD

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A: Director General de la DGEC 

5. TIENE RELACIÓN CON: 

• EXTERNAMENTE:  La Universidad Autónoma 

Organizaciones, Grupos y Personas interesadas en la jora de la ofe

fomentan las actividades educativas, artísticas, culturales

• Proveedores de servicios de mantenimiento de ins ntos, equipo

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O ES  

Coordinar el trabajo de los empleados para que se integren los Diario equipos de trabajo de alto rendimiento  

Seleccionar, integrar y capacitar  al personal de la DGEC para 
elevar el profesionalismo y proeficiencia de cada colaborador Permanente 

Asesorar a la ciudadanía para que s
resultados en la participación de p

us gestiones rindan 
rogramas y actividades 

educativas, culturales, cívicas  y artísticas 
Permanente 

Mantener la comunicación interna y externamente  Permanente 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Atender y resolver los problemas que obstaculizan el buen 
funcionamiento del Centro Municipal de las Artes C. Ocurren 

Dar seguimiento a las vacaciones descansos días festivos y otros 
relativos al manejo de las relaciones laborales Trimestralmente 

Supervisión del personal, administrativo, docente, auxiliares, 
técnico, intendencia y el trabajo de los proveedores del 
mantenimiento de instrumentos y equipo 

Permanente 

Asesorar a la ciudadanía para que sus gestiones rindan 
resultados en la participación de programas y actividades Permanente 
educativas, culturales, cívicas  y artísticas 

Mantener la comunicación interna y externamente  Permanente 

Planeación de actividades anualizadas Anual 

Elaboración del presupuesto de nómina  Semestre 

Planeación de las cargas académicas por ciclo escolar, para dar 
cumplimiento a los programas de la UACJ Semestre 

Planeación de la plantilla de maestros  Semestre 

Supervisión y seguimiento de los contratos de los maestros Semestre 

Planeación de recitales y exposiciones de cierre de ciclo y durante 
el año para las Galería y Auditorio Anual 

 

DIRECCION GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 



M A N U A L   D E   O R G A N I Z A C I Ó N   Y   P R O C E D I M I E N T O S 

8.12.2 DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-EC-01 6 de 27 

 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Planeación del presupuesto anual para la difusión de la
actividades 

s  

Seguimiento al pago de nomina de personal Académico Quincenal 

Pago de Honorarios Quincenal 

Supervisión de los registros de asistencia, del personal y de los 
alumnos Permanente 

Elaboración de los requerimientos para el mantenimiento de 
instrumentos Trimestral 

Control de recibos de pago por inscripción de los alumnos Semestre 

Control de la disciplina, la armonía y el respeto a las personas,  
los objetos, equipo y espacios del CMA que faculten la expresión 
creativa y las aportaciones de mejora continua  

Permanente 

Se
General, para que se cumplan las acciones en las fechas 
programadas 

Permanente 
guimiento a los Planes anuales, autorizados por el Director 

Responder a las auditorías de las diferentes agencias de control 
de gastos, e implementar a la brevedad las recomendaciones, 
cambios y adaptaciones que se requieran por las instancias 
auditoras 

C. Ocurran 

Gestionar los recursos  administrativamente, jurídicamente, y ante 
la UACJ para el buen funcionamiento de las clases y servicios 
que  se ofrecen a la ciudadanía  

Diario 

Gestionar los apoyos de otras dependencias para que  se 
incorporen para realizar labores conjuntas  C. Ocurren 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Organización y promoción de actividades que eleven el nivel de 
apreciación artística de la ciuda Calendario danía 

P des cultu icas y de promoción de 
la práctica de los valores de la ciudadanía 

romover las activida rales artíst C. Ocurren 

Organizar reuniones de trabajo responsab
Centro Municipal de las Artes, para la coord de los 
e
funciones que forman la Educación en las Artes 

te 

 con los les de área del 
inación 

sfuerzos de colaboración y participación conjunta de las Semanalmen

E
a
c

laborar proyectos de innovación de promoción de las 
de esparcimiento, ctividades, educativas, literarias, artísticas y C. Ocurren 

ulturales 

Promover la participación de di  grupos
para el fomento de la coparticipación organizada y ordenada urren versos  no gubernamentales C. Oc

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
s bl
e

Permanente eguridad e higiene, mejorar en lo posi e su valor utilitario, 
stético, histórico y  cultural 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

N br e las Artes om e del Puesto Director del Centro o Academia Municipal d
ESCOLARIDAD 

N el d s Bellas Artes, iv e Escolaridad Técnico profesional en alguna de la
Educación y similares 

N el P  Profesional Técnico en materia artística, cultural o 
ativa iv rofesional educ

Semestres 6 
mínimo Otros 

Carreras profesionales y 
subprofesionales en áreas de Historia, 
Arte, Cultura, Literatura, Educación y/o 
afines. 

Experiencia mínima en el 
puesto 

10 a 15 años de experiencia en la práctica del trabajo 
creativo  

HABILIDADES 
Máquinas ación. y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o repar
Paquetería de Office.  
Paquet a
Corel, P
Sistema
escolar  

instrumentos musicales,  herramientas 

de expresión artística y/o cultural. 

Material de uso común en áreas de arte, 
erí  de diseño grafico, como 
hoto Shop Adobe y similares 
s de control administrativo, 

simples para montaje de exposiciones, 
literatura y otros relativos a las artes visuales 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Planeación 
Habilidad motriz en uso de herramientas 
Proactivo, dinámico, organización de 

 
organización electrónica 

administrativo-contables 

Competencias: 
idad 

Probidad y honradez 
Responsable, proactivo en organización de 

cos, priorizar ades 
Habilidad negociación  
Habilidad de comunicación oral y escrita. 

 de equipos de 

ción s 
s de la población que 

ión y 
capacitación en el arte. 

trabajo propio y del personal a su cargo 
Relaciones Laborales y estudiantiles 
Conocimientos básicos de sistemas de

grupos, capacidad para trabajar con todos 
los niveles jerárqui

Compras y sistemas de organización y de 
logística propias y del personal que a su 
cargo 
Proactividad en la elaboración anticipada 
de presupuestos y trámites  

Habilidad de integración
trabajo 
Experiencia en la detec
y atención a los sectore
requieren de espacios de expres

Conocimientos de seguridad personal e 
industrial 

 

Asertiv

 necesid

de necesidade
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUESTO:   Coordinador administrativo del CMA  

3. REPORTA A:  Director del Centro Municipal de las Artes 

E: Jefe directo, La Coordinación Administrativa General de la 

de rez 

Organizaciones, Grupos y Personas interesadas en la mejora de la oferta 

stituciones públicas y privadas que 

fomentan las actividades educativas, artísticas, culturales y cívicas 

roveedores de servicios de mantenimiento de instrumentos, equipo y 

edificio. 

LIDADE

DAD FRECUENCIA 

2. NÚMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

4. LE REPORTAN:   
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENT
DGEC, Las Direcciones de Egresos, Jurídico, Compras. 

• EXTERNAMENTE:  La Universidad Autónoma Ciudad Juá

educativa y artística, organizaciones y  in

• Público, aspirantes, expositores 

• P

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABI S  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILI

Coordinar el trabajo de los empleados para que se integren los 
equipos de trabajo de alto rendimiento  Diario 

Asesorar a la ciudadanía para que sus gestiones rindan 
ades 

so y 
resultados en la participación de programas y activid
educativas, culturales, cívicas  y artísticas, en el u
requerimientos para exposiciones y presentaciones en el Auditorio

Permanente 

Mantener la comunicación interna y externamente  Permanente 

Atender y comunicar al Director del CMA los problemas que 
obstaculizan el buen funcionamiento del Centro Municipal de las 
Artes 

C. Ocurren 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Dar seguimiento a las vacaciones descansos días festivos y otros 
relativos al manejo de las relaciones laborales Trimestralmente 

Información al personal, administrativo, docente, auxiliares, 
técnico, intendencia y el trabajo de los proveedores del 
mantenimiento de instrumentos y equipo de los reglamentos 
vigentes para su buen uso  

Permanente 

Asesorar a la ciudadanía para que sus gestiones 
resultados en la participación de prog

rindan 
ramas y actividades 

educativas, culturales, cívicas  y artísticas 
Permanente 

Mantener la comunicación interna y externamente  Permanente 

 Participar en la organización de la planeación de actividades 
anualizadas Anual 

Presentar los datos históricos para la elaboración del presupuesto 
de nómina al Director del CMA Semestre 

Seguimiento de los contratos de los maestros Semestre 

Dar seguimiento a la planeación de recitales y exposiciones de 
cierre de ciclo y durante el año para las Galería y Auditorio Permanente 

Re uincenal cabar las firmas de pago de nomina de personal Académico Q

Control y entrega de los registros de asistencia del personal Permanente 

Elaboración de las requisiciones  para el mantenimiento de 
instrumentos, equipo y compra de material didáctico, de oficina  e 
higiénicos 

Trimestral 

Control de recibos de pago por inscripción de los alumnos Semestre 

Seguimiento a los Planes anuales, autorizados por el Director del 
CMA, para que se cumplan las acciones en las fechas 
programadas 

Permanente 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Im vedad 
adaptaciones que se requieran por las instancias auditoras C. Ocurran plementar a la bre las recomendaciones, cambios y 

G dminis
la en funcion
q iudadanía

Diario 
estionar los recursos  a trativamente, jurídicamente, y ante 

amiento de las clases y servicios  UACJ para el bu
ue  se ofrecen a la c   

Gestionar los apoyos de otras dependencias  
incorporen para realiz C. Ocurren  para que  se 

ar labores conjuntas  

Asistir a las  reuniones de trabajo con los responsables de área 
del Centro Municipal de las Artes, p ión de los 
e
fu  Educación en las Art

 ara la coordinac
sfuerzos de colaboración y participación conjunta de las Semanalmente

nciones que forman la es 

E de 
s a de los trámites administrativos C. Ocurren laborar proyectos de innovación 
implificación y mejora continu

promoción de la 

Promover la participación de diversos grupos no gubernamentales 
para la coparticipación organizada y ordenada en el 
uso adecuado de los espacios del CMA 

C. Ocurren  el fomento de 

M ructur
s ejorar en lo posibl
e

antener el Patrimonio y las infraest as en funcionalidad, 
e su valor utilitario, Permanente eguridad e higiene, m

stético, histórico y  cultural 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

N br Municipal de las om e del Puesto Coordinador Administrativo del Centro 
Artes 

ESCOLARIDAD 

N e oficinas y 
secretariado, auxiliar de RH, y afines 
Medio Superior en Administración divel de Escolaridad 

N el P nciatura iv rofesional Lice

Semestres  Otros 
Carreras subprofesionales en Áreas de 
Informática,  RH, RI, Educación y/o 
afines. 

Experienc a en el ia mínim
puesto 3  años en delante  

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquetería
Sistemas d
achivonom
navega

tivos al manejo  
s asignaturas y 

 de Office. 
e control administrativo, y de 
ía, sistemas de cómputo y 

Manejo de herramientas de selección y 
perfilación, DNC y otros rela
del personal de las diferente

ción por la Internet  funciones 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Planeación  
Proactividad 
Organización del trabajo propio y del 
personal del CMA 

 de 
ciclos laborales 
Conocimientos básicos  en medios  de 

logística y elaboración de presupuestos y 
tramites administrativo-contables 

Conocimientos básicos de seguridad e 
higiene  

Competencias: 
Asertividad 

d y honradez 
Responsable, proactivo en organización de 
grupos, capacidad para trabajar con todos 

árquicos, priorizar necesidades 
ilidad de comunic ral y 

escrita. 
Habilidad de integración de equipos de 
trabajo 

cción d es 
roblemas q de 

asesoría, corrección  y consulta.  

Relaciones Laborales 
Conocimiento de reclutamiento, selección 
y  contratación del personal y cierre

los niveles jer
Excelente hab

sistemas de organización electrónica 
Compras y sistemas de organización y de 

Experiencia en la dete
y atención a los p

Proactividad en la elaboración anticipada 
de presupuestos y trámites para la 
contratación 

Probida

ación o

e necesidad
ue requieren 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUESTO:  Encargado de Control Académico    

l de las Artes, encargado de 

Jefe de Personal de la 

• EXTERNAMENTE:  La Universidad Autónoma de Ciudad Juárez 

 mejora de la oferta 

blicas y privadas que 

fomentan las actividades educativas, artísticas, y culturales  

rumentos, equipo y edificio 

DADES  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A: Director del Centro Municipal de las Artes 

4. LE REPORTAN:   
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE: Director del Centro Municipa

Control Escolar, Coordinador Administrativo del CMA, 

DGEC  

Organizaciones, Grupos y Personas interesadas en la

educativa y artística, organizaciones y  instituciones pú

• Los aspirantes a impartir cursos en el CMA 

• Proveedores de servicios de mantenimiento de inst

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILI

Coordinar el trabajo de los maestros del CMA para que se 
integren a los planes y programas   Diario 

Integrar y capacitar  al personal seleccionado de la DGEC para Permanente elevar el profesionalismo y proeficiencia de cada colaborador 

Colaborar en la calendarización anual de la plantilla y el 
presupuesto de materiales y consumibles académicos Anual  

Mantener la comunicación interna y externamente  Permanente 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Atender y resolver los problemas que obstaculizan el buen 
desempeño eductivo, del Centro Municipal de las Artes C. Ocurren 

Dar seguimiento a las contrataciones, descuentos
reglamento interno, descansos, días festivos y otros relativos al 

, pagos, 

manejo de las relaciones laborales 
Permanente 

Supervisión del personal docente y el trabajo de los proveedores 
del mantenimiento de instrumentos y equipo Permanente 

Asesorar a la ciudadanía para que sus gestiones rindan 
resultados en la participación de programas y actividades Permanente 
educativas, culturales, cívicas  y artísticas 

Mantener la comunicación interna y externamente para mentener 
nte Permanente la oferta de educación en el arte atractiva, inovadora y vige

Planeación de actividades anualizadas de contratación y Anual perfilación de la plantilla laboral 

Elaboración del presupuesto de nómina, para presentarla para su 
autorización al Director del CMA Semestre 

Planeación de las cargas académicas por ciclo escolar, para dar 
cumplimiento a los programas de la UACJ Semestre 

