Secretaria de Cultura
Centro Regional de Innovacién y Desarrollo Artesanal

MORELOS

POBER E{ECUTIVD

OCA21. PERFIL DE PUESTO

DIRECCION GENERAL

. {5
Compete a quien funja como titular de la Direccién General la representacion legal del Centro Regional de Innovacion y Desarrollo v :* 'i
Artesanal. | L {
i i
1
PERFIL DEL PUESTO: I ;
I3
SUPERIOR INMIEDIATO: gl
. H
Secretaria de Cultura i
co
L HE:
PERSONAL A SU CARGO: Loy { :
I
e Coordinador Administrativo o
¢ Coordinador Operativo f
s Titular de la Unidad de Asuntos Jurldicos i
e Titular de la Unidad de Administracién.
s Titular de la Unidad de Operacién. .
s  Analista Especializado en Capital Humano. : s
»  Analista Especializado en Punto de Venta. .
s Analista Especializado en Museograffa, Logistica y Exposiciones. b ;
s Auxiliar de Oficina. " ‘
o Auxiliar de Oficina. S :
s Auxiliar de Oficina. '

FUNCIONES PRINCIPALES:
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Secretaria de Cultura
Centro Regional de Innovacion y Desarrollo Artesanal

MORELOS

FOGER FIECUTIVD

De conformidad a o que establece el articulo 12 de! Decreto de creacién del Centro Regional de Innovacidn y Desarrollo
Artesanal, publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” Alcance nimero 4929 de fecha 9 de noviembre de 2011y
el artfculo 25 del Estatuto Orgédnico del Centro Regional de Innovacién y Desarrollo Artesanal, publicado en el Periddico
Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4980 de fecha 23 de mayo de 2012 se tienen las siguientes atribuciones:

Articulo 12, Compete a quien funja como titular de la Direccidn General la representacién legal deil Centro Regional de Innovaciény
Desarrollo Artesanal, en términos de lo dispuesto por la Ley de los Organismos Auxiliares de la Administracién Plblica Estatal,
contando con las atribuciones y facultades que dicho ordenamiento le establece y, adicionalmente, con las siguientes:

I.Elaborar y someter a consideracién de la Junta Directiva, el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos del Centro
Regional de Innovacién y Desarrollo Artesanal;
I.Elaborar y someter a consideracion de la Junta Directiva, los planes y programas de organizacién del sector, capacitacion, difusién
y comercializacién, de los productos morelenses;
lll.Elaborar y someter a consideracién de fa Junta Directiva, el Estatuto Organico, los Manuales y demas documentos técnico-
administrativos para el buen funcionamiento del Centro Regional de Innovacién y Desarrolio Artesanal;
IV.Ejecutar en forma eficiente los planes y programas aprobados por la Junta Directiva;
V.Celebrar todo tipo de contratos y convenios, para el logro de su objeto;
V1.Proponer la coordinacion con las dependencias, entidades y organismos estatales, federales y municipales, publicos, sociales y
privados gue intervengan en el desarrollo de la actividad artesanal
VIi.Delegar funciones que no sean indelegables y cuando expresamente lo determine, sin menoscabo de conservar su ejercicio
directo;
VIli.Recibir en acuerdo a los servidores ptblicos del organismo cuando sea necesario para dar seguimiento y evaluacion a las acciones
de su programa de trabajo;
IX.Establecer las medidas necesarias para garantizar el control y la seguridad del patrimonio del CRIDA,;
X.Autorizar la asignacién de recursos humanos a las areas de acuerdo a la necesidad operativa;
XI.Conceder permisos al personal del CRIDA, siempre que no corresponda a la Junta Directiva
XIl.Aprobar el calendario de vacaciones y dias de descanso del personal, de acuerdo con lo dispuesto por fa ley de la materia
Xlll.Proponer a la Junta Directiva la promocidn o remocion de los servidores publicos del CRIDA;
XIV.Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos del CRIDA, en términos de las disposiciones legales
aplicables;
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Centro Regional de Innovacién y Desarrollo Artesanal

POOER LJECUTIVO

XV.Proponer ante la Junta Directiva, para su validacién, el Programa de Innovacién Artesanal del CRIDA a que se refiere el Decreto de
creacion;
XVl.Vigilar que se integren debidamente los programas de trabajo de cada una de las dreas del CRIDA
XVil.Coordinar las acciones necesarias para que el Consejo alcance las metas planteadas dentro del mismo
XVIilL.Rendir un informe anual de actividades a la Junta Directiva;
XIX.Emitir la convocatoria plblica para la designacion de los dos representantes de organizaciones del sector social debidamente
registrados, a que se refiere la fraccién X del articulo 14 del presente Estatuto
XX.Impulsar la integracién de los artesanos al padrén artesanal,
XXl.Las demds que le confieran otras disposiciones legales aplicables.

REQUISITOS LABORALES DEL PUESTO;

Tener como minimo 25 afios de edad, cumplidos el dia de la designacion.

