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INTRODUCCION

El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo como responsable de ejecutar las acciones
necesarias para propiciar un estado de derecho y gobernabilidad a través de politicas publicas que permita
alcanzar un municipio mas préspero para sus habitantes, tiene como principal objetivo desarrollar sus
atribuciones en apego a los ordenamientos juridico-administrativos y a través de la organizacion del capital
humano con el que cuenta para aprovechar al maximo los recursos publicos con los que cuenta.

Se elabora este Manual de Organizacién con el objeto fundamental de crear una fuente de informacion
actualizada, con una vision clara de la estructura organica y operacional de la Direccién del Centro Cultural,
que permita al personal y a los particulares que se encuentren interesados en conocer de manera especifica
sus funciones de acuerdo con el reglamento Interior que la rige. Para tal efecto, este Manual comprende el
marco juridico-administrativo que sirve como sustento, la misidn, visién y politicas de calidad que la tutelan,
la estructura orgénica y organigrama que la comprende, la descripcion de los puestos y atribuciones
especificas de los servidores publicos que la integran para su dptimo funcionamiento.

Asimismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal, toda referencia,
incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para el género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su correcta
fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su actuar, y sus
modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo
un instrumento actualizado y eficaz.

Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.
Ley General de Cultura y Derechos Culturales

Estatal

¢  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla
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Municipal

e Ley Organica Municipal
e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo.

ll. MISION Y VISION

MISION: Contribuir al mejoramiento de calidad de vida en los habitantes del municipio de
Cuautlancingo, mediante un activo y atractivo programa de trabajos artistico, histérico y cultural, que
permita en conjunto, la participacién de los distintos sectores de la poblacion en la vida cultural del
Municipio.

VISION: Ubicar y mantener al municipio de Cuautlancingo como el municipio lider en la integracion de
la cultura como un valor para el desarrollo y cohesién social. Para que pueda ser un referente a nivel
regional, estatal y nacional.

IV. OBJETIVO GENERAL DE LA DIRECCION DEL CENTRO CULTURAL

1. Reafirmar la identidad local y proyectarla a través de la Direccidn del Centro Cultural en el ambito
nacional e internacional.

2. Crear através de la Direccion del Centro Cultural una herramienta de desarrollo, dialogo democratico,

cohesién social y calidad de vida.

Firmar convenios con instituciones publicas y privadas para difundir la Cultura Municipal.

Realizar acuerdos con instituciones publicas para elaborar material de difusién de la Cultura Local.

Conservar, investigar, difundir y proteger el patrimonio cultural tangible e intangible del estado.

Formacién del Archivo Histérico Municipal.

Formacién de fototeca Digital Municipal.

© N o g bk ow

Difundir la cultura del municipio a través de la implementacién de programas respaldos por el trabajo

de gestores y promotores que derive en la creacidn de publicos, dando especial atencién a los

segmentos sociales marginados de escasos recursos o en situacion de riesgo.

9. Fomentar el habito de la lectura entre los habitantes del estado a través de programas adaptados a
todos y cada uno de los segmentos poblacionales.

10. Apoyar y estimular la creacidn artistica en sus diversas vertientes: artes visuales, literatura, musica,

danza, culturas populares y urbanas, teatro y medios alternativos.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion del Centro Cultural No. De Plazas
Titular de la Direccion del Centro Cultural 1
Coordinador de talleres 1
Auxiliar Administrativo 2
Auxiliar de Biblioteca 2
Profesores 1"

V. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DEL CENTRO CULTURAL

Titular de |la Direccion del Centro Cultural

Coordinador

de talleres
| | | |
Auxiliar Auxiliar Auxiliar de Aucxiliar de
Administrativo Administrativo Biblioteca Biblioteca

Prqfesor Profesor Profesor Profesor Profesor Profesor
Guitarra Ballet Teclado salsa y cumbia Jazz y Blues Taekwondo

Profesor Profesor Profesor Brof Profesor de

De Dibujo y Dibujo y ) rc; esor regularizacion
orquesta pintura pintura felkl?"?za y apoyo en
Sinfénica matutino | | vespertino olklorica tareas
P . " .
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V1. PERFILES DE PUESTOS Y FUNCIONES

V1. 1 TITULAR DEL AREA

Puesto Titular de la Direccion del Centro Cultural MBI Direccion

Estructura

Jefe

SRR "1 sidente Municipal

Area de

. s Direccion del Centro Cultural
adscripcion

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | En bellas artes, amplio conocimiento de la cultura de Cuautlancingo, y en pedagogia.