Planeación de la plantilla de maestros  Semestre 

Supervisión y seguimiento de los contratos de los maestros Semestre 

Planeación de recitales y exposiciones de cierre de ciclo y durante 
el año para las Galería y Auditorio Anual 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Planeación del presupuesto anual para la difusión de las 
actividades Anual 

Seguimiento al pago de nomina de personal Académico Quincenal 

Pago de Honorarios Quincenal 

Supervisión de los registros de asistencia, del personal y de los 
alumnos Permanente 

Elaboración de los requerimientos para el mantenimiento de 
instrumentos, consumibles, materiales didácticos y de exposición Trimestral 

Control de recibos de pago por inscripción de los alumnos Semestre 

Co
los objetos, equipo y espacios del CMA que faculten la expresión 
creativa y las aportaciones de mejora continua  

Permanente 
ntrol de la disciplina, la armonía y el respeto a las personas,  

Seguimiento a los Planes anuales, autorizados por el Director 
General, para que se cumplan las acciones en las fechas 
programadas 

Permanente 

Gestionar los recursos  administrativamente, jurídicamente, y ante 
la UACJ para el buen funcionamiento de las clases y servicios 
que  se ofrecen a la ciudadanía  

Diario 

Proporcionar el reglamento de trabajo interno a los maestros y 
assegurase de que le de seguimiento Permanente 

Organización y promoción de actividades que eleven el nivel de 
apreciación artística de la ciudadanía Calendario 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Promover las actividades culturales artísticas y de promoción de 
la práctica de los valores de la C. Ocurren ciudadanía 

O de trabajo
C  las Art a coordinación de los 
esfuerzos de colaboración y participación co
funciones que forman la Educa n en las

rganizar reuniones 
entro Municipal de

 con los responsables de área del 
es, para l

njunta de las Semanal 

ció  Artes 

Elaborar proyectos de innovación de promoción de las 
a s
c

n ctividades, educativas, de e
ulturales 

parcimiento, literarias, artísticas y C. Ocurre

P
para el fomento de la coparticipación organiza

romover la participación de diversos grupos no gubernamentales 
da y ordenada C. Ocurren 

M structur
seguridad e higiene, mejorar en lo posibl
estético, histórico y  cultural 

nente 
antener el Patrimonio y las infrae as en funcionalidad, 

e su valor utilitario, Perma

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

N br pal de las Artes om e del Puesto Control Académico del Centro  Munici
ESCOLARIDAD 

N s Bellas Artes, ivel de Escolaridad Técnico profesional en alguna de la
Educación y similares 

N el P  Profesional Técnico en materia artística, cultural o 
ativa iv rofesional educ

Semestres 6 
mínimo Otros Arte, Cultura, Literatura, Educación y/o 

afines 

Carreras profesionales y 
subprofesionales en áreas de Historia, 

Experiencia mínima en el 
puesto 

5 a 10 años de experiencia en la práctica del trabajo 
creativo  

HABILIDADES 
Máquin  ncionamiento, manejo o reparación. as y/o equipo del cual deba conocer su fu
Paquetería de Office.  
Paquet
Corel, Photo Shop Adobe y similares 
Sistemas de control administrativo, 
e olar

simples para montaje de exposiciones, 
literatura y otros relativos a las artes visuales 

 

ería de diseño grafico, como instrumentos musicales,  herramientas 
Material de uso común en áreas de arte, 

sc   de expresión artística y/o cultural.

CARACTERÍSTICAS 
Habilidad

Planeación 
Proactivo, dinámico, organización de 

actualización de Planes y programas de 
Educación  
Conocimientos básicos de sistemas de 

logística propias y de los materiales 
didácticos 

Conocimientos de seguridad personal e 
industrial 

tencias: 
Propositivo y dinámico 
Asertividad 

ez 
Responsable, proactivo en organización de 
grupos, capacidad para trabajar con todos 
los niveles jerárquicos, priorizar necesidades 
Habilidad negociación  

ción o
gración de e

trabajo 
Experiencia en la detección de necesidades 

s de la población que 
e ex

capacitación en el arte. 
 

es: Compe

trabajo propio y del personal académico 
Conocimientos de elaboración y 

Probidad y honrad

organización electrónica 
Compras y sistemas de organización y de 

Habilidad de comunica
Habilidad de inte

Proactividad en la elaboración anticipada 
de presupuestos y trámites  
administrativo-contables 

y atención a los sectore
requieren de espacios d

ral y escrita. 
quipos de 

presión y 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUESTO:  Encargado de Control Escolar    

4. LE REPORTAN:   

• INTERNAMENTE:  Jefe directo, Coordinador Administrativo del CMA 

de Ciudad Juárez 

 me rta 

educativa y artística, organizaciones y  instituciones públicas y privadas que 

s  

• Proveedores de servicios de mantenimiento de instrumentos, equipo y 

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

SABILIDAD FRECUENCIA 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A: Director del Centro Municipal de las Artes 

5. TIENE RELACIÓN CON: 

• EXTERNAMENTE:  La Universidad Autónoma 

Organizaciones, Grupos y Personas interesadas en la jora de la ofe

fomentan las actividades educativas, artísticas y culturale

• Los aspirantes a estudiar en el CMA 

edificio. 

FUNCIÓN Y/O RESPON

Coordinar el trabajo de los empleados para que se integren los 
equipos de trabajo de alto rendimiento  Diario 

Seleccionar, integrar y capacitar  al personal de la DGEC para 
elevar el profesionalismo y proeficiencia de cada colaborador Permanente 

Asesorar a la ciudadanía para que sus gestiones rindan 
resultados en la participación de programas y actividades Permanente 
educativas, culturales, cívicas  y artísticas 

Mantener la comunicación interna y externamente  Permanente 
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Atender y resolver los problemas que obstaculizan el buen 
funcionamiento del Centro Municipal de las Artes C. Ocurren 

Dar seguimiento a las vacaciones descansos días festivos y otros 
relativos al manejo de las relaciones laborales Trimestralmente 

Supervisión del personal, administrativo, docente, auxiliares, 
técnico, intendencia y el trabajo de los proveedores del 
mantenimiento de instrumentos y equipo 

Permanente 

Asesorar a la ciudadanía para que sus gestiones rindan 
resultados en la participación de programas y actividades Permanente 
educativas, culturales, cívicas  y artísticas 

Mantener la comunicación interna y externamente  Permanente 

Planeación de actividades anualizadas Anual 

Elaboración del presupuesto de nómina  Semestre 

Planeación de las cargas académicas por ciclo escolar, para dar 
cumplimiento a los programas de la UACJ Semestre 

Planeación de la plantilla de maestros  Semestre 

Supervisión y seguimiento de los contratos de los maestros Semestre 

Planeación de recitales y exposiciones de cierre de ciclo y durante 
el año para las Galería y Auditorio Anual 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Planeación del presupuesto anual para la difusión de la
actividades 

s Anual 

Seguimiento al pago de nomina de personal Académico Quincenal 

Pago de Honorarios Quincenal 

Supervisión de los registros de asistencia, del personal y de los 
alumnos Permanente 

Elaboración de los requerimientos para el mantenimiento de 
instrumentos Trimestral 

Control de recibos de pago por inscripción de los alumnos Semestre 

Control de la disciplina, la armonía y el respeto a las personas,  
los objetos, equipo y espacios del CMA que faculten la expresión 
creativa y las aportaciones de mejora continua  

Permanente 

Seguimiento a los Planes anuales, autorizados por el Director 
General, para que se cumplan las acciones en las fechas 
programadas 

Permanente 

Responder a las auditorías de las diferentes agencias de control 
de gastos, e implementar a la brevedad las recomendaciones, 
cambios y adaptaciones que se requieran por las instancias 
auditoras 

C. Ocurran 

Gestionar los recursos  administrativamente, jurídicamente, y ante 
la UACJ para el buen funcionamiento de las clases y servicios 
que  se ofrecen a la ciudadanía  

Diario 

Gestionar los apoyos de otras dependencias para que  se 
incorporen para realizar labores conjuntas  C. Ocurren 
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Organización y promoción de actividades que eleven el nivel de 
apreciación artística de la ciuda Calendario danía 

P des cultu icas y de promoción de 
la práctica de los valores de la ciudadanía 

romover las activida rales artíst C. Ocurren 

Organizar reuniones de trabajo responsab
Centro Municipal de las Artes, para la coord  de los 
e
funciones que forman la Educación en las Artes 

nte 

 con los les de área del 
inación

sfuerzos de colaboración y participación conjunta de las Semanalme

E
a
c

laborar proyectos de innovación de promoción de las 
de esparcimiento, ctividades, educativas, literarias, artísticas y C. Ocurren 

ulturales 

P  grupos
para el fomento de la coparticipación organiza

romover la participación de diversos  no gubernamentales 
da y ordenada C. Ocurren 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
se e, mejorar en lo posibl
estético, histórico y  cultural 

Permanente guridad e higien e su valor utilitario, 

Nota: Las funciones mencionadas  son las  únicas. principales, mas no las
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N br de las Artes om e del Puesto Control Escolar  del Centro  Municipal 
ESCOLARIDAD 

N ofesional en alguna de las Bellas Artes, ivel de Escolaridad Técnico pr
Educación y similares 

N el P  Profesional Técnico en materia artística, cultural o 
ativa iv rofesional educ

Semestres imo Otros 
 y 

as de Historia, 
Arte, Cultura, Literatura, Educación y/o 
afines 

Carreras profesionales
subprofesionales en áre6 

mín

Experiencia mínima en el 
puesto creativo  

5 a 10 años de experiencia en la práctica del trabajo 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquetería d
Paquetería de diseño gráfico, como 

l de uso común en á
instrumentos musicales,  herramientas 

iones, 
os a las a uales 

de expresión artística y/o cultural. 

e Office.  Materia

Corel, Photo Shop Adobe y similares 
Sistemas de control administrativo, 
escolar  

simples para montaje de exposic
literatura y otros relativ

reas de arte, 

rtes vis

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Planeación 
Proa

Competencias: 
Propositivo y dinámico

ctivo, dinámico, organización de 
controles de asistencia y calificaciones de 

Conocimientos básicos de sistemas de 

 
Jovialidad 
Probidad y honradez 

 en organización de 
 trabajar os 

, priorizar ades 
Habilidad negociación de aspectos 
disciplinarios  

ción oral y escrita. 
 la detección de necesidades 

 de expresión y 
. 

los alumnos 
Conocimientos de elaboración y 
actualización de Planes y programas de 
Educación  

Responsable, proactivo
grupos, capacidad para
los niveles jerárquicos

organización electrónica 
Compras y sistemas de organización y de 
logística propias y de los materiales 

Imparcialidad 
Habilidad de comunica
Experiencia en

didácticos 
Proactividad en la elaboración anticipada 
de presupuestos y trámites  
administrativo-contables 
Conocimientos de seguridad personal e 
industrial 

y atención a los sectores de la población que 
requieren de espacios
capacitación en el arte
 

 con tod
 necesid
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUESTO:   Técnico de iluminación y sonid

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A: Director del CMA 

o 

4. LE REPORTAN:   

les de la DGEC 

 servicios de mantenimiento de equipo 

6. DES

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE:  Todas las Áreas Funciona

• EXTERNAMENTE:   

• Público y usuarios del auditorio 

• Proveedores de

CRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

Llenar las Órdenes de Trabajo y las requisiciones  que se utilizan 
para cada trabajo Diario 

Tomar la Orden de Trabajo asignado y llevar a cabo el trabajo 
requerido después de presentar las observaciones pertinentes al 
caso 

Permanente 

Aportar información para la elaboración los presupuestos de 
gastos de operación e incremento de herramienta, equipo, 
compra o reparación de lo que se vaya deteriorando al Jefe del 
Departamento 

Anual 

Implementar a la brevedad las recomendaciones, cambios y 
adaptaciones que se requieran por las instancias auditoras C. Ocurran 

Colaborar con los apoyos aportados por otras dependencias para 
que  se incorporen para realizar labores conjuntas en la puesta de 
actos  en los lugares en que se presentan actividades, cotidianas 
o de concurrencia  masivas de expresión artística, cultural o de 
esparcimiento 

C. Ocurren 

Promover las actividades cívico-culturales y de promoción de la 
práctica de los valores civiles  de la ciudadanía C. Ocurren 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

 Colaborar en la elaboración proyectos de innovación en la mejora 
d ue se
que brinden apoyo a las que s
Funcionales 

e los espacios en los q  proporcionan actividades culturales, 
e realiz  las Áreas Anual an por todas

T  qu
a  cultur
esparcimiento  en espacios, seguros, higiénicos y  dignos 

rabajar en conseguir e la ciudadanía disfrute de las 
ctividades cívicas, ales, literarias, de consulta y C. Ocurren 

Mantener el Patrimonio y las infraestr  
seguridad e higiene, mejorar en lo posib l
estético, artístico y  cultural 

ucturas
le su va

en funcionalidad, 
or utilitario, cívico, Permanente 

Nota: Las funcion

 

es as  son las principales, mas no las únicas. 

 

 

 

 mencionad
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N br ación y sonido del CMA om e del Puesto Técnicos en equipos de ilumin
ESCOLARIDAD 

N el d Técnico en, Eléctrica, Electrónica y afines  iv e Escolaridad 

Nivel Profesional o en mecánica de iluminación y sistemas Técnic
audiovisuales 

Semestres 6 
mínimo Otros mantenimiento de equipo 

iluminación y/o afines. 

