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INTRODUCCIÓN:

PRIMERO: En fecha 03 de septiembre de 2021 se publicó en el Periódico Oficial del
Estado de Baja California el acuerdo de creación del Instituto Municipal de Arte y
Cultura de Tecate, siendo este un organismo público descentralizado de la
Administración Municipal, con personalidad jurídica y patrimonio propios.

SEGUNDO.- Para el debido funcionamiento del Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Tecate, surge la necesidad de la creación del presente REGLAMENTO
INTERIOR DEL INSTITUTO DE ARTE Y CULTURA DE TECATE, mismo que
deberá regir desde el funcionamiento del referido instituto hasta la debida regulación
de las relaciones que surgirán por motivo de la prestación del servicio del instituto
ante la sociedad como aquellas personas que surjan como colaboradores directos o
indirectos así como regular la estructura orgánica y la distribución de atribuciones
entre las unidades administrativas que componen al Instituto.

‘
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De conformidad con la publicación de fecha 03 de septiembre de 2021 del Periódico
Oficial del Estado de Baja California, relativo al acuerdo de creación del Instituto
Municipal de Arte y Cultura de Tecate, siendo este un organismo público
descentralizado de la Administración Municipal, con personalidad jurídica y
patrimonio propios en mi calidad de Presidente Municipal así como Presidente de la
Junta de Gobierno del referido Instituto, la necesidad de la creación del presente
REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE ARTE Y CULTURA DE TECATE,
mismo que deberá regir desde el funcionamiento del referido instituto hasta la
debida regulación de las relaciones que surgirán por motivo de la prestación del
servicio del instituto ante la sociedad como aquellas personas que surjan como
colaboradores directos o indirectos así como regular la estructura orgánica y la
distribución de atribuciones entre las unidades administrativas que componen al
Instituto.

CAPÍTULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1.- El Instituto Municipal de Arte y Cultura de Tecate, de conformidad con el
acuerdo de creación, es un organismo público descentralizado de la Administración
Municipal, con personalidad jurídica y patrimonio propios.

Articulo 2.- Para efectos de este reglamento, se entenderá por:

a) Acuerdo de creacion.- Acuerdo de Creación del Instituto Municipal de Arte
y Cultura de Tecate

b) Reglamento.- Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Tecate.

c) Instituto.- Instituto Municipal de Arte y Cultura de Tecate.

d) Director.- Director General del Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Tecate

e) Dirección.- Dirección General del Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Tecate

f) Junta.- Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Tecate
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g) Presidente.- Presidente de la Junta de Gobierno del Instituto de Arte y
Cultura de Tecate.

Artículo 3.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la estructura orgánica y
la distribución de atribuciones entre las unidades administrativas que componen al
Instituto.

Artículo 4.- El Instituto tendrá como objeto, auspiciar, promover y difundir las
actividades culturales a través de la consolidación de los valores locales, regionales,
nacionales y universales, fortaleciendo el fomento y creación a las artes, el estímulo
a las expresiones de la cultura popular, la preservación de la salvaguarda del
patrimonio histórico, que garanticen y alienten los esfuerzos de las distintas
entidades públicas y privadas involucradas en la promoción cultural y de esa
manera consolidar una oferta que brinde programas y una infraestructura cultural
para el disfrute y desarrollo integral colectivo e individual para los habitantes de este
Municipio.

Artículo 5.- El Instituto tendrá su domicilio en la ciudad de Tecate, Baja California.

Artículo 6.- El patrimonio del Instituto, se integrará por los bienes y derechos que
aporten los gobiernos Federal, Estatal y Municipal, así como aquellos que se
adquieran lícitamente por otros conceptos, como también los ingresos que se
generen por el usufructo de las instalaciones culturales municipales, dichos bienes y
derechos deberán tener como destino, facilitar el cumplimiento de las atribuciones y
ejercicios de las facultades del Instituto.

Artículo 7.- El presupuesto de Instituto queda integrado con la aportación del
Gobierno Municipal y de los ingresos propios que se generen por concepto de
eventos especiales en beneficio del propio Instituto; las cuotas de recuperación o
inscripciones por la impartición de los talleres culturales; la renta de los espacios y
estacionamiento del Centro de Arte y Cultura Municipal; la renta de espacios y
eventos en el Teatro del Ayuntamiento, los servicios prestados a usuarios, como
copias, enmicados, engargolados, credencialización, venta de artículos
promocionales, la venta de artículos en consignación y otros, y por las aportaciones
o donativos de entidades del gobierno federal, estatal y la iniciativa privada, entre
otros.
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CAPÍTULO II
DE LAS COMPETENCIAS, ATRIBUCIONES Y FACULTADES

Artículo 8.- El Instituto, cuyo ámbito de influencia se desarrolla dentro de los límites
del Municipio de Tecate, Baja California, tiene como facultad establecer convenios
de colaboración y promoción cultural con instituciones del gobierno federal, estatal,
así como con los distintos órganos de gobierno en otras entidades federativas y del
extranjero de acuerdo con los programas y políticas autorizados por el Director del
Instituto.

Artículo 9.- Para la prestación de servicios de promoción cultural y artística a la
comunidad, el Instituto, ejerce las siguientes funciones:

I.- Garantizar y promover el acceso de la comunidad tecatense a la oferta de
servicios y bienes culturales, haciendo énfasis en los programas de cultura popular y
escolar;

II.- Procurar la oferta constante de capacitación artística, por medio de talleres,
cursos y seminarios a nivel de iniciación en las Artes y la Cultura.