Manejo de personal, facilidad de palabra, respeto, tolerancia, Responsabilidad y

Habilidades |
liderazgo.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia
Licenciatura 2 afios
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacidn
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional
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Descripcion especifica de las Funciones

1 Planear y llevar a cabo el plan de desarrollo Cultural del Municipio.

2 Seleccionar los mejores perfiles para la planta de docentes de los talleres.

3 Gestionar recursos con las distintas estancias.

4 Programar los horarios de los talleres artisticos y culturales.

5 Buscar espacios para la exposicién de los grupos artisticos del Centro Cultural.

6 Instruir respetuosamente al personal administrativo y docente, las actividades que se tienen que
realizar.

7 Firmar oficios y requisiciones.

8 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VI. 2 COORDINADOR DE TALLERES.

Nivel de

Puesto Coordinador de Talleres del Centro Cultural Coordinador

Estructura

Jefe

. Director del Centro Cultural
Inmediato

Area de

. Direccion del Centro Cultural
adscripcion

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | Amplio Conocimiento en la Cultura de Cuautlancingo, Bellas Artes.

Manejo de personal, facilidad de palabra, respeto, tolerancia, responsabilidad y

Habilidades |
liderazgo.

Especificaciones del Puesto
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Nivel Académico

Experiencia

Licenciatura

2 afios

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas

Conductuales

1 | Desarrollo de relaciones interpersonales

Negociacion

2 | Integridad institucional

Toma de decisiones

3 | Gestion de desarrollo de las personas

Trabajo en equipo

4 | Coordinar

Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Apoya en actividades administrativas

2 Elabora horarios de cada uno de los talleres culturales

3 Coordina a los profesores de los talleres que se impartes

4 Coordina a cada uno de los instructores de la orquesta sinfonica

5 Coordina los eventos de presentacion de talleres

6 Asiste y toma evidencias de eventos y actividades

VI. 3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Puesto Auxiliar administrativo

Nivel de

Estructura

Jefe
Inmediato

Titular de la Direccién del Centro Cultural

Auxiliar

Area de
EL e[ oJv(«] Il Direccion del Centro Cultural
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Conocimientos y habilidades

- Manejo de Paqueteria Office, redaccion, ortografia, contabilidad, administrativos y
Conocimientos S
organizacion.
. Proactivo, empatico, gestionar tramites, apoyar en las actividades administrativas de la
Habilidades . . o . . .
unidad, responsabilidad en sus asignaciones, trabajo en equipo, calidez humana.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia
Licenciatura afin 1 afios
Laborales y Técnicas Conductuales

1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacién

2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones

3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo

4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones
1

Realizar escritos u oficios segun las indicaciones de la Direccién del Centro Cultural

2 Recibir oficios e informar a la Direccion del Centro Cultural

3 Ser enlace de la unidad administrativa de Archivo Municipal, planeacion, transparencia,
sistema de evaluacion del desempefio y comunicacion social.

Pagina 8 de 28 ;%UAUTL#ANCINGO

S prospero



Clave: CU.CM/MO.007/DCC

0,
B

r@:— GOBIERNO ‘Manual de Organizacién _ _
‘-- } MUNICIPAL Direccién del Centro Cultural | Afio de elaboracion: 2021

-, J
T®

[
Ly

4 Apoyar en eventos y actividades del Centro Cultural.

5 Elaborar reportes de Actividades

6 Revisar Correspondencia fisica y digitales de la Direccién del Centro Cultural

7 Administrar el archivo de la Direccion del Centro Cultural

8 Realizar las requisiciones de material de la Direccion del Centro Cultural

9 Realizar todas aquellas funciones al area de su competencia

VI. 4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel de

Puesto Auxiliar Administrativo Auxiliar

Estructura

Jefe

. Titular de la Direccién del Centro Cultural
Inmediato

Area de
Adscripcion

Direccion del Centro Cultural

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | Manejo de paqueteria office, redaccion y ortografia.

Habilidades | Proactivo, empatico, facilidad de palabra y flexibilidad cognitiva.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia
Carreta técnica, educacion media superior 0 1 affo
carrera afin
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Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacién
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Brindar informacién de los talleres con respecto y calidad a quien lo solicite.