Carreras profesionales y 
subprofesionales en áreas de 

de sonido 

Experiencia mínima en 
el puesto 3 a 5 años 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Sistemas de climas controlados Equipos de medición de sonido,  eléctrica, 

ún par ón y 
s  

Sistemas de diagnóstico de fallas 
Programación de computadoras de 
controles y circuitos integrados, 
microprocesadores, etc. 

electrónica, etc. 
Herramientas de uso com
mantenimiento de equipo
 

Consolas programables 

a reparaci

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Habilidad motriz en uso de 
herramientas 
Planeación de programas 

Competenci
Probidad y honradez
Responsable, proa

de 

bras creativas 
Relaciones Laborales 

Conocimientos de seguridad personal e 

as: 
 

ctivo en organización de 
grupos, capacidad para trabajar con todos los 

rizar necesidades 
ión de pr s 
roponer es 

viables, económicos y de calidad 
 

mantenimiento preventivo y correctivo 
Proactivo, dinámico, organización de 
trabajo propio y de grupos que  
presentan o

niveles jerárquicos, prio
Experiencia en la detecc
mecánicos de equipo y p

Proactividad en la elaboración de 
diagnósticos de fallas en equipo de 
iluminación y sonido 

industrial 

oblema
solucion

 
 
 

 

 

DIRECCION GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 



M A N U A L   D E   O R G A N I Z A C I Ó N   Y   P R O C E D I M I E N T O S 

8.12.2 DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-EC-01 26 de 27 
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1. NOMBRE DEL PUES
2. NUMERO DE PERSONAS E na 

irect

AN:  
5. TIENE RELACIÓN CON: 

TERNAMENTE Jefe direct

E:   
ESCRIPCIÓN DE LAS FUNC

 

TO:   Intendente  

N EL PUESTO: U
3. REPORTA A:  D or del CMA 

4. LE REPORT

• IN :  o 

• EXTERNAMENT
6. D IONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

Realizar el trabajo asignad req
m uebl
maderas finas y acabados artísticos propi
valor histórico  

o y/o 
antenimiento del orden en los inm

uerido de aseo y 
es, de los pisos de 
os del inmueble con Permanente 

Aportar información para la elaboración los presupuestos de 
gastos de operación e incremento de herramienta, equipo, 
compra o reparac e vaya deteriorando, a su je

Semanal 
ión de lo que s fe 

Implementar a la brevedad las 
adaptaciones que se requieran por las necesidades del área C. Ocurran recomendaciones, cambios y 

C  por otra
que  se incorporen para realizar labores conj
mantenimiento de los lugares en que se presentan actividades, 
cotidianas o de concurrencia  masivas de expresión artística, 
cultural o de esparcimiento 

C. Ocurren 

olaborar con los apoyos aportados s dependencias para 
untas en el 

 Colaborar en la elaboración proyectos de innovación en la mejora 
de los espacios en los que se proporcionan actividades culturales, 
que brinden apoyo a las que se realizan por todas las Áreas 
Funcionales 

Anual 

Trabajar en conseguir que la ciudadanía disfrute de las 
actividades cívicas, culturales, literarias, de consulta y 
esparcimiento  en espacios, seguros, higiénicos y  dignos 

C. Ocurren 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
seguridad e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, cívico, 
estético, artístico y  cultural 

Permanente 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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Nombre del Puesto Intendente del CMA 
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad Secundaria 
 

Nivel Profesional   

Semestres  Otros  

Experiencia mínima en el 
puesto 1 a 3 años 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Pulidoras de pisos 
Herramientas y utensilios de aseo de 
áreas públicas  

Material de uso común en áreas de limpieza, 
y para el mantenimiento de pisos de ruela y 
maderas finas,  herramientas simples para el 
aseo edificios con acabados antiguos que 
requieren de tratamiento especial 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

 Proactivo, dinámico, organización de 
trabajo propio  
Conocimientos básicos de cuidado 
personal y manejo de sustancias 
químicas de limpieza 
 
 

Competencias: 
Probidad y honradez 
Responsable 
Puntualidad 
Excelente salud física 
Discreción  
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DE LAS FUNCIONES 

• Ag ducación artística ofrecida 

por  

• Loc iz aestros y Talleristas para 

integrarlos al equipo de trabajo de la AMA 

• Pro ropuestas de expresiones artísticas en 

apoyo a la difusión del arte 

• Dirigir los esfuerzos del personal para que se obtengan los resultados de manera 

coordinada  

• Integrar equipos de trabajo autodirigido, para que se optimice el uso de los 

conocimientos y de los recursos materiales 

• Promover la integración y vinculación de diversos sectores niveles de gobierno, y 

de la población en ambos lados de la frontera para enriquecer la oferta cultural y 

artística de los habitantes y visitantes en el núcleo poblacional de Juárez y El 

Paso  

• Recuperar el legado histórico, cívico artístico, cultural de la ciudad en 

infraestructura y en acervo, que forman el capital Social de la Ciudad 

• Resguardo de propiedades municipales 

• Incrementar la oferta de espacios de capacitación en el arte y la cultura 

• Ofrecer la gestoría necesaria para obtener los recursos, materiales y humanos 

que el crecimiento poblacional requiere para elevar la calidad de vida y desarrollo 

de talentos locales e integrarlos a vida cultural y artística de la ciudad 

 

 

endar y Calendarizar las actividades propias de la e

 la Academia a al Ciudadanía 

al ar, entrevistar, seleccionar y reclutar M

mover, recibir, asesorar y apoyar las p
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PUESTOS QUE LA INTEGRAN 

• Director de la Academia Municipal de las Artes 

strativo de la AMA 

aria de la AMA 

 

 
 

 
 
 

 

 

 

• Coordinador Admini

• Coordinador de la AMA en Zaragoza 

• Secret

• Asesores, Maestros, Talleristas 

• Técnico de Mantenimiento 

• Personal de Intendencia  
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUESTO:     Director de La Academia Municipa

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA

l de las Artes 

 A: Director General de la DGEC 

4. LE REPORTAN:  Todo el personal que labora en la Academia   Municipal de las 

5. TIENE RELACIÓN CON: 

s departamentos Jurídico, Egresos, Nóminas y 

Compras 

nteresadas en la 

 y  instituciones 

blicas y privadas que fomentan las actividades educativas, artísticas, 

culturales y cívicas  

e reparación y mantenimiento de instrumentos, 

equipo eléctrico y de sonido y similares 

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

Artes 

• INTERNAMENTE:  Con lo

• EXTERNAMENTE: Organizaciones, Grupos y Personas i

mejora de la oferta educativa y artística, organizaciones

pú

• Proveedores de servicios d

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

Coordinar el trabajo de los empleados para que se integren los 
equipos de trabajo de alto rendimiento  Diario 

Seleccionar, integrar y capacitar  al personal de la AMA para elevar el Permanente profesionalismo y proeficiencia de cada colaborador 

Dar seguimiento a las vacaciones descansos días festivos y otros 
relativos al manejo de las relaciones laborales Trimestralmente 

Supervisión del personal, administrativo, docente, auxiliares, técnico, 
intendencia y el trabajo de los proveedores del mantenimiento de Permanente 
instrumentos y equipo 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Asesorar a la ciudadanía para que sus gestiones rindan resultados en 
rogramas y actividades educativas, culturales, 

cívicas  y artísticas 
Permanente la participación de p

Mantener la comunicación interna y externamente  Permanente 

Planeación de actividades anualizadas Anual 

Seguimiento a los Planes anuales, autorizados por el Director 
las fechas 

programadas 
Permanente General, para que se cumplan las acciones en 

Elaboración del presupuesto de nómina  Semestre 

Planeación de las cargas académicas por ciclo escolar Semestre 

Planeación de la plantilla de maestros  Semestre 

Supervisión y seguimiento de los contratos de los maestros Semestre 

Planeación de recitales y exposiciones de cierre de ciclo y durante el 
año para las Galería y Auditorio Anual 

Planeación del presupuesto anual para la difusión de las actividades Anual 

Seguimiento al pago de nomina de personal Académico Quincenal 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Pago de Honorarios Quincenal 

Supervisión de los registros de asistencia, del personal y de los 
alumnos Permanente 

Elaboración de los requerimientos para el mantenimiento de 
instrumentos Trimestral 

Control de recibos de pago por inscripción de los alumnos Semestre 

Control de la disciplina, la armonía y el respeto a las personas,  los 
objetos, equipo y espacios de  la AMA que faculten la expresión 
creativa y las aportaciones de mejora continua  

Permanente 

Responder a las auditorías de las diferentes agencias de control de 
gastos, e implementar a la brevedad las recomendaciones, cambios y 
adaptaciones que se

C. Ocurran 
 requieran por las instancias auditoras 

Atender y resolver los problemas que obstaculizan el buen 
funcionamiento de la Academia Municipal de las Artes, y de la 
Academia

C. Ocurren 
 de Zaragoza 

Gestionar los recursos  administrativamente, jurídicamente, para 
asegurar el buen funcionamiento de las clases y servicios que  se 
ofrecen a la ciudadanía  

Diario 

Seguimiento a las requisiciones de material administrativo, de oficinas 
de mantenimiento de edifico, higiénicos, e imprevistos de 
reparaciones de daños por condiciones climáticas 

Permanente  

Gestionar los apoyos de otras dependencias para que  se incorporen 
para realizar labores conjuntas  C. Ocurren 

Organización y promoción de  actividades que eleven el nivel de 
apreciación artística de la ciudadanía, supervisar los actividades de 
clausura de cursos y montaje de exposiciones 

Calendario 
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In e interé
vigentes en la cultura y el Arte para integrarlos a la oferta de 
formación de los alum

Permanente 
vestigar los campos d s y movimientos artísticos que están 

nos  

P ades cultu
pr s de la ciu

romover las activid
áctica de los valore

rales artísticas y de promoción de la 
dadanía C. Ocurren 

Organizar reuniones de trabajo con los a
Academia  Municipal de las pa c
esfuerzos de colaboración y participación conjunta de las funciones 
q s

Semanalmente 

respons
ra la 

bles de área de la 
oordinación de los  Artes, 

ue forman la Educación en la  Artes 

Elaborar proyectos de innovación de as actividades, 
e C. Ocurren  promoción de l
ducativas, de esparcimiento, literarias, artísticas y culturales 

P  grup
p ganiza en romover la participación de diversos

or
os no gubernamentales 
da y ordenada C. Ocurrara el fomento de la coparticipación 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
seguridad e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, estético, 
histó

Permanente 
rico y  cultural 

 

 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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Nombre del Puesto Director del Centro o Academia Municipal de las Artes 
ESCOLARIDAD 

N el d a de las Bellas Artes, iv e Escolaridad Técnico profesional en algun
Educación y similares 

N stica, cultural o ivel Profesional educativa 
 Profesional Técnico en materia artí

Semestres 6 
mínimo Otros Arte, Cultura, Literatura, Educación y/o 

afines. 

Carreras profesionales y 
subprofesionales en áreas de Historia, 

Experiencia mínima en el 
puesto

10 a 15 años de experiencia en la práctica del trabajo 
eativo   cr

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquet
Paquetería
C el, P
S em
escolar  

entos musicales,  herramientas 
ones, 
es visuales 

 artística y/o cultura

ería de Office.  
 de diseño gráfico, como 

Material de uso común en áreas de arte, 
instrum

or hoto Shop Adobe y similares 
ist as de control administrativo, 

simples para montaje de exposici
literatura y otros relativos a las art
de expresión l. 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

laneación 
Competencias: 
Asertividad P

Habilidad motriz en uso de herramientas 
P
tr
Relaciones Laborales y estudiantiles 
C
o
Compras y sistemas de organización y de 
logística propias y del personal que a su 
c
P
de presupuestos y trámites  
a
C
in

Probidad y honradez 
n

bajar 
los niveles jerárquicos, priorizar necesidades 

l y 

trabajo 
e

 los sectores de la pob  
requieren de espacios de expresión y 

roactivo, dinámico, organización de 
abajo propio y del personal a su cargo 

Responsable, proactivo en orga
grupos, capacidad para tra

onocimientos básicos de sistemas de 
rganización electrónica 

Habilidad negociación  
Habilidad de comunicación ora
Habilidad de integración de equipos de 

argo 
roactividad en la elaboración anticipada 

Experiencia en la detección de n
y atención a

dministrativo-contables 
onocimientos de seguridad personal e 
dustrial 

capacitación en el arte. 
 

ización de 
con todos 

escrita. 

cesidades 
lación que
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUESTO:     Encargado  de la  Academia Municipal de las Artes 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3
4. LE REPORTAN:  Personal de intendencia 
5

• INTERNAMENTE:  Con el Director de la Academia Municipal de las Artes, los 

in  

equipo eléctrico y de sonido y similares 

6   

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCI
A 

en Zaragoza  

. REPORTA A:  Director de la Academia Municipal de las Artes  

. TIENE RELACIÓN CON: 

maestros y alumnos de la AMA en Zaragoza, 

• EXTERNAMENTE:  

• Público  

• Proveedores de servicios de reparación y mantenimiento de strumentos,

. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Mantener la comunicación interna y externamente, dar información al 
público y al personal relacionado con las funciones propias de la 
academia 

Permanente

Seguimiento de  los Planes anuales, autorizados por el Director de la
AMA, para que se cumplan las acciones en las fechas programad

 
as Permanente 

Elaboración del proyecto de presupuesto de nómina de la Academia de 
Zaragoza y presentarlo al Director de la AMA para su aprobación  Semestre 

Planeación de la plantilla de maestros Academia de Zaragoza y Semestre presentarlo al Director de la AMA para su aprobación 

Colaborar en la ejecución  de recitales y exposiciones de cierre de ciclo Anual y durante el año 

Pago de nómina de personal Académic l o, recabar firmas de recibido Quincena
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Captura de los registros de asistencia, del personal y de los alumnos Permanente 

Elaboración de las re nes  del mantenimiento de instrumentos  
unici al de las Artes Trimestral quisicio

de la Academia M p

Control de recibos de pago por inscripción de los alumnos Semestre 

Control de la disciplin respeto a las personas,  los 
objetos,  y espacios de la AMA y entrega equipo a los maestros Permanente a, la armonía y el 

Responder e  implementar a la brevedad las recomendaciones, 
ieran por las instancias auditoras a C. Ocurrancambios y adaptaciones que se requ

las auditorías 
 

Reportar al Director de la AMA los problemas que obstaculizan el buen 
funcionamiento de la Academia C. Ocurren 

Elaborar las requisiciones de materi
mantenimie

al administrativo, de oficinas de 
nto de edifico, higiénicos e ciones de Semanal imprevistos de repara

daños por condiciones climáticas 

Elaboración y recepc
de asistencia para ma

ión de documentos
alumnos,

  e
 

, como oficios, listas y registros 
 captura de pre-nomina, Diarioestros y 

mantenimiento al día de los archivos y ntrega de mensajes 
 

Asistir a las reuniones de trabajo con 
s 

es 

los responsables de área de la 
AMA, para la coordinación de lo
participación conjunta de las funcion

esfuerzos de colaboración y 
que forman la Educación en las Mensual 

Artes 

Participar con aportaciones en la
simplifica

 elaboración de proyectos de 
ción de trámites administrativos Semestral 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
osible su valor utilitario, estético, Permanente seguridad e higiene, mejorar en lo p

histórico y  cultural 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

N brom e del Puesto Encargado de la Academia Municipal de las Artes en Zaragoza 
ESCOLARIDAD 

N el d toria Educación y iv e Escolaridad Medio Superior en Administración, en Arte, His
afines 

Nivel Profesional  

Semestres semestres 
4 Otros Informática,  RH, RI, Educación y/o 

afines. 