III.- Promover la oferta de servicios bibliotecarios en el Municipio de Tecate,
incrementando el acceso a tecnologías informativas y mejora de espacios de
servicio;

IV.- Promover la difusión artística y cultural;

V.- Administrar, dirigir, coordinar y conservar los espacios culturales, acervo de
libros, obras objetos de arte;

VI.- Formular y establecer programas de investigación y difusión que realce el arte
local;

VII.- Promover la apertura de nuevos espacios culturales en el Municipio;

VIII.- Apoyar a las personas o grupos interesados en estas tareas, sirviendo como
interlocutor ante la sociedad civil y organismos independientes de cultura;

IX.- Realizar labores editoriales, que conduzcan a un adecuado registro de la cultura
impresa;

X.- Aprovechar los medios de comunicación para fines de difusión cultural;
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XI.- Elaborar proyectos que garanticen la defensa y conservación del patrimonio
cultural mueble e inmueble del Municipio;

XII.- Incrementar la memoria gráfica de la ciudad por medio de acervos documental,
fotográfico, audiovisual, filmes y otros medios de registro iconográfico;

XIII.- Resguardar, organizar y administrar la memoria histórica del Municipio de
Tecate, por medio de acervos documentales;

XIV.- Apoyar la consolidación de los espacios culturales, humanísticos y científicos
existentes, así como la creación de nuevos espacios que garanticen las demandas
culturales de la población;

XV.- Otorgar estímulos y premios en la convocatoria de los concursos;

XVI.- Organizar festivales, muestras y encuentros culturales a nivel local, regional,
nacional e internacional, que estimulen la participación y la creación artística de
todos aquellos interesados en cultivar las expresiones del espíritu humano;

XVII.- Convenir con las diferentes instituciones culturales Municipales;

XVIII.- Convenir con las diferentes instituciones culturales Municipales, Estatales,
Federales, y Nacionales, para el mejor desarrollo y establecimiento de sus
programas concernientes a sus distintas actividades, así como realizar intercambios
culturales y artísticos que convengan a sus fines;

XIX.- Difundir el conocimiento de la historia local, nacional e internacional, por medio
de diversas acciones y actividades;

XX.- Apoyar por diversos medios, la creación artística de manera integral en todas
las disciplinas (música, danza, literatura, teatro, artes plásticas, artes visuales, etc.)

XXI.- Fomentar la inclusión de los diversos grupos sociales mediante el arte y la
cultura;

XXII.- Fungir como organismo rector en materia cultural en el Municipio de Tecate;

XXIII.- Promover y difundir los eventos y programas artísticos, culturales propios y
los que por medio de convenios se tenga la obligación de llevar a cabo;

XXIV.- Apoyar, rescatar, fomentar y difundir las expresiones de cultura popular y las
tradiciones culturales mexicanas, preservando nuestros valores y tradiciones,

9



MANUAL DE ORGANIZACIÓN ESPECÍFICO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
ARTE Y CULTURA DE TECATE.

apoyando a las personas o grupos interesados en esas tareas, sirviendo como
interlocutor ante la sociedad civil y organismos independientes de cultura;

XV.- Promover y concertar convenios con los medios de comunicación masiva para
fines de difusión cultural, así como la creación y actualización permanente de su
sitio Web;

XVI.- Gestionar convenios de vinculación con instituciones educativas, culturales,
sociales, privadas, asociaciones civiles y particulares, así como con organismos
nacionales e internacionales para el mejor desarrollo y establecimiento de sus
programas concernientes a distintas actividades y disciplinas, así como realizar
intercambios culturales y artísticos que convengan a los fines del Instituto;

XVII.- Promover la defensa y conservación del patrimonio cultural, mueble e
inmueble asi como apoyar la consolidación de los espacios culturales, humanísticos
y científicos existentes;

XVIII.- Todas las demás acciones necesarias para el cumplimiento de sus objetivos.

10



MANUAL DE ORGANIZACIÓN ESPECÍFICO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
ARTE Y CULTURA DE TECATE.

ESTRUCTURA ORGÁNICA.

11



MANUAL DE ORGANIZACIÓN ESPECÍFICO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
ARTE Y CULTURA DE TECATE.

CAPÍTULO III
DE LOS ÓRGANOS RECTORES

Artículo 10.- El Instituto, contará con los siguientes órganos rectores:

I.- Una Junta de Gobierno;
II.- Un Director General;
III.- El Comisario.

Artículo 11.- La Junta de Gobierno es el órgano de mayor jerarquía en la estructura
del Instituto, misma que se forma de la siguiente manera:

I.- El Presidente Municipal, quien la presidirá y podrá emitir voto de calidad en caso
de empate;

II.- El Regidor coordinador de la comisión de Educación, Cultura, Ciencia y
Tecnología;

III.- Un Regidor que propondrá el Cabildo;

IV.- Tres representantes ciudadanos, que se desarrollen en el municipio dentro del
ámbito cultural y que serán nombrados por el propio Cabildo. Dichos representantes
desempeñarán dicho encargo de manera honorífica;

V.- Un representante de la Secretaría de Cultura del Gobierno del Estado;

VI.- Un comisario de la Sindicatura Municipal que contará con derecho a voz más no
de voto.

Artículo 12.- Los representantes ciudadanos serán nombrados cada tres años a más
tardar, el día treinta y uno de marzo del año siguiente a aquel en que inicie la
administración municipal y entrarán en funciones el día primero de abril de
conformidad con la convocatoria que se haga oportunamente para tal efecto.