L
¢ Acreditar Experiencia o alguna especialidad en la materia de cargo a ocupar.
+ Contar con honestidad suficientes.
¢ No haber sido condenado por delito intencional.
e No estar inhabilitado {a) para ocupar cargo o puesto ptblico.
EDUCACION:

¢ Contar con grado académico de licenciatura.
FORMACION:

Contar con experiencia en el fomento y promocion cultural relacionadas con el objeto del organismo, estudios en dreas de las
ciencias sociales y/o, econdmico—administrativas, control de ejecucion de proyectos.

HABILIDADES:

Liderazgo y toma de decisiones; Sociabilidad y Tolerancia; Objetividad de juicio e integridad moral; Amplitud e imparcialidad de
criterio; Planeacién Estratégica; Manejo de personal, Relaciones Publicas; Capacidad de Concertar.
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COORDINACIGN ADMINISTRATIVA

Elabora y propone los lineamientos de aplicacidn del gasto presupuestal de Centro Regional de Innovacién y Desarrollo Artesanal, ademds de vigllar y evaluar
su cumplimiento de conformidad a lo establecido en las leyes, decretos y presupuesto de egresos que norman esta materia.

PERFIL DEL PUESTO:

SUPERIOR INMEDIATO:

Direccion General

PERSONAL A SU CARGO:

e Titular de la Unidad de Administracidn.

R

*  Analista Especializado en Capital Humano. 4 %
e Analista Especializado en Punto de Venta. DoLoe
¢ Auxiliar Administrativo. T
FUNCIONES PRINCIPALES:
¢ Administrar fos recursos financieros del Instituto mediante la programacién y control presupuestal. o ;
¢ Recopilara, coordinara y tramitara informacién necesaria para realizar sus actividades a través de los sistemas y otros medios implantados en su 4rea i ; S
de asignacién, que al efecto proporcione el Centro Regional de Innovacidn y Desarrollo Artesanal. f'! ; o
+ FHaborar y mantener actualizado €l inventario de bienes del Centro Regional de Innovacién y Desarrollo Artesanal. oL ! )
+ Elaborar, integrar y revisar la cuenta piblica del Centro Regional de Innovacion y Desarrollo Artesanal. T
* Supervisar el cumplimiento de as normas de control fiscalizacidn y evaluacidn que determinen y emitan las instancias estatales, que fe sean L
aplicables al Realizar los pagos ha los que esté obligado el Instituto, asf como efectuar las retenciones correspondientes. :
»  Recibir, registrar y evaiuar Jos requerimientos de bienes muebles y de consumo formulados por las unidades administrativas del Centro Reglonal de
innovacidn y Desarrollo Artesanal. R
s Adquirir materiales, suministros y bienes necesarios para el desarrollo de las actividades del Instituto, con apego a }a normatividad aplicable a cada : : 8
. i
caso. i P
i ¥ if s
i i HE
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!
s Proveer lo necesario para contratar al personal del Instituto y llevar a cabo todos los tramites correspondientes a los procesos de reclutamiento, ' i
seleccién, incorporacién, capacitacion y actualizacién de este personal. l
e Capturar, validar, procesar y emitir [a némina del personal del Organismo, asi como Hevar a cabo las retenciones correspondientes. f :
¢ Organizar y resguardar el expediente de cada uno de los trabajadores del Instituto. i
¢ Lacontratacion de servicios externos requeridos para el desarrollo de las actividades del Instituto, con apego a la normatividad aplicable a cada caso.
e Llevar el registro de asistencia, retardos, faltas y permisos de los trabajadores del Instituto.
s lLas demds que le confieran el Pleno y las disposiciones legales y administrativas aplicables. P
o
REQUISITOS LABORALES DEL PUESTO: jl b
I R
' H i
i ool

s Tener como minimo 25 afios de edad, cumplidos el dia de la designacion. o e

s  Acreditar Experiencia o alguna especialidad en la materia de cargo a ocupar. §:.

s  Poseer capacidad administrativa y honestidad suficientes.

s Mo haber sido condenado por delito intencional. !
¢ No estar inhabilitado (a} para ocupar cargo o puesto publico. Cob
=y
i
EDUCACION: - j N
P

» Nivel licenciatura, con titulo y Cedula Profesional,

FORMACION:

+ Contar con tftulo profesional que lo (la) acredite como Licenciado (a} en Contadurifa Piblica, Contaduria Publica y Finanzas, Administracion o
Administracién de Empresas.