Carreras subprofesionales en Áreas de 

Experiencia mínima 
en el p s  en delante ue to 3  años

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquet
Sistemas d
d chi
c put
Internet  

NC y otros relativos al manejo  del 
y funciones 

ería de Office. 
e control administrativo, y 

Manejo de herramientas de selección y 
perfilación, D

e a vonomía, sistemas de 
óm o y navegación por la 

personal de las diferentes asignaturas 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Planeación  
Proactivid

Competencias: 
Asertividad 

ad 

Conocimientos básicos  en medios  de 

de logística y elaboración de 

boración 
anticipada de presupuestos y trámites 
para la contratación 

higiene  

Probidad y honradez 
rgan
ajar 

nicación oral y 

Experiencia en la detección de necesidades y 
 requ

orrección  y consulta.  

Organización del trabajo propio y del 
personal de la AMA 
Relaciones Laborales 

Responsable, proactivo en o
grupos, capacidad para trab
niveles jerárquicos, priorizar necesidades 

Conocimiento de reclutamiento, 
selección y  contratación del personal y 
cierre de ciclos laborales 

Excelente habilidad de comu
escrita. 
Habilidad de integración de equipos de trabajo 

sistemas de organización electrónica 
Compras y sistemas de organización y 

atención a los problemas que
asesoría, c

presupuestos y tramites administrativo-
contables 
Proactividad en la ela

Conocimientos básicos de seguridad e 

ización de 
con todos los 

ieren de 

 

 

 

 

DIRECCION GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 



M A N U A L   D E   O R G A N I Z A C I Ó N   Y   P R O C E D I M I E N T O S 

8.13 DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-EC-01 11 de 17 

 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUESTO:     Secretaria de la  Academia Municipal de las Artes  

3. REPORTA A:  Director de la Academia Municipal de las Artes  

5. TIENE RELACIÓN CON: 

al d s 

• Proveedores de servicios de reparación y mantenimiento de instrumentos, 

IONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FRECUENCIA 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Dos 

4. LE REPORTAN:   

• INTERNAMENTE:  Con el Director de la Academia Municip

maestros y alumnos de la AMA 

e las Artes, lo

• EXTERNAMENTE:  

• Público  

equipo eléctrico y de sonido y similares 

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNC

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD 

Mantener la comunicación interna y externamente, dar información al 
 de la Permanente público y al personal relacionado con las funciones propias

academia 

Seguimiento de  los Planes anuales, autorizados por el Director de la Permanente AMA, para que se cumplan las acciones en las fechas programadas 

Elaboración del proyecto de presupuesto de nómina de la Academia 
de Zaragoza y presentarlo al Director de la AMA para su aprobación  Semestre 

Planeación de la plantilla de maestros Academia de Zaragoza y 
presentarlo al Director de la AMA para su aprobación Semestre 

Colaborar en la ejecución  de recitales y exposiciones de cierre de 
ciclo y durante el año Anual 

Pago de nomina de personal Académico, recabar firmas de recibido Quincenal 

Captura de los registros de asistencia, del personal y de los alumnos Permanente 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Elaboración de las requisiciones  del e instrumentos  
de la Academia Municipal de l Trimestral  mantenimiento d

 as Artes

Control de recibos de pago por inscripción de los alumnos Semestre 

C disciplina, la ar a y el re  
objetos,  y espacios de la AM eq lo

ontrol de la moní
A y entrega 

speto a
uipo a 

las personas,  los 
s maestros Permanente 

R ar s recomendaciones, 
c aptaciones que  instancias auditoras 
a las auditorías 

C. Ocurran 
esponder e  implement
ambios y ad

 a la brevedad la
se requieran por las

Reportar al Director de la AMA los probl
b

emas que obstaculizan el C. Ocurren uen funcionamiento de la Academia 

E  material administrativo, de oficinas de 
mantenimiento de edifico, higiénicos, e imprevistos de reparaciones 
de daños por condiciones climáticas 

Semanal 
laborar las requisiciones de

Elaboración y recepción de documentos, co  
registros de asistencia para maestros y alumnos, captura de pre-
nomina, mantenimiento al día de lo

Diario  
mo oficios, listas y

s archivos y  entrega de mensajes 

Asistir a las reuniones de trabajo con los r
AMA, para la coordinación de los esfu
participación conjunta de las funciones qu
la

esponsables de área de la 
erzos de colaboración y Mensuae forman la Educación en l 

s Artes 

P b
s s 

articipar con aportaciones en la ela
implificación de trámites administrativo

oración de proyectos de Semestral 

M tructuras en funcionalidad, 
s le su valor utilitario, estético, 
h

Permanente 
antener el Patrimonio y las infraes

eguridad e higiene, mejorar en lo posib
istórico y  cultural 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

N br al de las Artes om e del Puesto Secretaria de la Academia Municip
ESCOLARIDAD 

N rior en Administración, en Arte, Historia ivel de Escolaridad Medio Supe
Educación y afines 

Nivel Profesional  

Semestres 4 
semestres Otros 

Carreras subprofesionales en Áreas 
de Secretariado, Administrativo-
contables, Informática, Educación y/o 
afines. 

Experi cen ia mínima en 3  años en delante e uesl p to 

HABILIDADES 
Máquinas y/o ionamiento, manejo equipo del cual deba conocer su func  o reparación. 
Paquetería de Office. 
Sistemas de control administrativo, y de 

 Internet  

Manejo de equipo de uso común en oficinas y 
otros relativos al manejo  del personal de las 

 funcionesachivonomía, sistemas de cómputo y 
navegación por la

diferentes asignaturas y  

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Plan
Competencias: 

eación  
Proactividad 

iento de reclutamiento, 
selección y  contratación del personal y 

Compras y sistemas de organización y 

s y trámites 

Asertividad 
Probidad y honradez 

n organización de 
rabajar con todos los 
izar nece  

Excelente habilidad de comunicación oral y 
escrita. 

de equipos de trabajo 
ión de  y 

oblemas que requieren de 
asesoría, corrección  y consulta.  

Organización del trabajo propio y del 
personal de la AMA 
Relaciones Laborales 
Conocim

Responsable, proactivo e
grupos, capacidad para t
niveles jerárquicos, prior

cierre de ciclos laborales 
Conocimientos básicos  en medios  de 
sistemas de organización electrónica 

Habilidad de integración 
Experiencia en la detecc
atención a los pr

de logística y elaboración de 
presupuestos y tramites administrativo-
contables 
Proactividad en la elaboración 
anticipada de presupuesto
para la contratación 
Conocimientos básicos de seguridad e 
higiene  

sidades

 necesidades
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M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

1. NOMBRE DEL PUESTO:   Técnico de Mantenimiento 

E:   

• EXTERNAMENTE:   

•

DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A: Director del AMA 

4. LE REPORTAN:   
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENT

 Proveedores de servicios de mantenimiento de equipo 

6. 

Llenar las Órdenes de Trabajo y las requisiciones  que se utilizan 
para cada trabajo Diario 

Tomar la Orden de Trabajo asignado y llevar a cabo el trabajo 
requerido después de presentar las observaciones pertinentes al 
caso 

Permanente 

Aportar información para la elaboración los presupuestos de 
gastos de operación e incremento de herramienta, equipo, 
compra o reparación de lo que se vaya deteriorando al Director 
del AMA 

Anual 

Implementar a la brevedad las recomendaciones, cambios y 
adaptaciones que se requieran por las instancias auditoras C. Ocurran 

Colaborar con los apoyos aportados o solicitados  por otros 
departamentos, para realizar labores conjuntas en el 
mantenimiento de los lugares en que se presentan actividades, 
cotidianas o de concurrencia  masivas de expresión artística, 
cultural o de esparcimiento 

C. Ocurren 

 Colaborar en la elaboración proyectos de innovación en la mejora 
de los espacios en los que se proporcionan clases y exhibiciones 
de la vida cultural y artística 

Anual 
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Trabajar en conseguir que la as 
ac dad ulta y 
esparcimiento  en espacios, seguros, higiénicos y  dignos 

C. Ocurren 
 ciudadanía disfrute de l

tivi es educativas en  cultura, literarias, de cons

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
seguridad e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, cívico, 
estético, tí

Permanente 
 ar stico y  cultural 

 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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1. NOMBRE DEL PUES nte  

2. NUMERO DE PERSONAS E na 

irect A 

AN:  
5. TIENE RELACIÓN CON: 

TERNAMENTE Jefe direct

E:   
ESCRIPCIÓN DE L NES Y/O RESPONSABILIDADES  

 

TO:   Intende

N EL PUESTO: U
3. REPORTA A:  D or de la AM

4. LE REPORT

• IN :  o 

• EXTERNAMENT
6. D AS FUNCIO

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA

R eq
mantenimiento del orden en los inmuebles 

ealizar el trabajo asignado y/o r uerido de aseo y Permanente 

Aportar información para la elaboración los presupuestos de 
gastos de operación e incremento de herramienta, equipo, 
compra o reparación de lo que se vaya deteriorando, a su jefe 

Semanal 

Implementar a la brevedad las recomendaciones, cam
a eces  Ocurran bios y C.daptaciones que se requieran por las n idades del área 
Colaborar con los apoyos aport a 
q es conj
m e se pres
cotidianas o de concurrencia  masivas de expresión artística, 
cultural o de esparcimiento 

C. Ocurren 

ados por otras dependencias par
ue  se incorporen para realizar labor
antenimiento de los lugares en qu

untas en el 
entan actividades, 

 Colaborar en la elaboración proyectos de innovación en la mejora 
de los espacios en los que se proporcionan actividades culturales, 
que brinden apoyo a las que se realizan por todas las Áreas 
Funcionales 

Anual 

Trabajar en conseguir que la ciudadanía disfrute de las 
actividades cívicas, culturales, literarias, de consulta y 
esparcimiento  en espacios, seguros, higiénicos y  dignos 

C. Ocurren 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
seguridad e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, cívico, 
estético, artístico y  cultural 

Permanente 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

Nombre del Puesto Intendentes 
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad Primaria 

Nivel Profesional   

Semestres  Otros 
Experiencia en trabajos de aseo y 
relacionados con mantenimiento 
Industrial 

Experiencia mínima en el 
puesto 1 a 3 años 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Pulidoras de pisos, limpiavidrios, Áreas 
sanitarias de uso frecuente 
Herramientas y utensilios de aseo de 
áreas públicas  

Material de uso común en áreas de limpieza,  
herramientas simples para el aseo edificios 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

 Proactivo, dinámico, organización de 
trabajo propio  
Conocimientos básicos de cuidado 
personal y manejo de sustancias 
químicas de limpieza 
 
 

Competencias: 
Probidad y honradez 
Responsable 
Puntualidad 
Excelente salud física 
Discreción  
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DE LAS FUNCIONES 

• Dirigir los esfuerzos del personal para que se obtengan los resultados de manera 

• Re t o  

• Inte a ue se optimice el uso de los 

conocimientos y de los recursos materiales 

• Pro o ctores niveles de gobierno, y 

de os lados de la frontera, para enriquecer la oferta cultural y 

artística de los habitantes y visitantes en el núcleo poblacional de Juárez y El 

Paso  

• Recuperar el legado histórico, cívico, artístico, cultural de la ciudad en 

infraestructura y en acervo, que forman el capital Social de la Ciudad 

• Incrementar los programas que previenen los problemas de seguridad social, 

apoyar mediante la mejora de la oferta de trabajadores calificados y 

conocimientos de cuidado de la salud en la ciudadanía 

• Incrementar la oferta de espacios de consulta científica, desarrollo de habilidades 

de lecto-escritura, creatividad, capacitación en el arte y la cultura 

• Ofrecer la gestoría necesaria para obtener los recursos, materiales y humanos 

que el crecimiento poblacional requiere para el incremento del fomento al 

desarrollo intelectual, científico, artístico y cultural  

• Mejorar los índices de acercamiento de la población a los espacios cívicos de 

esparcimiento sano, seguro e higiénico que se exige  por la creciente demanda 

de la ciudadanía de espacios de desarrollo  

 

coordinada  

clu ar, seleccionar y capacitar al personal a su carg

gr r equipos de trabajo autodirigido, para q

m ver la integración y vinculación de diversos se

la población en amb
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PUESTOS QUE LA INTEGRAN 

as Públicas Municipales 

 

 
 
 
 

 

 

• Dirección de Bibliotec

• Coordinador Administrativo de Bibliotecas 

• Supervisor Técnico de Bibliotecas 

• Encargado de Capacitación de Bibliotecarios 

• Bibliotecarios 

• Personal de Intendencia  
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1. NOMBRE DEL PUESTO:     Director de las Bibliotecas Púb

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A: Director General de la DGEC 

licas Municipales 

4. LE REPORTAN:  Todo el personal que labora en las Bibliotecas Públicas 

ática, Jurídico, 

derales S , 

as interesadas en la 

mejora de la oferta educativa y literaria, organizaciones y  instituciones 

vidades educa as, 

o y edificio. 