Artículo 13.- Los tres representantes ciudadanos, tendrán voz y voto en todas las
decisiones de la Junta de Gobierno y además, la obligación de asistir a las
reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por la misma Junta. Cuando
alguno de los representantes ciudadanos falte injustificadamente a tres o más
reuniones ordinarias o renuncie al cargo, se notificará a los demás miembros para
que en pleno se proceda a designar a un sustituto en un plazo no mayor de 30 días.

12



MANUAL DE ORGANIZACIÓN ESPECÍFICO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
ARTE Y CULTURA DE TECATE.

En caso de contar con algún impedimento para asistir a las sesiones convocadas de
acuerdo con el presente reglamento, los titulares podrán designar a un sustituto o
representante mediante escrito libre o carta poder simple.

Artículo 14.- La Junta de Gobierno tendrá las siguientes facultades:

I.- La representación legal del Instituto, para actos de dominio;

II.- La elaboración del proyecto del Reglamento Interior del Instituto;

III.- Aprobar, autorizar o modificar el proyecto de presupuesto de egresos del
Instituto para cada ejercicio fiscal;

IV.- Conocer y emitir resoluciones sobre los informes, dictámenes y
recomendaciones del Comisario, resolviendo lo conducente;

V.- Cuando proceda, aprobar la aceptación de herencias, legados, donaciones y
demás liberaciones a favor del Instituto;

VI.- Estudiar y aprobar los programas operativos anuales del Instituto y los
proyectos de inversión presentados por el Director;

VII.- Conocer los convenios de coordinación y colaboración que hayan de celebrarse
con dependencias o entidades públicas o privadas, nacionales o extranjeras;

VIII.- Celebrar sesiones ordinarias trimestrales y las extraordinarias que se
requieran;

IX.- Aprobar los informes trimestrales de avances financieros y programáticos que
presenta el Director y enviarlos al Tesorero para su conocimiento.

X.- Aprobar el informe anual sobre el estado que guarda la administración del
organismo descentralizado y la situación patrimonial que presente el Director;

XI.- Por conducto del Presidente Municipal, turnar a los Gobiernos Municipales,
Estatales y Federal, las medidas y acuerdos de la Junta que lo ameriten por su
naturaleza e importancia con apego a la ley;

XII.- Por conducto del Presidente Municipal, turnar al Cabildo las propuestas que
surjan del seno de la Junta, cuando las leyes o reglamentos aplicables en la materia
lo exijan o por su importancia si se consideran convenientes;
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XIII.- Proponer por conducto del Presidente Municipal, a los Gobiernos Municipales,
Estatales y Federal, las medidas necesarias para el cumplimiento de las funciones y
objetivos del Instituto;

XIV.- Celebrar por conducto del Presidente Municipal los acuerdos de coordinación
con el sector público estatal y federal y con otros municipios, así como los sectores
privados y sociales, nacionales o extranjeros, para complementarse los fines del
Instituto;

XV.- Representar al Instituto, como mandatario general para pleitos y cobranzas y
actos de administración, con facultades aún aquellas que requieran de cláusula
especial en forma enunciativa más no limitativa; presentar todo tipo de denuncias,
demandas, querellas, juicios de amparo, contestar demandas, absolver o articular
posiciones, preguntar y repreguntar a testigos; formular tachas y objeciones;
impugnar falsos documentos, celebrar convenios judiciales y extrajudiciales que
pongan fin a litigios sin perjudicar los intereses del Instituto, otorgar perdón,
desistirse del juicio de amparo o demandas civiles o administrativas, acudir ante
cualquier autoridad administrativa, laboral, judicial, de índole municipal, estatal o
federal; pudiendo sustituir o delegar su mandato todo o en parte a un profesionista
del derecho o al Director General nombrado por la misma Junta de Gobierno,
pudiendo ser uno o más apoderados para que lo ejerzan de manera conjunta o
separadamente;

XVI.- Las demás que fijen las leyes y reglamento aplicables en la materia.

Artículo 15.- La Junta de Gobierno del Instituto, celebrará sesiones ordinarias cada
tres meses, y extraordinarias cuando lo amerite un hecho o situación de
trascendencia para el propio Instituto.

Artículo 16.- La convocatoria para las sesiones ordinarias de la Junta de Gobierno,
deberá ser hecha por el Presidente de la misma, a través del Director del Instituto,
por lo menos con tres días naturales de anticipación.

Tratándose de sesiones extraordinarias, éstas deberán ser convocadas cuando
menos con 24 horas de anticipación. Para que surta efecto la convocatoria, deberá
ser acompañada con la información o documentación relativa a los asuntos que se
señalen en el orden del día.

El tiempo máximo para constituir quórum será de treinta minutos a partir de la hora
prevista en la convocatoria y para tal efecto:
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I.- Será nulo todo acuerdo que se tome sobre un punto no comprendido en el orden
del día, salvo que en la sesión estén presentes la mayoría de los miembros y
acuerden por unanimidad de votos los asuntos adicionales a tratar;

II.- Las sesiones de la Junta de Gobierno, podrán ser públicas o privadas según
acuerdo de sus integrantes;

III.- Los acuerdos y resoluciones de la Junta de Gobierno se tomarán por mayoría
de votos de los integrantes que estén presenten. El Presidente tendrá voto de
calidad en caso de empate; por lo que las sesiones no podrán llevarse a cabo sin la
presencia de este último o la de su suplente;

IV.- Habrá quórum legal para las sesiones ordinarias y extraordinarias con la
asistencia de la mayoría de los miembros de la Junta de Gobierno.