2 Asistir y tomar evidencias de eventos y actividades de la direccién del Centro Cultural.

3 Realizar el cobro de cuota de los talleres artisticos Culturales.

4 Administrar la agenda del director del Centro Cultural.

5 Contestar las llamadas telefonicas del Centro Cultural.

6 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VI.5 AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Nivel de

Puesto Auxiliar de Biblioteca Auxiliar

Estructura

Jefe

. Titular de la Direccién del Centro Cultural
Inmediato

Area de
Adscripcion

Direccion del Centro Cultural
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Conocimientos y habilidades

Conocimientos | En paqueteria office, administracion bibliografica y cultura general.
" Proactivo, empatico, organizacion, capturista, redaccion, Ortografia, atencién al publico
Habilidades o .
y conocimiento de archivo.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico

Experiencia

Preferentemente escolaridad Media Superior,

Carrera técnica, curso afin

1 afio

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacién
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional
. Descripcion especifica de las Funciones
1 Abrir y cerrar la biblioteca en horario establecido
2 Conocer los principios basicos de la bibliotecologia
3 Conocer como minimo 3 sistemas basicos para clasificar los libros
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4 Cuidar el acervo bibliografico

5 Realizar el catélogo bibliografico

6 Recibir y ordenar los libros nuevos

7 Prestar y recibir libros de vuelta

8 Hacer un informe de actividades a la direccion del Centro Cultural

V1.6 AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Puesto

Jefe

Inmediato

Area de
Adscripcion

Auxiliar de Biblioteca

et Auxiliar

Estructura

Titular de la Direccion del Centro Cultural

Direccion del Centro Cultural

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | En paqueteria office, administracién bibliografica y cultura general.
. Proactivo, empatico, organizacion, capturista, redaccion, Ortografia, atencién al pblico
Habilidades - .
y conocimiento de archivo.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Preferentemente escolaridad Media Superior,
Carrera técnica, curso afin

1 afio

Competencias y Habilidades
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Laborales y Técnicas Conductuales

1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacién

2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones

3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo

4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Abrir y cerrar la biblioteca en horario establecido

2 Conocer los principios basicos de la bibliotecologia

3 Conocer como minimo 3 sistemas basicos para clasificar los libros

4 Cuidar el acervo bibliografico

5 Realizar el catalogo bibliografico

6 Recibir y ordenar los libros nuevos

7 Prestar y recibir libros de vuelta

8 Hacer un informe de actividades a la direccion del Centro Cultural

9 Descartar materiales obsoletos

10 | Realizar circulos de lectura y cursos de verano

11 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
12 | Asistir a todas las capacitaciones impartidas por la red de bibliotecas publicas
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V1. 7 PROFESOR DE MUSICA

Nivel de

Puesto Profesor de guitarra popular Profesor

Estructura

Jefe

. Titular de la Direccion del Centro Cultural
Inmediato

Area de

. s Direccion del Centro Cultural
Adscripcion

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | En guitarra popular, clasica y pedagogia

Vocacién de docente, lenguaje correcto y claridad para explicar sus conocimientos,

Habilidades creatividad, afabilidad, generosidad, proactivo y empético

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Preferentemente licenciatura a fin, diplomado o

. 1 afio
curso afin.

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacidn
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones
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1 Entregar el programa de trabajo al director del Centro Cultural

2 Impartir clases en tiempo y forma

3 Ensefiar como se lee la tablatura

4 Ensefiar al alumno los distintos rasgueos que existen en la guitarra

5 Ensefiar las técnicas de ejecucion que existen en la mano derecha

6 Asistir a los eventos en donde participe el taller.

V1. 8 PROFESOR DE ORQUESTA SINFONICA

Puesto

Direccidn orquestal y composicién musical

Jefe
Inmediato

Titular de la Direccién del Centro Cultural

Nivel de

Estructura

Director
orquestal

Area de
Adscripcion

Direccion del Centro Cultural

Conocimientos y habilidades

- En musica, técnicas de orquestacion y direccion; en armonia y composicion y
Conocimientos .
pedagogia
Habilidades Proactivo, empatico, comunicacion verbal y no verbal, ser un excelente ejecutante de
cualquier instrumento de orquesta Sinfonica, conocer la técnica de la orquestacion.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico

Experiencia

Licenciatura en Musica

5 afios
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Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacién
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Realizar procesos operativos y administrativos que correspondan al area.

2 Brindar informacién con respecto y calidad a quien los solicite

3 Solucionar problemas dentro y fuera de la unidad administrativa que le competa

4 Organizar reuniones 0 mesas de trabajo propias de la orquesta

5 Elaborar reportes

6 Asistir y dirigir eventos y actividades de la orquesta sinfonica

7 Coordinar a los instructores de cada seccion de la orquesta sinfénica

8 Coordinar los distintos instrumentos que la componen

9 Realizar ensayos y presentaciones en los que sea requerido

10 | Seleccionar las obras que se interpretaran en un evento

11 Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas al director del Centro Cultural

12 | Participar en los eventos que promueva la direccion del Centro Cultural
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V1. 9 PROFESORA DE BALLET

Nivel de

Puesto Profesora de ballet Profesora

Estructura

Jefe

. Titular de la Direccion del Centro Cultural
Inmediato

Area de
Adscripcion

Direccion del Centro Cultural

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | En ballet clasico y contemporéneo, y pedagogia.