LIDADES  

FRECUENCIA 

Municipales 
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE:  Las Direcciones de Egresos, Inform

Compras, Nóminas, Centros Comunitarios y Fondos Fe

• EXTERNAMENTE: Organizaciones, Grupos y Person

eDeSol

públicas y privadas que fomentan las acti

culturales y cívicas 
tivas, artístic

• Proveedores de servicios de mantenimiento de equip

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABI

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD 

Coordinar el trabajo de los empleados para que se integren los 
equipos de trabajo de alto rendimiento  Diario 

Seleccionar, integrar y capacitar  al personal de la DGEC para 
elevar el profesionalismo y proeficiencia de cada colaborador, en 
áreas de informática, Archivonomía, y las demás referentes a la 
clasificación y controles propios de las Bibliotecas 

Permanente 

Promover en la ciudadanía la exposición de sus propuestas y 
necesidades para que los programas,  rindan resultados en la 
participación en actividades educativas, culturales, cívicas  y  de 
fomento a la lecto-escritura 

Permanente 

Responder a las auditorías de las diferentes agencias de control 
de gastos, e implementar a la brevedad las recomendaciones, C. Ocurran cambios y adaptaciones que se requieran por las instancias 
auditoras 

 

DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 



M A N U A L   D E   O R G A N I Z A C I Ó N   Y   P R O C E D I M I E N T O S 

8.14.2  DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-EC-01 5 de 25 

 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Mantener la comunicación interna y externamente con los 
sectores de las organizaciones e individuos dedicados al 
quehacer literario, las editoriales y los proveedores de 
publicaciones  

Permanente 

Atender y resolver los problemas que obstaculizan el buen 
funcionamiento de la Bibliotecas, del control y mantenimiento del 
acervo y d

C. Ocurren 
e los equipos de informática 

Gestionar los recursos  administrativamente, jurídicamente y ante 
proveedores de servicios,  para el buen funcionamiento de las 
Bibliotecas y servicios que  se ofrecen a la ciudadanía en la 
promoción de hábitos de lectura y consulta   

Diario 

Gestionar los apoyos de otras dependencias para que  se 
incorporen para realizar labores conjuntas  C. Ocurren 

Organización y promoción de actividades que eleven el nivel de 
apreciación literaria de la ciudadanía, mediante la presentación de 
Programas y desarrollo de actividades, que se incorporen a 
satisfacer las necesidades de las comunidades menos 
privilegiadas, en los polígonos enmarcados por el IMIP, como 
vulnerables, para la obtención de Fondos Federales 

Calendario 

Promover las actividades culturales artísticas y de promoción de 
la práctica de los valores de la ciudadanía C. Ocurren 

Organizar reuniones de trabajo con los responsables de áreas 
para la coordinación de los esfuerzos de colaboración y 
participación conjunta de las funciones que forman la Educación 
en la literatura, el teatro, exposiciones, presentaciones de libros 
de Producción local y externa 

Semanalmente 

Elaborar proyectos de innovación de promoción de las 
actividades, educativas, de esparcimiento, literarias, artísticas y 
culturales que sean apoyo a las que se realizan por los diferentes 
niveles educativos, así como de inclusión de los adultos que se 
incorporan al campo laboral y requieren de ampliar sus 
habilidades y capacidades cognitivas, tanto  no académicas como 
académicas 

C. Ocurren 

Promover la participación de diversos grupos no gubernamentales 
para el fomento de la coparticipación organizada ordenada y  
generar la sinergia propia de la mejora en el nivel de la calidad de 
vida ciudadana 

C. Ocurren 
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Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
seguridad e higiene, mejorar en lo r utilitario, 
estético, histórico y  cultural 

Permanente  posible su valo

 

 

:Nota  Las funciones m ncionad la

 

 

 

 

e as  son s principales, mas no las únicas. 
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N brom e del Puesto Director de Bibliotecas Públicas  Municipales 
ESCOLARIDAD 

N el d ontrol de Bibliotecas iv e Escolaridad Licenciatura en Educación, c
Literatura, Áreas Humanísticas y Sociales 

Nivel Profesional  Licenciatura 

S esem tres  Otros 
Carreras profesionales en Áreas de 
Historia, Arte, Cultura, Literatura, 
Educación y/o afines. 

Experiencia mínima en el 8 a 10 años puesto 

HABILIDADES 
Máquin  aración. as y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o rep
Paquet a
S em
achivonomía, sistemas de computo y 
navegación por la Internet  

 de 
 para 

montaje de exposiciones, literatura y otros 
relativos a las artes visuales de expresión 

 y/o cultural. 

erí  de Office.  Material de uso común en áreas
ist as de control administrativo, y de Bibliotecas,  herramientas simples

artística

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Planeación 
Proactivo, dinámico, organización de 
trabajo propio y del personal a su cargo 

Competencias: 
Probidad y honradez 
Responsable, proactivo en organización de 
grupos, capacidad para trabajar con todos 

Relaciones Laborales 

a 
Compras y sistemas de organización y de 
logística  

Conocimientos básicos de seguridad e 

los niveles jerárquicos, priorizar necesidades 
idad de comun l y 

escrita. 
Habilidad de integración de equipos de 
trabajo 

ección de necesidades 
res de ue 
 de expresión y 

consulta. 

Conocimientos básicos de sistemas de 
organización electrónic

Excelente habil

Proactividad en la elaboración anticipada 
de presupuestos y trámites 
administrativo-contable 

Experiencia en la det
y atención a los secto
requieren de espacios

higiene   

icación ora

la población q
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1. NOMBRE DEL PUESTO:  Coordinador Administrativo de las

Municipales 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

 Bibliotecas Públicas 

les 

• INTERNAMENTE:  Director de Bibliotecas, Jefe del departamento de 

 DGE

RNAMENTE:  

 edificio. 

IDAD

FRECUENCIA 

3. REPORTA A: Director de las Bibliotecas Públicas Municipa

4. LE REPORTAN:   
5. TIENE RELACIÓN CON: 

Personal de la DGEC, encargada de Adquisiciones de la

• EXTE

C 

• Proveedores de servicios de mantenimiento de equipo y

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABIL ES  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD 

Seleccionar, integrar y capacitar  al personal de la DGEC para 
elevar el profesionalismo y proeficiencia de cada colaborador, en 
áreas de Informática, Archivonomía, y las demás referentes a la Permanente 

clasificación y controles propios de las Bibliotecas 

Hacer la prenomina para su autorizacion ante el Director de Semanal Bibliotecas  

Mantener los Perfiles de puestos, los archivos de expedientes 
personal y las estadisticas de rotacion  y ausentismo, actualiza

del 
dos Permanente 

Coordinar el trabajo de los empleados para que se integren los 
equipos de trabajo de alto rendimiento, programando las 
capacitaciones de actualizacion y de ampliacion de habilidades  

Diario 

Recibir y canalizar las estadisticas de las Bibliotecas Q  uincenal 

 

DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 



M A N U A L   D E   O R G A N I Z A C I Ó N   Y   P R O C E D I M I E N T O S 

8.14.2  DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-EC-01 9 de 25 

 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Promover en la ciudadanía para que sus propuestas y 
necesidades rindan resultados en la participación de programas y 
actividades educativas, culturales, cívicas  y  de fomento a la 
lecto-escritura 

Permanente 

Responder a las auditorías de las diferentes agencias de control 
de gastos, e implementar a la brevedad las recomendaciones, C. Ocurran cambios y adaptaciones que se requieran por las instancias 
auditoras 

Mantener la comunicación interna y externamente con los 
sectores de las organizaciones e individuos dedicados al Permanente 
quehacer literario 

Atender y canalizar al Director de Bibliotecas para resolver los 
problemas que obstaculizan el buen funcionamiento de la 
Bibliotecas, del control y mantenimiento del acervo y de los 
equipos de informática 

C. Ocurren 

Gestionar los recursos  administr
proveedo
Bibliotecas y servicios que  se ofrecen a la ciudadanía en 
promoción de hábitos de lectura y consulta   

Diario 

ativamente, jurídicamente, y ante 
res de servicios,  para el buen funcionamiento de las 

Gestionar los apoyos de otras dependencias para que  se 
incorporen para realizar labores conjuntas  C. Ocurren 

Organización y promoción de actividades que eleven el nivel de 
apreciación literaria de la ciudadanía, mediante la presentación de 
Programas y desarrollo de actividades, que se incorporen a 
satisfacer las necesidades de las comunidades menos 
privilegiadas, en los polígonos enmarcados por el IMIP, como 
vulnerables, para la obtención de Fondos Federales 

Calendario 

Promover las actividades culturales artísticas y de promoción de 
la práctica de los valores de la ciudadanía C. Ocurren 

Organizar reuniones de trabajo con los responsables de área del 
Centro Municipal de las Artes, para la coordinación de los 
esfuerzos de colaboración y participación conjunta de las 
funciones que forman la Educación en la literatura, el teatro, 
exposiciones, presentaciones de libros de Producción local y 
externa 

Semanal 
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E
actividades, educativas, de esparcim rtísticas y 
culturales que sean apoyo a las que 
n vos, así 
in campo e ampliar sus 
h ida s, tanto  no académicas, 
como académicas 

laborar proyectos de innovación de promoción de las 
iento, literarias, a

se realizan por los diferentes 
como de inclusión de los adultos que se 
laboral y requieren d

C. Ocurren iveles educati
corporan al 
abilidades y capac des cognitiva

Promover la participación de divers os no g
para el fomento de la coparticipación organiza
generar la sinergia propia de la mejora en el nivel de la calidad de 
v

n 

os grup ubernamentales 
da ordenada y  C. Ocurre

ida ciudadana 

Recopilar las requisiciones de materiales y equipos para su 
re
fu
u

paracion para mantener el Patrimonio y las infraestructuras en 
 e higiene, mejorar e Semanal ncionalidad, seguridad n lo posible su valor 

tilitario, estético, histórico y  cultural 
 

 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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N br as  Municipales om e del Puesto Coordinador Administrativo de Bibliotecas Públic
ESCOLARIDAD 

Nivel de 
Escolaridad 

s Literatura, Áreas Licenciatura en Educación, control de Biblioteca
Humanísticas y Sociales 

Nivel Profesional Licenciatura 

Semestres  Otros Informática,  Historia, Arte, Cultu
Literatura, Educación y/o afines. 

Carreras profesionales en Áreas de 
ra, 

Experiencia 
8 a 10 años mínima en el 

puesto 
HABILIDADES 

Máquin  ón. as y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparaci
Paquetería de Office. 
S em
achivonomía, sistemas de cómputo y 
navegación 

al manejo  
del personal de las Bibliotecas  

ist as de control administrativo, y de perfilación, DNC y otros relativos 
Manejo de herramientas de selección y 

por la Internet  

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Planeación  
Proactividad, dinamismos,  

Competencias: 
Asertividad 
Probidad

Organización del trabajo propio y del 
personal de Bibliotecas 
Relaciones Laborales 
Conocimiento de reclutamiento, selección 
y  contratación del personal y cierre

Responsable, proactivo en organización de 
grupos, capacidad pa
los niveles jerárquicos
Excelente habilidad de

 de 

logística y elaboración de presupuestos y 
tramites administrativo-contables 

 
Conocimientos básicos de seguridad e 

 y honradez 

ra trabajar con todos 
, prior es 
 comunicación oral y 

escrita. 

ección de des 
tención a los problemas que requieren de 

asesoría, corrección  y consulta. 
 

ciclos laborales 
Conocimientos básicos  en medios  de 
sistemas de organización electrónica 
Compras y sistemas de organización y de 

Habilidad de integración de equipos de 
trabajo 
Experiencia en la det
y a

Proactividad en la elaboración anticipada 
de presupuestos y trámites para la 

higiene  

izar necesidad

 necesida
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1. NOMBRE DEL PUESTO:   Supervisor Técnico de Bibliotecas   
STO: Una 

3. REPORTA A: Director de las Bibliotecas Públicas Municipales 

4. LE REPORTAN:   

INTERNAMENTE:  Director de Bibliotecas, Coordinador Administrativo de 

Bibliotecas, Encargado de Capacitación de Bibliotecarios, Bibliotecarios, 

• Proveedores de servicios de mantenimiento de equipo de informática  

ILIDADE

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUE

5. TIENE RELACIÓN CON: 

• 

personal de Informática 

• EXTERNAMENTE:  

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSAB S  

Coordinar el trabajo de capacitación, con los empleados para 
que se integren a sus funciones con los conocimientos que Diario 
requieren, los equipos de trabajo de alto rendimiento  

Capacitar  al personal de la DGEC para elevar el profesionalismo 
y proeficiencia de cada colaborador, en áreas de informática, 
Archivonomía, y las demás referentes a la clasificación y Permanente 

controles propios de las Bibliotecas 

Calendarizar las fechas y los cursos que recibirán los 
bibliotecarios, para la actualización en aspectos técnicos, Uso de Mensual 
los catálogos públicos de los servicios digitales 

Impartir cursos de capacitación a los bibliotecarios de nuevo 
ingreso para su inducción al trabajo C. Ocurren 

Responder a las auditorías de las diferentes agencias de control 
de gastos, e implementar a la brevedad las recomendaciones, 
cambios y adaptaciones que se requieran por las instancias 
auditoras 

C. Ocurran 

 

DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 



M A N U A L   D E   O R G A N I Z A C I Ó N   Y   P R O C E D I M I E N T O S 

8.14.2  DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-EC-01 13 de 25 

 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  

Supervisar el proceso técnico de las bibliotecas Decenal  

Supervisar el inventario del acervo bibliográfico de 
biblioteca  

cada Decenal 

Atender y resolver los problemas que obstaculizan el bue
funcionamiento de la Bibliotecas, del control y mantenimiento de
acervo y de los equipos de informática 

n 
l C. Ocurren 

Revisar el catálogo público (organización y uso) de los libros de 
cada bibliotecas Decenal  

Supervisar el fichero de préstamo externo Decenal 

Supervisar que se mantenga actualizada la base de datos de 
Semanal préstamo de libros y que se tenga el registro exacto de las 

tarjetas de préstamo  y las credenciales 

Gestionar los apoyos de otras dependencias para que  se 
incorporen para realizar labores conjuntas, para la reparación y 
mantenimiento de los sistemas de informática 

C. Ocurren 

Verificar el correcto funcionamiento de las computadoras y hacer 
las gestiones y seguimiento del proceso ante la Dirección de 
Informática del Municipio 

Permanente 

Recepción e inventario de acervo nuevo C. Ocurre 

Distribución contra inventario del acervo nuevo C. Ocurre 
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Recepción y distribución de mobiliario y equipo en cada 
Biblioteca C. Ocurre 

Canalizar el equipo que se ha detectado con fallas para su 
evaluación para reparación o baja Decenal 

Organización y promoción de actividades que eleven el nivel de 
apreciación literaria de la ciudadanía, mediante la presentación 
de Programas y desarrollo de actividades, que se incorporen  a 
la credencialización y uso adecuado de los sistemas de 
informática 