En el caso de que no exista quórum legal para sesionar, podrá expedirse una
segunda convocatoria, que se celebrará con los integrantes que se encuentren
presentes y en la cual solo podrán tratarse los asuntos previstos en la primera
convocatoria.

Artículo 17.- El Director del Instituto, será designado por el Presidente de la Junta de
Gobierno.

Artículo 18.- El Director del Instituto, deberá llenar los siguientes requisitos:

I.- Ser mexicano por nacimiento y con reconocida trayectoria en el ámbito cultural de
la región, con amplios conocimientos en la materia;

II.- Previo al nombramiento, el o los aspirantes, deberán presentar a la Junta de
Gobierno una propuesta general de trabajo y de política cultural para el trienio; y

III.- Entregar a la Junta de Gobierno la documentación que acredite su trayectoria y
la propuesta de trabajo del punto II.

Artículo 19.- Compete al Director la organización administrativa y operativa del
Instituto Municipal de Arte y Cultura, de acuerdo a las atribuciones que el acuerdo
de creación y el presente Reglamento le confieren.

Artículo 20.- Son facultades y obligaciones del Director las siguientes:

I.- Presentar los programas operativos anuales y los proyectos de inversión del
Instituto;
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II.- Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno;

III.- Designar y remover libremente el resto de los funcionarios administrativos con
los que el Instituto tenga relación laboral efectuando los nombramientos y
estableciendo las relaciones laborales de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes aplicables en la materia;

IV.- Dirigir el funcionamiento del Instituto, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

V.- Celebrar contratos de prestación de servicios profesionales con los talleristas y
distintos profesionistas que sean necesario para el funcionamiento y cumplimiento
del objeto del Instituto;

VI.- Contratar o remover libremente a los talleristas y profesionistas contratados
para impartir clases, cursos y talleres;

VI.- Celebrar convenios, contratos y actos jurídicos que sean indispensables para el
funcionamiento y cumplimiento del objeto del Instituto;

VIII.- Presentar a la Junta, un informe trimestral del avance financiero y
programático del organismo, el cual deberá sujetarse a los criterios y lineamientos
contenidos en el presupuesto de egresos vigente en el Municipio;

IX.- Presentar a la Junta, un informe anual que guarda la administración del
organismo, así como su patrimonio;

X.- Ejercer las más amplias facultades de dominio, administración y pleitos y
cobranzas, aún aquellas que requieran de autorización especial según otras
disposiciones legales o reglamentarias con apego al presente Reglamento y al
Acuerdo de creación del Instituto, para lo cual podrá, enunciativa y no
limitativamente emitir, avalar y negociar títulos de crédito, formular querellas y
otorgar perdón, ejercitar y desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de
amparo, comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;

XI.- Proponer a Cabildo los tres representantes ciudadanos para formar parte de la
Junta;

XII.- La presentación del anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos; y

XIII.- Las demás que fijen las leyes y reglamentos aplicables.
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Artículo 20.- La figura del Comisario deberá entenderse fundamentalmente con el
órgano encargado de vigilar la administración de los recursos del Instituto, atribución
que serán llevada a cabo por el Síndico Procurador o la persona quien designe en
su representación, así como para llevar a cabo la realización de cualquier acto
jurídico que tenga por objeto cumplir con las atribuciones y facultades del Comisario.

Artículo 21.- El Comisario tendrá las siguientes facultades:

I.- Vigilar que la administración de los recursos y el funcionamiento del Instituto, se
realicen conforme al marco jurídico aplicable;

II.- Practicar la auditoría interna de los estados financieros y las de carácter
administrativo que se requieran;

III.- Recomendar a la Junta de Gobierno las medidas correctivas que sean
convenientes para el mejoramiento de la organización y funcionamiento
administrativo del Instituto;

IV.- Asistir a las sesiones de la Junta de Gobierno, con derecho de voz
exclusivamente;

V.- Las demás que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores.
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CAPÍTULO IV
DE LA ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA DEL

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE TECATE

Artículo 22.- El Instituto para su correcto funcionamiento contará con la siguiente
estructura orgánica:

I.- Dirección General;

II.- Subdirección Operativa y de Difusión;

III.- Subdirección Administrativa;

IV.- Coordinación de Contenidos de Bibliotecas;

V.- Coordinador de Exhibiciones;

VI.- Coordinador de Teatro;

VII.- Recepcionista;

VIII.- Asistente de Dirección;

IX.- Encargado de mantenimiento.
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El objetivo del presente Manual de Organización del Instituto Municipal de Arte y
Cultura de Tecate es promover, fomentar y difundir las actividades artísticas,
culturales, recreativas y educativas en el municipio de Tecate, ofreciendo a la
ciudadanía un espacio digno para el esparcimiento familiar propiciando el sano
desarrollo de actividades y de convivencia con el medio ambiente nativo e inducido
de la región.
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Artículo 23.- La Dirección del Instituto, deberá de ser ocupada por un ciudadano
mexicano, mayor de edad, con el adecuado nivel académico, reconocida capacidad,
experiencia y conocimiento en el arte y la cultura local, regional y nacional quien
tendrá las facultades, atributos y obligaciones que le confiere el presente
Reglamento Interno.