Proactivo, empatico, paciente, alentar a los estudiantes, tener credibilidad, ser fuente
de inspiracion.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Habilidades

Preferentemente en licenciatura afin, Carrera

. . , 1 afo
técnica, curso o diplomado afin.

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacién
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional
Pagina 17 de 28 ?‘C'U JAUTLANCINGO
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Descripcion especifica de las Funciones

1 Entregar el plan de trabajo al director del Centro Cultural

2 Impartir clases en tiempo y forma.

3 Lograr el dominio de la técnica clasica desde lo mas simple hasta las formas mas complejas.

4 Dominar el espacio escénico.

5 Desarrollar la capacidad interpretativa.

6 | Ampliar su nivel Artistico

7 Desarrollar el interés al arte y fomentar la disciplina que demanden la continuidad de las clases
dentro y fuera del aula.

8 | Asistir a los eventos en donde participe el taller.

VI. 10 PROFESOR DE DIBUJO Y PINTURA

Nivel de

Puesto Profesor de dibujo y pintura matutino Profesor

Estructura

Jefe

. Titular de la Direccién del Centro Cultural
Inmediato

Area de
Adscripcion

Direccion del Centro Cultural

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | En técnicas de dibujo y pintura, pedagogia

Habilidades | Proactivo y empatico
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Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia
Preferentemente licenciatura afin, carrera 1 a0
técnica superior

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas

Conductuales

Desarrollo de relaciones interpersonales

Negociacién

2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Entregar el plan de trabajo al director del Centro Cultural.

2 Impartir las clases en tiempo y forma

3 Asistir a los eventos en donde participe el taller.

4 Tener la capacidad de estar a cargo de una clase con nifios, adolescentes y adultos.

5 Tener claro los criterios de evaluacion para poder implementar examenes.

6 Saber preparar su clase de pintura de una hora y hora y media

7 Despertar la imaginacion y creatividad en los alumnos.

VI. 11 PROFESOR DE TECLADO

Profesor de teclado

AVEGLE Profesor

Estructura
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Jefe
Inmediato

Titular de la Direccién del Centro Cultural

Area de

. Direccion del Centro Cultural
Adscripcion

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | En teclado basicos, musicales y posicién de las manos.

Habilidades | Proactivo, empatico y servicial

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia
Preferentemente licenciatura afin, carrera 1 affo
técnica, curso o diplomado.

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacién
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Entregar un plan de trabajo al director del Centro Cultural
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2 Planificar y organizar clases

3 Explicar y demostrar las diferentes técnicas de aprendizaje

4 Preparar a los estudiantes para las presentaciones

5 Ensefar conceptos como el ritmo y la armonia

6 Proporcionar informacién y apoyo a los alumnos

7 Asistir a los eventos en donde participe el taller

V1. 12 PROFESOR DE DIBUJO Y PINTURA

Nivel de

Puesto Profesor de dibujo y pintura vespertino Profesor

Estructura

Jefe

. Titular de la Direccién del Centro Cultural
Inmediato

Area de
Adscripcion

Direccion del Centro Cultural

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | En técnicas de dibujo y pintura, pedagogia

Habilidades | Proactivo y empatico

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia
Preferentemente licenciatura afin, carrera 1 afio
técnica superior
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Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacién
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Entregar el plan de trabajo al director del Centro Cultural.

2 Impartir las clases en tiempo y forma

3 Asistir a los eventos en donde participe el taller.

4 Tener la capacidad de estar a cargo de una clase con nifios, adolescentes y adultos.

5 Tener claro los criterios de evaluacion para poder implementar examenes.

6 Saber preparar su clase de pintura de una hora y hora y media

7 Despertar la imaginacién y creatividad en los alumnos.

VI. 13 PROFESOR DE BAILE

Nivel de

Puesto Profesor de Salsa y cumbia Profesor

Estructura

Jefe

. Titular de la Direccién del Centro Cultural
Inmediato

Area de
Adscripcion

Direccion del Centro Cultural
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Conocimientos y habilidades

Conocimientos

En bailes de salon como cumbia, salsa y bachata.