Permanente 

Promover las actividades culturales artísticas y de promoción de 
la práctica de los valores de la ciudadanía C. Ocurren 

Organizar reuniones de trabajo con los responsables de las 
bibliotecas para la coordinación de los esfuerzos de colaboración 
y participación conjunta de las funciones que forman la 
Educación en la literatura, como la conservación de la topografía 
del acervo, la actualización de los sistemas y el compartir 
acciones que incrementan la afluencia de ciudadanía 

Mensual 

Elaborar proyectos de innovación de promoción de las 
actividades, educativas, de esparcimiento, literarias, artísticas y 
culturales que sean apoyo a las que se realizan por los diferentes 
niveles educativos, así como de inclusión de los adultos que se 
incorporan al campo laboral y requieren de ampliar sus 
habilidades y capacidades cognitivas, tanto  no académicas 
como académicas 

C. Ocurren 

Supervisar el uso correcto de los formatos de registro de 
usuarios en el acervo y los servicios digitales Mensual 

Actualización de los programas en las salas Digitales C. Ocurren 

Distribución de pago de nómina y recabar firmas de recibido del 
personal Decenal  
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Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
seguridad e higiene, mejorar en lo  utilitario, 
e ral

Permanente  posible su valor
stético, histórico y  cultu  

 

 

:Nota  Las funcion d la

 

 

 

 

es menciona as  son s principales, mas no las únicas. 
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N br s Públicas  Municipales om e del Puesto Supervisor Técnico de Biblioteca
ESCOLARIDAD 

N nciatura en Educación, Sistemas, Informática, control de 
Áreas Humanísticas y Sociales ivel de Escolaridad Lice

Bibliotecas Literatura, 
N el Piv rofesional  

Semestres 6 
semestres Otros 

Carreras profesionales en Áreas 
Informática, Historia, 
Literatura, Educación y/o afines 

de 
Arte, Cultura, 

Experiencia mínima 
en el p

 años en puestos de educación de adultos o en manejo 
 uesto de bibliotecas y actualizaciones impartidas por La Red

Nacional De Bibliotecas Públicas 

5 a 10

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquetería d
Sistemas de
achivonomìa, sistemas de computo y 

ción de equipo de C  
ramas de controles

capacitación en el trabajo bibliotecario para 
vo y la topografía de las 

e Office 
 control administrativo, y de 

Instala
de prog

navegación por la Internet  mantener el acer
Bibliotecas  

ómputo y diseño
 estadísticos y 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Para el manejo de herramientas de 
Capacitación de personal y uso adecuado 
del equipo propio de las Bibliotecas 
Proactivo, dinámico, organización d

Competencias: 
Dinamismo 
Asertividad  
Probidad y honradez 

e 

Proactividad en la elaboración anticipada 

les 
internos  
Conocimientos básicos de seguridad e 

Responsable, proactivo en organización de 

 priorizar n
e comun al y 

a. 
Habilidad de integración de programas que 

cción d es 
y atención a los problemas que requieren de 
instrumentación de sistemas de trabajo y 
elaboración de Programas de capacitación 

C, que r  
asesoría, corrección  y consu
 

trabajo propio y del personal a capacitar 
en sistemas de Bibliotecas 
Proficiente en medios  de sistemas de 
organización electrónica 

grupos, capacidad para trabajar con todos 
los niveles jerárquicos,
Excelente habilidad d
escrit

de presupuestos y trámites para la 
adquisición de programas, sistemas de 
organización de materiales y contro

faculten la formación de  equipos de trabajo 
Experiencia en la dete

higiene  en respuesta a la DN

ecesidades 
icación or

e necesidad

equieren de
lta 

 
 
 

 

1. NOMBRE DEL PUESTO:   Capacitador Técnico de Bibliotecas   
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2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A: Director de las Bibliotecas Públicas Municipales 

4. LE REPORTAN:   

r Administrativo de 

carios  

ores de Servicios de la Red Nacional de Bibliotecas Públicas  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE:  Director de Bibliotecas, Coordinado

Bibliotecas, Supervisor Técnico de Bibliotecas, Bibliote

• EXTERNAMENTE:  
Capacitad

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

Coordinar el trabajo de capacitación, con los empleados para 
que se integren a sus funciones con los conocimientos que 
requieren, para integrarse a sus funciones como Bibliotecarios  

Diario 

Capacitar  al personal de la DGEC para elevar el profesionalismo 
y proeficiencia de cada col
Archivono
controles propios de las Bibliotecas 

te aborador, en áreas de informática, 
mía, y las demás referentes a la clasificación y Permanen

Calendarizar las fechas y los cursos que recibirán los 
bibliotecarios, para la actualización en aspectos técnicos el uso 
de los catálogos públicos de los servicios digitales 

Mensual 

Impartir cursos de capacitación a los bibliotecarios de nuevo 
ingreso para su inducción al trabajo C. Ocurren 

Promover las actividades culturales artísticas y de promoción de 
la práctica de los valores de la ciudadanía C. Ocurren 

Organizar reuniones de trabajo con los responsables de las 
bibliotecas para la coordinación de los esfuerzos de colaboración 
y participación conjunta de las funciones que forman la 
Educación en la literatura, como la conservación de la topografía 
del acervo, la actualización de los sistemas y el compartir 

Mensual 
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DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

acciones que incrementan la afluencia de ciudadanía 

Elaborar proyectos de innovación de promoción de las 
actividades, educativas, de esparcimiento, literarias, artísticas y 
culturales que sean apoyo a las que se realizan por los diferentes 
niveles educativos, así como de inclusión de los adultos que se 
incorporan al campo laboral y requieren de ampliar sus 
habilidades y capacidades cognitivas, tanto  no académicas 
como académicas 

C. Ocurren 

Capacitación al personal cuando ha habido una actualización de 
los programas en las salas Digitales C. Ocurren 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
seguridad e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, 
estético, histórico y  cultural 

Permanente 

 

 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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Nombre del Puesto Capacitador Técnico de Bibliotecas Públicas  Municipales 
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad Licenciatura en Educación, control de Bibliotecas Literatura, 
Áreas Humanísticas y Sociales 

Nivel Profesional  

Semestres 4 
semestres Otros 

Carreras profesionales en Áreas de 
Informática,  Historia, Arte, Cultura, 
Literatura, Educación y/o afines 

Experiencia mínima 
en el puesto 

5 a 10 años en puestos de educación de adultos o en manejo 
de bibliotecas y actualizaciones impartidas por La Red 
Nacional De Bibliotecas Públicas 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquetería de Office 
Sistemas de control administrativo, y de 
achivonomìa, sistemas de computo y 
navegación por la Internet  

Instalación de equipo de Cómputo y diseño 
de programas de controles estadísticos y 
capacitación en el trabajo bibliotecario para 
mantener el acervo y la topografía de las 
Bibliotecas  

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Para el manejo de herramientas de 
Capacitación de personal y uso adecuado 
del equipo propio de las Bibliotecas 
Proactivo, dinámico, organización de 
trabajo propio y del personal a capacitar 
en sistemas de Bibliotecas 
Proficiente en medios  de sistemas de 
organización electrónica 
Proactividad en la elaboración anticipada 
de presupuestos y trámites para la 
adquisición de programas, sistemas de 
organización de materiales y controles 
internos  
Conocimientos básicos de seguridad e 
higiene  

Competencias: 
Dinamismo 
Asertividad  
Probidad y honradez 
Responsable, proactivo en organización de 
grupos, capacidad para trabajar con todos 
los niveles jerárquicos, priorizar necesidades 
Excelente habilidad de comunicación oral y 
escrita. 
Habilidad de integración de equipos de 
trabajo 
Experiencia en la detección de necesidades 
y atención a los problemas que requieren de 
instrumentación de sistemas de trabajo y 
elaboración de Programas de capacitación 
en respuesta a la DNC, que requieren de 
asesoría, corrección  y consulta 
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1. NOMBRE DEL PUESTO:   Bibliotecario 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 25 

3. REPORTA A: Director de las Bibliotecas Públicas Municipales 

4. LE REPORTAN:   
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE:  Director de Bibliotecas, Coordinador Administrativo de 

Bibliotecas, Supervisor Técnico de Bibliotecas, Capacitador Técnico de 

Bibliotecarios, Bibliotecarios, personal de Informática 

• EXTERNAMENTE:  

• Público  

• Proveedores de servicios de mantenimiento de equipo de informática  

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

Capacitarse  para elevar el profesionalismo y proeficiencia, en áreas de 
informática, Archivonomía, y las demás referentes a la clasificación y 
controles propios de las Bibliotecas 

Permanente 

Asistir a los cursos que recibirán los bibliotecarios, para la actualización 
en aspectos técnicos, uso de los catálogos públicos de los servicios 
digitales, etc. 

Mensual 

Impartir cursos de capacitación a los bibliotecarios de nuevo ingreso para 
su inducción al trabajo C. Ocurren 

Responder a las auditorías de las diferentes agencias de control de 
gastos, e implementar a la brevedad las recomendaciones, cambios y 
adaptaciones que se requieran por las instancias auditoras 

C. Ocurran 

Llevar el proceso técnico de las bibliotecas Decenal  
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Preservar el inventario del acervo bibliográfico de cada biblioteca  Decenal 

Atender y reportar los problemas que obstaculizan el buen 
funcionamiento de la Bibliotecas, del control y mantenimiento del acervo y 
de los equipos de informática 

C. Ocurren 

Revisar el catálogo público (organización y uso) de los libros de cada 
bibliotecas Decenal  

Llevar el fichero de préstamo externo Diario 

Mantener actualizada la base de datos de préstamo de libros y que se 
tenga el registro exacto de las tarjetas de préstamo  y las credenciales Permanente 

Verificar el correcto funcionamiento de las computadoras y hacer las 
gestiones y seguimiento del proceso  Permanente 

Recepción e inventario de acervo nuevo C. Ocurre 

Distribución contra inventario del acervo nuevo C. Ocurre 

Recepción y distribución de mobiliario y equipo en  Biblioteca C. Ocurre 

Canalizar el equipo que se ha detectado con fallas para su evaluación 
para reparación o baja Decenal 
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Organización y promoción de actividades que eleven el nivel de 
apreciación literaria de la ciudadanía, mediante la presentación de 
Programas y desarrollo de actividades, que se incorporen  a la 
credencialización y uso adecuado de los sistemas de informática 

Permanente 

Promover las actividades culturales artísticas y de promoción de la 
práctica de los valores de la ciudadanía C. Ocurren 

Elaborar proyectos de innovación de promoción de las actividades, 
educativas, de esparcimiento, literarias, artísticas y culturales que sean 
apoyo a las que se realizan por los diferentes niveles educativos, así 
como de inclusión de los adultos que se incorporan al campo laboral y 
requieren de ampliar sus habilidades y capacidades cognitivas, tanto  no 
académicas como académicas 

C. Ocurren 

Supervisar el uso correcto de los formatos de registro de usuarios en el 
acervo y los servicios digitales Diario 

Actualización de los programas en las salas Digitales C. Ocurren 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, seguridad 
e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, estético, histórico y  
cultural 

Permanente 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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Nombre del Puesto Bibliotecario de  Bibliotecas Públicas  Municipales 
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad Licenciatura en Educación, control de Bibliotecas Literatura, 
Áreas Humanísticas y Sociales 

Nivel Profesional  

Semestres 4 
semestres Otros 

Carreras subprofesionales/ técnicos  en 
Áreas de Informática,  Historia, Arte, 
Cultura, Literatura, Educación y/o afines

Experiencia mínima 
en el puesto 

3  años en delante en puestos de educación de adultos o en 
manejo de bibliotecas y actualizaciones impartidas por La Red 
Nacional de Bibliotecas Públicas 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquetería de Office 
Sistemas de control administrativo, y de 
achivonomía, sistemas de cómputo y 
navegación por la Internet  

Curso de capacitación en el trabajo 
bibliotecario para mantener el acervo y la 
topografía de las Bibliotecas  

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Amor a la lectura y las manifestaciones 
literarias y artísticas, científicas y de 
conocimientos avanzados 
Uso adecuado del equipo propio de las 
Bibliotecas 
Proactivo, dinámico, organización de 
trabajo propio y en sistemas de 
Bibliotecas 
Conocimientos básicos en medios  de 
sistemas de organización electrónica 
Proactividad en la elaboración anticipada 
de presupuestos y trámites para la 
adquisición de programas, sistemas de 
organización de materiales y controles 
internos  
Conocimientos básicos de seguridad e 
higiene  

Competencias: 
Dinamismo 
Asertividad  
Probidad y honradez 
Responsable, proactivo en organización de 
grupos, capacidad para trabajar con todos 
los niveles jerárquicos, priorizar necesidades 
Excelente habilidad de comunicación oral y 
escrita. 
Habilidad de integración de equipos de 
trabajo 
Experiencia en la detección de necesidades 
y atención a los problemas que requieren de 
instrumentación de sistemas de trabajo y 
levantamiento de encuestas, actualización 
de base de  datos estadísticos para  la 
elaboración de Programas de capacitación 
en respuesta a la DNC, que requieren de 
asesoría, corrección  y consulta 
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1. NOMBRE DEL PUESTO:   Intendente  

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A:  Director de Bibliotecas Públicas Municipales 

4. LE REPORTAN:  
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE:  Jefe directo 

• EXTERNAMENTE:   
6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

Realizar el trabajo asignado y/o requerido de aseo y 
mantenimiento del orden en los inmuebles Permanente 

Aportar información para la elaboración los presupuestos de 
gastos de operación e incremento de herramienta, equipo, 
compra o reparación de lo que se vaya deteriorando, a su jefe 

Semanal 

Implementar a la brevedad las recomendaciones, cambios y 
adaptaciones que se requieran por las necesidades del área C. Ocurran 

Colaborar con los apoyos aportados por otras dependencias para 
que  se incorporen para realizar labores conjuntas en el 
mantenimiento de los lugares en que se presentan actividades, 
cotidianas o de concurrencia  masivas de expresión artística, 
cultural o de esparcimiento 

C. Ocurren 

 Colaborar en la elaboración proyectos de innovación en la mejora 
de los espacios en los que se proporcionan actividades culturales, 
que brinden apoyo a las que se realizan por todas las Áreas 
Funcionales 