Artículo 24.- Además de las facultades y obligaciones establecidas, el Director
ejercerá también las siguientes:

I.- Planear, organizar y supervisar la política cultural del Municipio, conforme a los
lineamientos y estrategias que marque la Junta de Gobierno;

II.- Organizar, planear y supervisar campañas de difusión, divulgación y publicidad
de los programas y proyectos del Instituto y todas aquellas acciones relacionadas
con el proyecto de Cultura Municipal;

III.- Ordenar la elaboración de los programas operativos anuales del Instituto que
serán presentados ante la Junta de Gobierno para su aprobación;

IV.- Dirigir la aplicación de los programas operativos anuales aprobados por la Junta
del Instituto, con el fin de garantizar el acceso a la ciudadanía y en especial de la
comunidad mexicalense, a la oferta de bienes y servicios culturales, particularmente
aquellos que se refieran a la promoción de arte y cultural, capacitación artística,
producción de espectáculos, servicios bibliotecarios y servicios del Archivo Histórico;

V. -Dirigir la planeación, organización y formulación del programa operativo anual,
observando la estructura financiera autorizada para tales efectos;

VI.- Ordenar a las unidades administrativas competentes la ejecución de los
acuerdos y convenios suscritos por el Instituto para el fortalecimiento financiero de
los programas operativos, de manera que se involucre tanto el sector público como
el privado en la promoción de bienes y servicios culturales para la comunidad;

VII.- Someter a la aprobación de la Junta de Gobierno los cambios y ajustes
programáticos y financieros que sean necesarios para el cumplimiento de los
programas y metas del Instituto;

VIII.- Promover la capacitación de los recursos necesarios para la apertura de
nuevos espacios culturales en la ciudad de Tecate, a partir de convenios aprobados
por la Junta, con organismos no gubernamentales, otras dependencias de los
gobiernos federal, estatal y municipal, así como la iniciativa privada;
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IX.- Fomentar la organización de concursos y premiaciones en las distintas
disciplinas artísticas y culturales, gestionando el apoyo de fundaciones, organismos
públicos y privados, con el fin de promover la creación artística en el Municipio;

X.- Proponer a la Junta los proyectos especiales que considere viables, con el fin de
enriquecer y fortalecer los programas operativos anuales;

XI.- Coordinar la ejecución de los programas de las subdirecciones, coordinaciones
y áreas del Instituto, supervisando el desempeño de los encargados de cada una;

XII.- Dar seguimiento a la operación de las subdirecciones, coordinaciones y áreas
del Instituto, a partir de los programas y objetivos previstos en la planeación;

XIII.- Mantener una estrecha comunicación con los titulares de las subdirecciones,
coordinaciones y áreas del Instituto, con el fin de prever y facilitar los recursos
necesarios para su mejor desempeño y cumplimiento de sus objetivos, así como los
programas de cursos y talleres culturales;

XIV.- Convocar reuniones informativas, cuando lo estime conveniente, con los
titulares de todas las áreas del Instituto;

XV.- Evaluar los resultados de cada proyecto y programa, vigilando el cumplimiento
de las normas respectivas;

XVI.- Ordenar a las áreas del Instituto la elaboración de los informes trimestrales y
anuales que deberán rendirse ante la Junta, sobre los avances en los proyectos y
programas del Instituto;

XVII.- Programar y dirigir reuniones de evaluación y planeación a corto y mediano
plazo, con el fin de consolidar esfuerzos y recursos para la realización de los
programas del Instituto;

XVIII.- Apoyarse de las subdirecciones, coordinaciones y áreas del Instituto, para la
integración del informe anual sobre el estado que guarda la administración y
operación del Instituto Municipal de Arte y Cultura;

XIX.- Formular el programa operativo anual de actividades, dividido en trimestres,
dirigido a la Junta de Gobierno, en el cual se especifiquen formas, contenidos y
funciones de cada acción propuesta, para su análisis y en su caso aprobación;

XX.- Gestionar recursos económicos y becas para la capacitación y fortalecimiento
de la currícula del personal académico de los espacios culturales;
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XXI.- Analizar y aprobar las solicitudes de material didáctico, de mantenimiento, de
oficina y equipo para el personal académico y administrativo, en la realización y para
el cumplimiento de los programas, eventos y actividades de los espacios culturales
que tiene adscritos;

XXII.- Ejecutar visitas periódicas y sistemáticas a los diferentes espacios culturales
para verificar los requerimientos y el desarrollo de las correctas actividades de
estos;

Artículo 24.- La Subdirección Administrativa ejercerá las siguientes atribuciones:

I.- Mantener de manera ordenada, correcta y actualizada la información contable,
financiera y fiscal del Instituto;

II.- Instrumentar procedimientos de control interno para el correcto análisis e
interpretación de la información financiera;

III.- Establecer las políticas administrativas con base en las normas existentes;

IV.- Revisar y elaborar los Estados Financieros, Balance General y Estados de
Resultados;

V.- Apoyar a las instancias fiscalizadoras en proporcionar información contable, así
como la documentación que requieran el Síndico Procurador, el Comisario, la Junta
de Gobierno, la Dirección General y el Órgano de la Auditoría Superior del Estado;

VI.- Llevar a cabo la elaboración de las declaraciones de impuestos y conciliaciones
bancarias;

VII.- Vigilar y elaborar en los tiempos establecidos los cheques para su pago
correspondiente;

VIII.- Proporcionar a la Dirección General toda la información contable que será de
utilidad para la toma de decisiones;

IX.- Transitar oportunamente los pagos de adeudos fiscales, proveedores,
acreedores como lo son el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Gobierno y Municipios del Estado de Baja California (Issstecali),
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), Sistema de Ahorro para el Retiro
(SAR), Sindicato Único de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado,
Municipios e Instituciones Descentralizadas de Baja california, Instituto (Infonavit).
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X.- Administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros del
Instituto Municipal de Arte y Cultura, con base en las políticas establecidas por la
Dirección General, el Reglamento Interno del Instituto y el Plan Municipal de
Desarrollo;