Habilidades

Proactivo y empatico, disciplinado, gran capacidad para el baile, condicién fisica y
mental, gran confianza en si mismo para dar el ejemplo.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico

Experiencia

Preferentemente licenciatura afin, carrera

técnica, curso o diplomado a fin.

1 afio

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacién
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Entregar el plan de trabajo al director del Centro Cultural.

2 Impartir las clases en tiempo y forma

3 Dominar al menos la base de cuatro bailes diferentes, que en este caso sea denominado salsa
y cumbia de manera empirica 0 académica.

4 Asistir a los eventos en donde participe el taller.
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V1. 14 PROFESOR DE DANZA FOLKLORICA

Puesto Profesor de bailes regionales

Jefe

. Titular de la Direccion del Centro Cultural
Inmediato

Nivel de
Estructura

Profesor

Area de
Adscripcion

Direccion del Centro Cultural

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | En bailes regionales.

Habilidades .
ejemplo.

Proactivo, empético, disciplina, responsable, con gran confianza en si mismo para dar

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico

Experiencia

Licenciatura en danza

2 afnos

Descripcion especifica de las Funciones

1 Entregar el plan de trabajo al director del Centro Cultural

2 Impartir las clases en tiempo y forma

3 Dominar al menos la base de cuatro bailes regionales diferentes

4 Asistir a los eventos donde participe el taller.
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VL. 15 PROFESOR DE MUSICA

Nivel de

Puesto Profesor de Musica en estilo Jazz y Blues Profesor

Estructura

Jefe

. Titular de la Direccion del Centro Cultural
Inmediato

Area de
Adscripcion

Direccion del Centro Cultural.

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | En musica en estilo jazz y blues

Vocacién de docente, lenguaje correcto y claridad para transmitir sus conocimientos,
empatico, proactivo.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Habilidades

Licenciatura en Musica afin, diplomado o curso. 1 afio

Descripcion especifica de las Funciones

1 Entregar el plan de trabajo al director del Centro Cultural

2 Impartir sus clases en tiempo y forma

3 Ensefar como se lee la tablatura y partitura

4 Ensefiar a los alumnos el conocimiento del género del jazz y blues

5 Posicion del instrumento técnica de mano derecha y mano izquierda
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6 Digitacién de ambas manos para el dominio de escalas musicales

7 Asistir a los eventos donde participe el taller.

V1. 16 PROFESORA DE REGULARIZACION

Nivel de

Puesto Profesora de regularizacion y apoyo en tareas Profesora

Estructura

Jefe

. Titular de la Direccion del Centro Cultural
Inmediato

Area de

., Direccion del Centro Cultural
Adscripcion

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | En matematicas, espafiol, historia, geografia y ciencias naturales a nivel primaria.

Proactivo, empatico, aptitud para la educacion capacidad para animar y motivar a los
nifios, comunicacion y pensamiento positivo, ser capaz de avanzar con los alumnos
distintamente dotados, asi como de mantener una buena relacién con los padres,
profesores y otros profesionales.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Habilidades

Licenciatura a fin, Carrera técnica o trunca,

. ’ 1 afio
curso o diplomado afin.

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales

1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacion

Pagina 26 de 28 ;%UAUTL#ANCINGO

S prospero



Clave: CU.CM/MO.007/DCC

A Manual de Organizacion
2arele) GOBIERNO . -
25;,.5 ) Direccion del Centro Cultural | Afio de elaboracion: 2021
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Entregar el programa de trabajo al director del Centro Cultural

2 Impartir las clases en tiempo y forma

3 Transmitir valores, técnicas y conocimientos generales o especificos de la materia que ensefia.

4 Facilitar el aprendizaje para que el alumno lo alcance de la mejor manera posible.

5 Planear y preparar sus materiales.

VI. 17 PROFESOR DE TAEKWONDO

Nivel de

Puesto Profesora de tackwondo Profesor

Estructura

Jefe

. Titular de la Direccién del Centro Cultural
Inmediato

Area de
Adscripcion

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | En arte marciales.

Direccion del Centro Cultural

Proactivo, empatico, organizacién, planeacion, determinacion, sensibilidad,

Habilidades responsabilidad.
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Especificaciones del Puesto

Nivel Académico

Preferentemente licenciatura afin, carrera

técnica superior

Experiencia

1 afio

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas

Conductuales

1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacién

2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo

4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1

Elaborar y entregar el plan de trabajo al director del Centro Cultural.

2 Impartir las clases en tiempo y forma.

3 Organizar y planificar eventos propios del taller.

4 Desarrollar y fomentar en los alumnos el deporte y las técnicas de taekwondo.
5 Participar en los eventos que promueva la direccion del Centro Cultural.
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