Anual 

Trabajar en conseguir que la ciudadanía disfrute de las 
actividades cívicas, culturales, literarias, de consulta y 
esparcimiento  en espacios, seguros, higiénicos y  dignos 

C. Ocurren 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
seguridad e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, cívico, 
estético, artístico y  cultural 

Permanente 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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Nombre del Puesto Intendente 
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad Primaria 

Nivel Profesional   

Semestres  Otros 
Experiencia en trabajos de aseo y 
relacionados con mantenimiento 
Industrial 

Experiencia mínima en el 
puesto 1 a 3 años 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Pulidoras de pisos, limpiavidrios, Áreas 
sanitarias de uso frecuente 
Herramientas y utensilios de aseo de 
áreas públicas  

Material de uso común en áreas de limpieza,  
herramientas simples para el aseo edificios 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

 Proactivo, dinámico, organización de 
trabajo propio  
Conocimientos básicos de cuidado 
personal y manejo de sustancias 
químicas de limpieza 
 
 

Competencias: 
Probidad y honradez 
Responsable 
Puntualidad 
Excelente salud física 
Discreción  
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DE LAS FUNCIONES 

 

• Agendar y Calendarizar las actividades propias de la  

• Localizar, entrevistar, seleccionar y reclutar Creativos de Obra Artística  y 

Talleristas de diversas técnicas plásticas  para integrarlos al equipo de 

expositores del Museo 

• Promover, recibir, asesorar y apoyar las propuestas de expresiones artísticas en 

respaldo  a la difusión del arte 

• Dirigir los esfuerzos del personal para que se obtengan los resultados de manera 

coordinada  

• Integrar programas de enseñanza del trabajo creativo, histórico, artístico. cultural, 

para que se optimice la difusión de los conocimientos y de la obtención de  los 

recursos materiales necesarios para realizar presentaciones y exhibiciones 

• Promover la integración y vinculación de diversos sectores niveles de gobierno, y 

de la población en ambos lados de la frontera para enriquecer la oferta cultural y 

artística de los habitantes y visitantes en el núcleo poblacional de Juárez y El 

Paso  

• Recuperar el legado histórico, cívico, artístico, cultural de la ciudad en 

infraestructura y en acervo, que forman el capital Social de la Ciudad 

• Resguardo de propiedades municipales 

• Incrementar la oferta de espacios de capacitación en el arte y la cultura, mediante 

los concursos y certámenes de obra plástica  

• Ofrecer la gestoría necesaria para obtener los recursos, materiales y humanos 

que el crecimiento poblacional requiere para elevar la calidad de vida y desarrollo 

de talentos locales e integrarlos a vida cultural y artística de la ciudad 
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PUESTOS QUE LA INTEGRAN 

• Director del Museo de Antropología del Chamizal 

• Asistente Administrativo 

• Técnico de Mantenimiento 
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

1. NOMBRE DEL PUESTO:     Director del Museo de Antropología del Chamizal 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A: Director General de la DGEC 

4. LE REPORTAN:  Todo el personal que labora en el Museo de Antropología del 

Chamizal 
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE:  Coordinación Administrativa General de la DGEC, jefe del 

Departamento de Mantenimiento de la DGEC, Dirección de Servicios 

Municipales, Egresos, Patrimonio 

• EXTERNAMENTE: 

• INAH, ICHICULT, ITEMS Campus Juárez, UACJ , y otras instituciones y 

ONGs así como  Organizaciones, Grupos y Personas interesadas en la 

mejora de la oferta educativa y artística, organizaciones y  instituciones 

públicas y privadas que fomentan las actividades educativas, artísticas, 

culturales y cívicas  

• Proveedores de servicios de reparación, restauración de obras y 

mantenimiento de instrumentos, equipo eléctrico y de sonido y similares 

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

Coordinar el trabajo de los empleados para que realicen las labores 
propias de sus funciones Diario 

Seleccionar, integrar y capacitar  al personal y organismos para elevar 
el profesionalismo y proeficiencia de cada colaborador y/o participante 
en el quehacer cultural  

C. Ocurre 

Dar seguimiento a las vacaciones descansos días festivos y otros 
relativos al manejo de las relaciones laborales Mensual 
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Supervisión del personal, administrativo, técnico, intendencia y el 
trabajo de los proveedores del mantenimiento del parque, espacios 
verdes, edificio y equipo 

Permanente 

Asesorar a la ciudadanía para que sus gestiones rindan resultados en 
la participación de programas y actividades educativas, culturales, 
cívicas  y artísticas 

Permanente 

Mantener la comunicación, la actualización de propuestas y corrientes 
artísticas que enriquezcan el Acervo Cultural,  interna y externamente  Permanente 

Planeación de actividades anualizadas como presupuestación de 
gastos de Operación y de Administración, exhibiciones de obra para la 
galería y la presentación de planes estratégicos par la Gestión de los 
Recursos materiales y de ser necesario de recursos Humanos 

Anual 

Seguimiento a los Planes anuales, autorizados por el Director 
General, para que se cumplan las acciones en las fechas 
programadas 

Permanente 

Elaboración del presupuesto de nómina  Semestre 

Planeación de la plantilla de creativos para montaje de exposiciones  Semestre 

Planeación de conferencias, presentaciones de libros y exposiciones  
durante el año para las Galería y  lago Anual 

Planeación del presupuesto anual para la difusión de las actividades Anual 

Supervisión de los registros de asistencia, del personal  Permanente 

Elaboración de los requerimientos para el mantenimiento del inmueble Trimestral 
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Control de la disciplina, la armonía y el respeto a las personas,  los 
objetos, equipo y espacios del museo que faculten la expresión 
creativa y las aportaciones de mejora continua  

Permanente 

Responder a las auditorías de las diferentes agencias de control e 
implementar a la brevedad las recomendaciones, cambios y 
adaptaciones que se requieran por las instancias auditoras 

C. Ocurran 

Atender y resolver los problemas que obstaculizan el buen 
funcionamiento del Museo C. Ocurren 

Gestionar los recursos  administrativamente, jurídicamente, para 
asegurar el buen funcionamiento de los y servicios que  se ofrecen a 
la ciudadanía en el Museo 

Semanal 

Seguimiento a las requisiciones de material administrativo, de oficinas 
de mantenimiento de edifico, higiénicos, e imprevistos de 
reparaciones de daños por condiciones climáticas 

Permanente  

Gestionar los apoyos de otras dependencias para que  se incorporen 
para realizar labores conjuntas  C. Ocurren 

Organización y promoción de  actividades que eleven el nivel de 
apreciación artística de la ciudadanía, supervisar los actividades de 
inauguraciones  y montaje de exposiciones 

Calendario 

Investigar los campos de interés y movimientos artísticos que están 
vigentes en la cultura y el Arte para integrarlos a la oferta de 
formación de los conocimientos de la ciudadanía 

Permanente 

Promover las actividades culturales artísticas y de promoción de la 
práctica de los valores de la ciudadanía C. Ocurren 

Organizar reuniones de trabajo con los responsables de Áreas para la 
coordinación de los esfuerzos de colaboración y participación conjunta 
de las actividades de difusión como la Expo Juárez y otros relativos a 
Actividades Culturales y Artísticas 

Semanalmente 

Elaborar proyectos de Programas de innovación de la  promoción de 
las actividades, educativas, de esparcimiento, literarias, artísticas y 
culturales 

C. Ocurren 
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Promover la participación de diversos grupos no gubernamentales 
para el fomento de la coparticipación organizada y ordenada C. Ocurren 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
seguridad e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, estético, 
histórico y  cultural 

Permanente 

 

 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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Nombre del Puesto Director del Museo de Antropología del Chamizal 
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad Licenciatura en Artes, Plásticas, Gráficas, Educación, 
Museografía, Literatura, Áreas Humanísticas y Sociales 

Nivel Profesional Licenciatura 

Semestres  Otros 
Conocimientos en Áreas Artísticas, de 
Historia del Arte, Cultura, Literatura, 
Educación y/o afines. 

Experiencia mínima en el 
puesto 8 a 10 años 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquetería de Office.  
Sistemas de control administrativo, y de 
Museografía, Programas de diseño en  
Computadora y navegación por la 
Internet  

Material de uso común en áreas de 
exposición de piezas arqueológicas, y 
exposiciones de Artes Plásticas,  
herramientas simples para montaje de 
exposiciones, literatura y otros relativos a las 
artes visuales de expresión artística y/o 
cultural. 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Planeación y organización 
Proactivo, dinámico, organización de 
trabajo propio y del personal a su cargo 
Relaciones Laborales 
Conocimientos básicos de sistemas de 
organización electrónica 
Compras y sistemas de organización y de 
logística  
Proactividad en la elaboración anticipada 
de presupuestos y trámites 
administrativo-contables 
Conocimientos básicos de seguridad e 
higiene para espacios públicos 

Competencias: 
Probidad y honradez 
Responsable, proactivo en organización de 
grupos, capacidad para trabajar con todos 
los niveles jerárquicos, y grupos 
poblacionales 
Capacidad para priorizar necesidades 
Excelente habilidad de comunicación oral y 
escrita. 
Habilidad de selección de obras y autores 
Experiencia en la detección de necesidades 
y atención a los sectores de la población que 
requieren de espacios de expresión y 
consulta 
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1. NOMBRE DEL PUESTO:   Coordinador Administrativo del Museo  

2. NÚMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A:  Director del Museo de Antropología del Chamizal 

4. LE REPORTAN:   
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE:  La Coordinación Administrativa General de la DGEC 

• EXTERNAMENTE:  Organizaciones, Grupos y Personas interesadas en la 

mejora de la oferta educativa y artística, organizaciones y  instituciones 

públicas y privadas que fomentan las actividades educativas, artísticas, 

culturales y cívicas 

• Público 

• Proveedores de servicios de mantenimiento de instrumentos, equipo, edificio 

e instalaciones 

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

Apoya en la elaboración de los documentos que se utilizan par hacer 
las gestiones rindan resultados en la participación de programas y 
actividades educativas, culturales, cívicas  y artísticas, en el uso y 
requerimientos para exposiciones y presentaciones en el lago  o la 
galería 

Permanente 

Atender llamadas y mantener la comunicación interna y 
externamente personal, telefónica y electrónicamente Permanente 

Comunicar al Director del Museo de Antropología de los problemas 
que obstaculizan el buen funcionamiento  C. Ocurren 

Proporcionar información  a la ciudadanía para que sus gestiones 
rindan resultados en la participación de programas y actividades 
educativas, culturales, cívicas  y artísticas 

Permanente 
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 Participar en la organización de la planeación de actividades 
anualizadas Anual 

Presentar los datos históricos para la elaboración del presupuesto  Semestre 

Dar seguimiento a la planeación de recitales y exposiciones de 
cierre de ciclo y durante el año para las Galería y Auditorio Permanente 

Control y entrega de los registros de asistencia del público y llevar 
los registros estadísticos actualizados Permanente 

Elaboración de las requisiciones  para el mantenimiento de 
instrumentos, equipo y compra de material, de oficina  e higiénicos Trimestral 

Seguimiento a los Planes anuales, autorizados por el Director del 
Museo, para que se cumplan las acciones en las fechas 
programadas 

Permanente 

Implementar a la brevedad las recomendaciones, cambios y 
adaptaciones que se requieran por las instancias auditoras C. Ocurran 

Elaborar los documentos de los  proyectos de innovación de 
promoción de la simplificación y mejora continua de los trámites 
administrativos que presenta el Director del Museo 

C. Ocurren 

Promover la participación de diversos grupos no gubernamentales 
para el fomento de la coparticipación organizada y ordenada en el 
uso adecuado de los espacios del CMA 

C. Ocurren 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
seguridad e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, estético, 
histórico y  cultural 

Permanente 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 

 

 

 

 

 



M A N U A L   D E   O R G A N I Z A C I Ó N   Y   P R O C E D I M I E N T O S 

8.15.2 DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
DICIEMBRE, 2006 0 MOP-EC-01 11 de 14 

 

M U N I C I P I O  D E  J U Á R E Z  
 

DIRECCION GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA 

Nombre del Puesto Asistente del Museo de Antropología del Chamizal 
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad Medio superior en Artes, Plásticas, Gráficas, Educación, 
Museografía, Literatura, Áreas Secretariales y Sociales 

Nivel Profesional   

Semestres  Otros 
Conocimientos en Áreas Artísticas, 
Administrativo-contables,  de Historia 
del Arte, Cultura, Literatura, Educación 
y/o afines. 

Experiencia mínima en el 
puesto 1 a 5 años 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquetería de Office.  
Sistemas de control administrativo, y de 
Museografía, Programas de diseño en  
Computadora y navegación por la 
Internet  

Material de uso común en áreas de 
exposición de piezas arqueológicas, y 
exposiciones de Artes Plásticas,  
herramientas simples para montaje de 
exposiciones, literatura y otros relativos a las 
artes visuales de expresión artística y/o 
cultural. 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Planeación y organización 
Proactivo, dinámico, organización de 
trabajo propio 
Conocimientos básicos de sistemas de 
organización electrónica 
Compras y sistemas de organización de 
oficinas 
Elaboración de presupuestos y trámites 
administrativo-contable 
Conocimientos básicos de seguridad e 
higiene para espacios públicos 

Competencias: 
Amabilidad 
Discreción 
Probidad y honradez 
Responsable, proactivo en organización de 
grupos, capacidad para trabajar con todos 
los niveles jerárquicos, y grupos 
poblacionales 
Capacidad para priorizar necesidades 
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1. NOMBRE DEL PUESTO:   Técnico de Mantenimiento 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A: Director del Museo de Antropología del Chamizal 

4. LE REPORTAN:   
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE:  Director y Asistente Administrativo del Museo de 

Antropología  

• EXTERNAMENTE:   

• Público 

• Proveedores de servicios de mantenimiento de equipo 

6. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD FRECUENCIA 

Llenar las Órdenes de Trabajo y las requisiciones  que se utilizan para 
cada trabajo Diario 

Tomar la Orden de Trabajo asignado y llevar a cabo el trabajo 
requerido después de presentar las observaciones pertinentes al caso Permanente 

Aportar información para la elaboración los presupuestos de gastos 
de operación e incremento de herramienta, equipo, compra o 
reparación de lo que se vaya deteriorando al Director del Museo 

Anual 

Implementar a la brevedad las recomendaciones, cambios y 
adaptaciones que se requieran por las instancias auditoras C. Ocurran 

Colaborar con los apoyos aportados o solicitados  por otros 
departamentos, para realizar labores conjuntas en el mantenimiento 
de los lugares en que se presentan actividades, cotidianas o de 
concurrencia  masivas de expresión artística, cultural o de 
esparcimiento 

C. Ocurren 
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 Colaborar en la elaboración proyectos de innovación en la mejora de 
los espacios en los que se proporcionan clases y exhibiciones de la 
vida cultural y artística 

Anual 

Trabajar en conseguir que la ciudadanía disfrute de las actividades 
educativas en  cultura, literarias, de consulta y esparcimiento  en 
espacios, seguros, higiénicos y  dignos 

C. Ocurren 

Mantener el Patrimonio y las infraestructuras en funcionalidad, 
seguridad e higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, cívico, 
estético, artístico y  cultural 

Permanente 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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Nombre del Puesto Técnico de Mantenimiento   
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad Subprofesional Técnico en Mecánica, Electrónica, Eléctrica 
y afines  

Nivel Profesional Ingeniería Industrial inconclusa 

Semestres 3 
mínimo Otros Carreras y subprofesionales en áreas 

de mantenimiento de equipo y/o afines. 