XI.- Planear, organizar y supervisar el presupuesto de egresos del Instituto Municipal
de Arte y Cultura, a partir de los lineamientos establecidos por la Dirección y la
Junta, con base en los estados financieros del Instituto;

XII.- Supervisar el cumplimiento del presupuesto por programas;

XIII.- Revisar el flujo de efectivo y las cuentas por pagar;

XIV.- Planear y elaborar la relación de los pagos catorcenales de acuerdo con el
flujo de efectivo;

XV.- Evaluar la aplicación del gasto contra el presupuesto;

XVI.- Realizar los trámites bancarios, notariales y otros que sean necesarios para el
buen funcionamiento de la administración y las finanzas del Instituto;

XVII.- Planear las solicitudes de aportaciones de fondos de la iniciativa privada y
organismos gubernamentales con base en el análisis del desarrollo de las diversas
actividades y programas del Instituto a través de un programa de donativos;

XVIII.- Establecer convenios y contratos con los proveedores autorizados por la
Dirección, para el suministro de bienes y servicios que satisfagan las necesidades
del Instituto, con base en la normatividad y reglamentación vigentes;

XIX.- Revisar y autorizar la ejecución de obras y trabajos de mantenimiento,
rehabilitación y restauración de equipos y activo fijo, de acuerdo con el presupuesto
y a partir de necesidades probadas del Instituto;

XX.- Revisar y autorizar, a partir de los reportes elaborados, el pago de las nóminas
del personal de base, confianza, eventual y de servicios profesionales del Instituto;

XXI.- Preparar documentación contable y financiera para las sesiones trimestrales
ordinarias y/o extraordinarias de la Junta;

XXII.- Presentar los estados financieros del Instituto, ante la Dirección y los
organismos e instituciones con facultades legales que lo soliciten, y
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XXIII.- Colaborar con el Director en la elaboración de la proyección anual de
ingresos para ser presentado ante la Junta.

XXIV.- Planear, organizar y controlar el presupuesto de Ingresos y Egresos del
Instituto;

XXV.- Instrumentar periodos de revisión de los presupuestos de Egresos e Ingresos
del Instituto;

XXVI.- Ejecutar las acciones necesarias de carácter presupuestal con base a los
programas autorizados;

XXVII.- Revisar saldos en partidas para efectuar posibles transferencias de ingresos
y egresos;

XXVIII.- Apoyar a las diferentes Subdirecciones, Coordinaciones y áreas del
Instituto, al proporcionar información del presupuesto autorizado, gastos ejercidos y
remanente presupuestal;

XXIX.- Vigilar la adecuada distribución y el comportamiento del gasto por unidades y
programas;

XXX.- Proporcionar información presupuestal, reportes comparativos del
presupuesto de ingresos y egresos del Instituto, a la Dirección y la Coordinación
Administrativa, que serán de utilidad para la correcta toma de decisiones;

XXXI.- Tramitar las propuestas de ajustes para ser solicitados ante la Junta de
Gobierno.

XXXII.- Atender todos los asuntos laborales relacionados con el personal del
Instituto;

XXXIII.- Ejecutar los movimientos de personal vía nómina;

XXXIV.- Revisar la documentación comprobatoria para trámites de alta, cambios de
adscripción, permisos y bajas de empleados;

XXXV.- Entregar las nóminas de sueldo y compensación a las diferentes unidades
administrativas del Instituto, para el pago oportuno al personal;

XXXVI.- Elaborar, capturar, tramitar y archivar toda la documentación referente al
personal del Instituto;
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XXXVII.- Elaborar los contratos a los trabajadores eventuales y talleristas, así como
diversos profesionistas de las diferentes áreas para su firma correspondiente;

XXXVIII.- Apoyar al personal en su preparación con cursos de capacitación y
motivación;

XXXIX.- Vigilar y supervisar que se cuente con un adecuado control de incidencias,
listas de asistencias y retardos, incapacidades, permisos otorgados al personal y el
control de llamadas telefónicas, en las áreas que se encuentren fuera de las oficinas
generales del Instituto y del Teatro de la Ciudad;

XL.- Tramitar ante las instituciones de seguridad social correspondientes los avisos
de afiliación, alta y baja al personal de base, confianza y eventual para su debida
atención;

XLI.- Proporcionar periódicamente al auxiliar administrativo, la situación del personal
a través de reportes del gasto por concepto de nómina.

XLII.- Atender las solicitudes internas tanto de materiales como de servicios que
sean requeridos por las distintas subdirecciones, coordinaciones y áreas del
Instituto;

XLIII.- Gestionar los trámites necesarios para el suministro, en tiempo y forma, de
recursos y servicios;

XLIV.- Abastecer de recursos materiales a cada subdirecciones, coordinaciones y
áreas del Instituto

XLV.- Elaborar, revisar y mantener al día los inventarios físicos del Instituto;

XLVI.- Levantar inventarios físicos de todos los bienes muebles e inmuebles del
Instituto, al menos una vez al año;

XLVII.- Integrar, controlar y verificar que cada resguardo esté cotejado contra el
inventario físico y que corresponda a su usuario y ubicación;

XLVIII.- Proporcionar información necesaria para los trámites y canje de placas
vehiculares de todas las unidades adscritas al Instituto;

XLIX.- Supervisar las obras y el mantenimiento de bienes inmuebles, mediante
visitas a las distintas áreas administrativas del Instituto, para dar seguimiento o
detectar necesidades, así como los mantenimientos preventivos y correctivos a
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mobiliario, equipo, refrigeraciones, extintores y demás bienes muebles que así lo
requieran;

LX.- Depurar el padrón de activos fijos del Instituto y tramitar las bajas, altas o
transferencias de esos activos mediante el sistema de bienes;

LXI.- Apoyar al Director General en todos los aspectos administrativos del Programa
Operativo Anual del Instituto;

LXII.- Realizar oficios para la comunicación interdependencias así como el
resguardo de los materiales sensibles de la administración del Instituto;

LXIII.- Vigilar que se atienda de manera cordial y expedita a los usuarios de los
espacios culturales a su cargo;

XXIII.- Recibir, turnar y en su caso responder la correspondencia interna y externa
de los espacios culturales;

LXIV.- Presentar mensual, trimestral y anualmente, ante la Dirección General ya la
Junta de Gobierno, el avance programático y presupuestal de sus programas y
metas;

LXIV.- Las demás funciones que se deriven de la naturaleza del cargo o que sean
encomendadas por la Dirección.

Artículo 25.- Son atribuciones de la Subdirección de Operativa y de Difusión:

I.- Promover, difundir y ejecutar la política cultural y artística del Instituto, a través de
los espacios culturales que tiene adscritos y que son la Centro Cultural de Tecate y
el Teatro de la Ciudad, así como aquellos futuros que el Instituto pueda adquirir por
cualquier acto jurídico;

II.- Planear, organizar y supervisar todo evento artístico y cultural que sea de su
competencia y se realice a través de los espacios culturales que tiene adscritos;

III.- Realizar la supervisión de las actividades asignadas a cada trabajador de las
subdirecciones, coordinaciones y áreas del Instituto, a fin de que se realicen de
manera eficiente y eficaz;

IV.- Realizar actividades y activaciones de difusión de los eventos de los diversos
Centros Culturales dependientes del Instituto;
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V.- Vigilar y coordinar la correcta realización logística y operativa de los diversos
recintos adscritos al Instituto;

VI.- Supervisar la línea visual de los diversos eventos y actividades culturales
realizados por el Instituto

VII.- Apoyar en la realización de contenidos editoriales y programáticos de las
diversas actividades culturales que lleve a cabo el Instituto;

VIII.- Planear, organizar y coordinar la impartición de los cursos, talleres y eventos
artísticos y culturales autorizados por la Dirección, conforme a los acuerdos de la
Junta del Instituto, así como los proyectos presentados por el personal académico
de los espacios culturales a su cargo, para la difusión de la cultura y las artes;

IX.- Evaluar el desempeño de sus colaboradores y determinar las necesidades de
capacitación y desarrollo del personal a su cargo, con el fin de programar cursos,
seminarios, diplomados y demás instrumentos de formación y desarrollo del recurso
humano dentro de su área de competencia;

X.- Presentar los programas operativos y presupuestos anuales a la Dirección
General y a la Subdirección Administrativa del Instituto, para su análisis, viabilidad y
aprobación;

XI.- Supervisar y coordinar el desarrollo de las actividades de cada una de las áreas
a su cargo;

XII.- Participar en cada una de las comisiones y/o foros que se le asignen por parte
de la Dirección del Instituto;

XIII.- Apoyar a la Dirección en la revisión y actualización de las políticas y los
programas de promoción cultural y artística de las diferentes áreas de su
competencia;

XIV.- Apoyar a la Dirección y a la Subdirección Administrativa en la integración de
los informes trimestrales y anuales, proporcionando reportes de avances en cada
uno de los programas que coordina;

XV.- En colaboración con la Subdirección Administrativa, organizar diversos foros de
discusión y análisis de la problemática cultural en el Municipio, con el fin de
proponer programas concretos para llevar a cabo las propuestas sugeridas y
emanadas de tales foros;
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XVI.- Apoyar a la Dirección en la concientización y formación ciudadana, dándole
prioridad a los valores culturales, a través de cada uno de los espacios culturales a
su cargo;

XVII.- Promover los talleres y programas de los centros culturales a su cargo, para
beneficio de la comunidad;

XVIII.- Mantener un directorio de grupos, artistas e instituciones públicas y privadas
que participen en cuestiones culturales y artísticas;

XIX.- Evaluar la conveniencia y pertinencia de los programas y presupuestos
propuestos por los espacios culturales;

XX.- Previa autorización de la Dirección, representar al Instituto en los foros de
consulta del ramo cultural y artístico;

XXI.- Dar a conocer al público en general, mediante campañas de promoción y
difusión, el acervo y los servicios que presta el Archivo Histórico Municipal a la
comunidad;

XXII.- Supervisar y promover la creación y el incremento de fondos históricos, por
concepto de donaciones de particulares y dependencias gubernamentales de los
tres órdenes;

XXIII.- Verificar el cumplimiento de las disposiciones y reglamentos vigentes;

XXIV.- Ejecutar la política del Instituto, en materia de promoción y rescate de las
culturas originarias

XXV.- Elaborar y coordinar el programa de Culturas Originarias, dando seguimiento
a la operación y promoción de subprogramas, talleres comunitarios, jornadas
culturales comunitarias, promoción en colonias populares y comunidades indígenas;

XXVI- Coordinar reuniones de trabajo con el personal a su cargo, con el fin de
recabar y difundir información del programas permanente de actividades;

XXVII.- Apoyar en la realización de un programa anual de trabajo y su respectivo
presupuesto dividido en trimestres en el cual se especifiquen formas, contenidos y
funciones de cada acción propuesta para su análisis, viabilidad y aprobación;