Experiencia mínima en el 
puesto 5 a 8 años 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Sistemas de climas controlados 
Sistemas de diagnóstico de fallas 
Programación de computadoras de 
controles y circuitos integrados, 
microprocesadores, etc. 

Equipos de medición eléctrica, neumática, 
hidráulica, de diagnóstico de fallas, etc. 
Herramientas de uso común para reparación 
y mantenimiento de reparación e instalación 
de equipos y de edificios 
 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Organización 
Planeación 
Habilidad motriz en uso de herramientas 
Proactivo, dinámico, organización de 
trabajo propio  
Conocimientos de seguridad personal e 
industrial  
Capacidad de trabajar en equipo  

Competencias: 
Probidad y honradez 
Responsable, proactivo en organización de 
trabajo, priorizar necesidades 
Habilidad motriz 
Experiencia en la detección, prevención, 
reparación de problemas mecánicos, 
eléctricos  y reposición  de equipo  
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DE LAS FUNCIONES 

• Apoyar los esfuerzos que contribuyan a recuperar el legado histórico, cívico 

artístico, cultural de la ciudad en infraestructura y en acervo, que forman el capital 

Social de la Ciudad, mediante la gestión ante las dependencias correspondientes 

• Hacer le levantamiento de datos que sustenten las propuestas que se presentan por 

la DGEC ante el Alcalde, Cabildo y otras Direcciones para su estudio y aprobación  

• Elaborar los perfiles de contratación de las prestadores de servicios para su 

contratación, las condiciones y garantías de calidad en materiales y equipo  

• Proporcionar los datos estadísticos. Contables,  inherentes al costeo y 

presupuestación anual que se requiere para la recuperación, restauración de 

espacios de valor Histórico, Cívico, Cultural  

• Revisar, corregir y presentar los presupuestos y condiciones de los contratos de los 

proveedores de bienes y servicios para su autorización ante la Dirección General  

• Proporcionar los documentos y otros referentes a los cierres de órdenes de compra, 

requeridos por la Dirección de Egresos, que se hayan generado por cada 

presupuesto autorizado y ejercido por la DGEC en tiempo y forma 

• Elaborar la calendarización de las actividades de restauración por estudios de 

conveniencia del clima, flujo de personas, oferta de mano de obra, disponibilidad de 

tiempo de la compañía restauradora y otros  

• Gestionar los permisos, adquisiciones, licencias y  colaboración de otros 

organismos relacionados  

• Elaboración de documentales que difundan el valor cívico, cultural, artístico, 

tradicional que se haya encontrado en los Sitios y Monumentos Históricos durante el 

estudio realizado 
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PUESTOS QUE LA INTEGRAN 

Director de Restauración de Monumentos Históricos 

• Dibujante de Planos de  Sitios Históricos  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



M A N U A L   D E   O R G A N I Z A C I Ó N   Y   P R O C E D I M I E N T O S 

8.16.2 DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO 
Fecha de Revisión No. Revisión Clave Manual No. de Página 

DIRECCIÓN GENERAL 
DE EDUCACIÓN Y 

CULTURA 
OCTUBRE DEL 2006 0 MOP-EC-01 4 DE 9 

 
1. NOMBRE DEL PUESTO:     Director de Restauración de Monumentos Históricos 

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A:  Director General de la DGEC 
4. LE REPORTAN:  

• Dibujante de Planos y Sitios Históricos 
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE: Director General de La DGEC, Director de Obras Públicas 

del  Municipio 

• EXTERNAMENTE: Proveedores de servicios, materiales, y equipo  
8. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD 
 

FRECUENCIA 

Elaboración del Inventario de Sitios y Monumentos Históricos que 
conforman el capital Social de los habitantes del Municipio de Juárez Anual 

Elaboración de las propuestas que resulten de las investigaciones de 
evaluación y presentarlas para su autorización ante las direcciones 
pertinentes,  hacer los dictámenes, justificaron de las obras,  
proyectos ejecutivos y presupuestos  

Anual 

Organizar las actividades por año para darle  seguimiento a la 
ejecución durante el año  

 
 
 

anual 

Presentar el Cronograma para la coordinación de actividades de las 
diversas dependencias que tendrán participación en la ejecución de 
las obras 

Por cada Obra 

Presentar el proyecto y presupuesto anual de la DGEC 
 
 

Anual 
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Atender y resolver los problemas que obstaculizan la obtención de 
resultados C. Ocurren 

Gestionar los recursos  administrativamente Por Obra 

Gestionar los apoyos de otras dependencias para que  se incorporen 
para realizar las labores de su competencia  C. Ocurren 

Organización y asesoría  de la planeación de las  actividades que 
eleven el nivel de eficiencia de los trabajadores contratados para la 
realización de las obras 

 
 
 

Permanente 

Proporcionar la información y efectuar los trámites, ante la 
Coordinación Administrativa General de la DGEC, par ala obtención  
de la Carta de Verificación presupuestal  ante la Dirección de 
Egresos, para cada una de las Obras 

 
 

Permanente 

Mantener los presupuestos bajo estricto control, para verificar sus 
operaciones en funcionamiento eficiente y consistente con lo ofertado 
por la DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA cada 
vez que solicite compras 

Permanente 

Supervisar que se reciban  los documentos comprobatorios de gastos, 
pago a proveedores, nómina,  que se le requieran, según el rubro, 
para el cierre de la requisición a la Encargada del Departamento de 
Recursos Materiales 

Permanente 

Supervisar que la Jefe del Departamento de Personal proporcione los 
documentos y requisitos a para la contratación de personal o 
prestadores de servicios profesionales, sociales, etc., en tiempo y 
forma y que los contratos sean los  correctos 

 
 
 

C. Ocurre 
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Supervisar que los procesos Administrativos se lleven a cabo en 
tiempo y forma. Para las altas y bajas de personal, así como para la 
administración de beneficios, días de descanso obligatorio, pago de 
tiempo extraordinario, finiquitos de contrato y prestaciones del 
personal. 

 
 
 

Permanente 

Informar a la Dirección General de cambios en las Leyes, reglamentos 
y otros aspectos que afecten el funcionamiento y de orden legal de la 
DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA. 

 
 
 

C. Ocurran 

Recibir  las auditorías de los Organismos que están facultados para 
verificar la transparencia y seguimiento de los ordenamientos legales, 
del seguimiento a éste y otros Procedimientos del Municipio de Juárez 

 
 
 

C. Ocurran 

Responder e implementar a la brevedad las recomendaciones hechas 
por las instancias auditoras  C. Ocurran 

Elaborar los presupuestos que permitan mantener el Patrimonio y las 
infraestructuras restauradas, con la funcionalidad, seguridad e 
higiene, mejorar en lo posible su valor utilitario, estético, histórico y  
cultural en el futuro 

Permanente 

Asesorar a los Responsables de Área  en materia de presentación de 
proyectos y propuestas de mejora para la DIRECCIÓN GENERAL DE 
EDUCACIÓN Y CULTURA 

C. Ocurra 

 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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Nombre del Puesto Director de Restauración y Preservación  de Monumentos y 

Sitios Históricos 
ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad Licenciatura en  Historia, Educación, Áreas Humanísticas y 
Sociales ,Arquitectura 

Nivel Profesional  Licenciatura o Arquitectura 

Semestres  Otros 
Carreras profesionales en Áreas de 
Historia, Arquitectura, Arte, Cultura, 
Literatura, Educación y/o afines. 

Experiencia mínima en el 
puesto 8 a 10 años 

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquetería de Office.  
Sistemas de control administrativo, 
manejo de paquetería de Diseño Gráfico 
como Corel Photo Shop, Autocad 
Witness, Visio Pro y similares 

Material de uso común en áreas de artes 
visuales y plásticas,  herramientas simples 
para montaje de exposiciones, diseño de 
planos y otros relativos a las artes visuales de 
expresión artística y/o cultural. 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Valuación de piezas y sitios de valor 
cultural, histórico y/o artístico 
Planeación y planos de ruta crítica   
Proactivo, dinámico, organización de 
trabajo propio y del personal a su cargo 
Relaciones Laborales, Legales y 
financieras 
Conocimientos básicos de sistemas de 
organización electrónica y de 
investigación y documentación históricas 
Proactividad en la elaboración anticipada 
de presupuestos administrativo-contable 
y trámites de licencias ante el INAH,  
Conocimientos básicos de seguridad e 
higiene de las cuadrillas de trabajadores 
y del público  

Competencias: 
Probidad y honradez 
Responsable, proactivo en organización de 
grupos 
Capacidad para trabajar con todos los niveles 
jerárquicos 
Excelente habilidad de comunicación oral y 
escrita, elaboración de presentaciones de 
proyectos 
Habilidad de selección de Contratistas, 
proveedores de curaduría y restauración de 
antigüedades 
Experiencia en la detección de sitios y 
monumentos con necesidades y atención a 
los que requieren de restauración y 
preservación 
Rapport 
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1. NOMBRE DEL PUESTO:  Dibujante de Planos  de Monumentos y Sitios 

Históricos    

2. NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una 

3. REPORTA A:  Director de Restauración de Monumentos Históricos 
4. LE REPORTAN:  
5. TIENE RELACIÓN CON: 

• INTERNAMENTE:  Coordinador Administrativo General de la DGEC, 

Historiador de La Ciudad 

• EXTERNAMENTE: Proveedores de servicios, materiales, y equipo  
9. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES  

FUNCIÓN Y/O RESPONSABILIDAD 
 

FRECUENCIA 

Capturar del Inventario de Sitios y Monumentos Históricos Anual 

Capturar  las propuestas,  los dictámenes, justificaron de las obras,  
proyectos ejecutivos y presupuestos  C. Ocurran 

Dar  seguimiento a la ejecución del plan anual de actividades, llevar la 
agenda  Diario 

Revisar el Cronograma para la coordinación de actividades de las 
diversas dependencias que tendrán participación en la ejecución de 
las obras 

Semanal 

Elaborar los documentos que se requieren para gestionar los recursos  
administrativamente C. Ocurra 

Elaborar las requisiciones de Materiales de oficina y recibirlos Mensual 
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Capturar la información y efectuar los trámites, ante la Coordinación 
Administrativa General de la DGEC, y darles seguimiento 

 
 

Permanente 

Mantener los archivos electrónicos de los  presupuestos y otros 
controles de presupuestos, contratos de proveedores, garantías, 
facturación etc. cada vez que solicite compras 

C. Ocurra 

Recibir  los documentos comprobatorios de gastos, pago a 
proveedores, nómina,  que se le requieran, según el rubro, para el 
cierre de la requisición a la Encargada del Departamento de Recursos 
Materiales 

Permanente 

Responder e implementar a la brevedad las recomendaciones hechas 
por las instancias auditoras  C. Ocurran 

Capturar los presupuestos que permitan mantener el Patrimonio y las 
infraestructuras restauradas, para su funcionamiento futuro, en 
buenas condiciones 

Permanente 

Nota: Las funciones mencionadas  son las principales, mas no las únicas. 
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Nombre del Puesto Director de Restauración y Preservación  de Monumentos y 
Sitios Históricos 

ESCOLARIDAD 

Nivel de Escolaridad Sub profesional  en  Historia, Ingeniería, Arquitectura Áreas 
Administrativas, Diseño gráfico,  Sociales  y/o  

Nivel Profesional   

Semestres 
6-8 
semestr
es 

Otros 
Carreras sub-profesionales en Áreas de 
Historia, Arquitectura, Arte, Cultura, 
Literatura, Educación y/o afines. 

Experiencia mínima 
en el puesto  1 año  

HABILIDADES 
Máquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparación. 
Paquetería de Office.  
Sistemas de control administrativo, 
manejo de paquetería de Diseño 
Gráfico como Corel, Autocad 
Witness,  y similares 

Material de uso común en áreas de artes 
visuales y plásticas,  herramientas simples para 
montaje de exposiciones, diseño de planos y 
otros relativos a las artes visuales de expresión 
arquitectónica, ingeniería y/o cultural. 

CARACTERÍSTICAS 
Habilidades: 

Captura de catálogo  de piezas y 
sitios de valor cultural, histórico y/o 
artístico 
Planeación y planos 
Proactivo, dinámico, organización de 
trabajo propio 
Conocimientos básicos de sistemas 
de organización electrónica y de 
investigación y documentación 
históricas  
Proactividad en la elaboración 
anticipada de presupuestos 
administrativo-contable y elaboración 
de cartas para los trámites de 
licencias ante el INAH,  
Conocimientos básicos de seguridad 
e higiene de las cuadrillas de 
trabajadores y del público  

Competencias: 
Probidad y honradez 
Responsable, proactivo en organización de 
grupos 
Capacidad para trabajar con todos los niveles 
jerárquicos 
Excelente habilidad de comunicación oral y 
escrita, elaboración de presentaciones 
Levantamiento de medidas  de sitios y 
monumentos con necesidades y atención a los 
que requieren de restauración y preservación 
Discreción  
 

 

 