XXVIII.- Presentar mensual, trimestral y anualmente, ante la Dirección del Instituto,
el avance general de sus programas y metas;
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XXIX.- Efectuar visitas a los diferentes espacios culturales adscritos al Instituto, para
verificar requerimientos y necesidades para el desarrollo de sus actividades;

XXX.- Participar en las diferentes comisiones y/o foros que le asigne la Dirección;

XXXI.- Mantener permanente relación con las distintas áreas e instancias internas y
externas del gobierno municipal y estatal, para facilitar la promoción y el desarrollo
de sus programas en los diferentes medios de comunicación;

XXXII- Participar en todos los eventos y actividades del Instituto; en especial todos
los eventos relacionados con rescate de nuestras tradiciones;

XXXIII.- Las demás funciones que se deriven de la naturaleza de su trabajo y/o que
le sean encomendadas por la Dirección.

Artículo 26.- Son atribuciones de la Coordinación de Contenidos de Bibliotecas
Públicas:

I. Coordinar las 11 Bibliotecas Municipales y atender las necesidades
que surgen de ellas;

II. Proveer material necesario para el buen funcionamiento de las
bibliotecas;

III. Organizar y preparar cursos y talleres

IV. Vigilar que las bibliotecas ofrezcan buen servicio a la sociedad
(ordenamiento de libros, que las computadoras funcionen con
Internet)

V. Mantener contacto e interactuar con la Red Estatal de Bibliotecas
de la Secretaría de Cultura y las dependientes de la Dirección de
Bienestar en el municipio.

VI. Dar apoyo técnico en las actividades culturales de la Dirección

VII. Diseñar e implementar estrategias y acciones que mejoren el
desempeño del personal de bibliotecas

VIII. Gestionar recursos y apoyos diversos en beneficio de las
bibliotecas
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IX. Acudir a capacitación periódica

X. Organizar festejos y reuniones de acercamiento entre bibliotecarios

XI. Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne
para cumplir los objetivos del área

Artículo 27.- Son atribuciones de la Coordinación de Teatro:

I. Supervisar coordinar y dirigir las actividades del Teatro de la
Ciudad y las actividades escénicas en los diversos recintos del
Instituto y en el caso de la zona rural en conjunto con la
coordinación de contenidos en Bibliotecas.

II. Seleccionar y conformar el grupo de teatro del Instituto y los grupos
afines a las artes escénicas.

III. Organizar los talleres y prácticas del Teatro de la ciudad.

IV. Organizar, dirigir y coordinar las presentaciones del Teatro de la
Ciudad.

V. Coordinar y dirigir el taller de teatro del Teatro de la Ciudad.

VI. Supervisar el correcto mantenimiento de las instalaciones del
Teatro de la Ciudad.

VII. Supervisar al personal adscrito al Teatro de la Ciudad en la correcta
realización de las diversas labores para lo que fueron contratados.

Artículo 28.- Son atribuciones de la Coordinación de Exhibiciones

I. Organizar, dirigir y coordinar las exhibiciones en los diversos
recintos del Instituto;
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II. Supervisar y participar activamente en los programas de desarrollo
y en la recaudación de fondos para el Museo de la Ciudad o
Galería de la Ciudad;

III. Mantener los más altos estándares éticos en todas las acciones
profesionales del personal, así como en las acciones institucionales
del museo de la Ciudad;

IV. Generar contenidos para los diversos recintos del Instituto en
donde tengan lugar las exhibiciones incluida la Galería de la
Ciudad, Museo de la Ciudad, parques o demás recintos donde la
dirección disponga contenidos culturales;

V. Supervisar la seguridad de los bienes inmuebles y obras de arte
exhibidos en cualquiera de los recintos del Instituto, así como de
los derivados de su gestión, siendo responsable de cualquier
querella resultante de el mal uso de las obras de arte o de los
bienes inmuebles;

CAPITULO V

DE LOS TRABAJADORES EVENTUALES,
TALLERISTAS Y PROFESIONISTAS

Artículo 29.- Los trabajadores eventuales, talleristas y prestadores de servicios
profesionales que para el cumplimiento del objeto del Instituto deba contratar, serán
efectuados mediante convocatoria.

Artículo 30.- Son requisitos para ser trabajador eventual, tallerista o prestador de
servicios profesionales del Instituto, los siguientes:

I.- Presentar un proyecto a desarrollar en un plazo de tres años, mismo que deberá
apegarse a los términos que establezca la convocatoria;

II.- Haber producido obras de calidad en la disciplina en la que se postule;

III.- Haber obtenido premios o distinciones nacionales o internacionales en la
disciplina en la que se postule con excepción de la especialidad en lenguas
indígenas;
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IV.- Cumplir de manera satisfactoria con los procesos administrativos conforme a las
fechas y procedimientos establecidos en la convocatoria respectiva, así como la
documentación personal y probatoria que en la misma se establezca.

Artículo 31.- No podrán participar como trabajadores eventuales, talleristas o
prestadores de servicios del Instituto, los servidores públicos de mando medio y
superior adscritos a cualquier unidad administrativa, organismo administrativo
desconcentrado, entidad, mandato, fideicomiso o contratos análogos del
Ayuntamiento de Tecate, así como los prestadores de servicios profesionales de
alguno de los entes antes enunciados, cuya contraprestación sea igual, homóloga o
equivalente a un mando medio o superior del Ayuntamiento.

De igual forma, queda prohibida la contratación de personal que se encuentre
impedido de acuerdo con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Baja California, cuenten con inhabilitación administrativa o antecedentes penales.
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