HABILIDADES: 8
» Relaciones Humanas.
¢ Relaciones Piblicas.
¢ Comunicacion.

e Lliderazgo.
¥ H
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EXPERIENCIA: Lo
s Contabilidad General. o é
* Contabilidad Gubernamental y en materia fiscal. 1 a :
¢ Elaboracidn y control de Presupuestos. o
e Elaboracidn y andlisis de Estados Financieros. :
e Implementacion y actualizacidn de politicas internas.
¢ . Preferente tener como minimo 1 afto en el puesto similar, realizando y dirigiendo actividades y/o proyectos con personal a su cargo. :
¢ Preferente haber trabajado en la Administracién Publica. ' o }
, e
COORDINACION OPERATIVA L 2 }
i % : :
; o
Coordinar la operatividad y organizacion de eventos del CRIDA, entre otras. ! i s
PERFIL DEL PUESTO: f
b
]
SUPERIOR INMEDIATO: . ?
Direccidén General :i ; 3 :
! ¥
(I IR
PERSONAL A SU CARGO: b
+ Titular de la Unidad de Operacidn. o g’
s Analista Especializado en Museografia, Logistica y Exposiciones. : o
»  Auxiliar de Oficina. ' '
1 S
Pl
Funciones Principales: i Pl
L
De conformidad al Estatuto Organico det Centro Regional de Innovacidn y Desarrolle Artesanal, publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” } i . ;
nlimero 4980 de fecha 23 de mayo de 2012 se tienen las siguientes atribuciones especificas: Py
Articulo 29. La Coordinacién Operativa tendra las siguientes atribuciones: ; 1 i
5 1\ : ;
.
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VL.
VL.
IX.
X

Xl
X,

X,
XV,
XV.

Xvl.
X
Xiv.
XV.

Xvi
XVH.

FATHN

XX,
XX.

Secretaria de Cultura
Centro Regional de Innovacién y Desarrollo Artesanal

Evaluar las necesldades estatales en materia de proyectos, capacitacién y comercializacién artesanal, estableciendo las prioridades para
su atencidn;
Promover la capacitacién de los artesanos, en el uso y aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y técnicos con los que
cuente;
Coordinar la operatividad y organizacién de eventos del CRIDA, de conformidad con los programas prioritarios, asi como de aguellos a los
que se invite al Organismo;
Apovyar en la organizacién y desarrollo de los servicios que presta el CRIDA en materia de planeacion y evaluacion;
Coadyuvar al desarrollo regional sustentable en materia artesanal;
Contribuir a la diversificacidn de los canales de comercializacidn de la artesanfa morelense, mediante acciones como la elaboracién de
estudios de mercado, acopio y andlisis de informacién y la blisqueda asi como contacto con compradores potenciales;
Fomentar e} uso y aprovechamiento adecuado de los recursos naturales de cada region, asf como estimular la demanda de insumos;
Pugnar por el abastecimiento de materias primas con fines productivos, vinculadas con el sector artesanal;
Fomentar y fortalecer la actividad de fabricacidn de artesan(a;
Impulsar y fomentar la produccién artesanal de alta calidad que convierta al CRIDA en un centro estratégico de la cultura, el turismo y la
comercializacion de artesanias de calidad;
incorporar al padrén a los artesanos que reflejen sus expresiones artesanales y por ende culturales de la Entidad, con mayor viabilidad
comercial;
Realizar la investigacién necesaria para proponer al Director General los contenidos, planes y programas de capacitacién, métodos,
medios, materiales didacticos y normas para el cumplimiento de los objetivos del CRIDA;
Coordinar la integracidn, organizacién y operacién del padron de artesanos;
Coordinar la museografia del centro de venta en ef CRIDA;
Pesarrollar las actividades de apoyo técnico y vinculacion en materia de comercializacidn, capacitacién y asesoramiento, a través de las
instancias de apoyo correspondiente y previa autorizacion del Director General;
Establecer y mantener actualizados los sistemas de informacién de los proyectos de vinculacion con el sector artesanal;
Coordinar la integracién, organizacion y operacidn del padrén de artesanos;
Coordinar la museografia del ceniro de venta en el CRIDA;
Desarrollar las actividades de apoyo técnico y vinculacidn en materia de comercializacién, capacitacién y asesoramiento, a través de las
instancias de apoyo correspondiente y previa autorizacién del Director General;
Establecer y mantener actualizados los sistemas de informacién de los proyectos de vinculacion con el sector artesanal;
Establecer politicas, estandares y procedimientos para cada unc de los proyectos, programas de comercializacidn, capacitacién,
asesoramiento y, en su caso, financiamiento;
Coordinar la asignacién de recursos a los programas desarrollando su evaluacién del desempefio;
Elaborar un padrén de instructores especializados, y
Las demds que le delegue el Director General o asigne la Junta Directiva conforme a las disposiciones legales aplicables,

REQUISITOS LABORALES DEL PUESTO:
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Secretaria de Cultura
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POGER EJECUTIVO

s Tener como minimo 25 afios de edad, cumplidos el dia de la designacién.

» Acreditar Experiencia o afguna especialidad en la materia de cargo a ocupar.
s Poseer capacidad administrativa y honestidad suficientes.

* No haber sido condenado por delito intencional.

* No estar inhabilitado (a) para ocupar cargo o puesto publico.

EDUCACION:

¢ Nivel licenciatura, con titulo y Cedula Profesional.

FORMACION:

s Contar con titulo profesional que lo {la} acredite como Licenciado (a) en Derecho, Administracidén o Administracion de Empresas.

HABILIDADES:
¢ Relaciones Humanas.
¢ Relaciones Publicas.
¢ Comunicaclién.
s Liderazgo.

%n de Lédn Nava
la Unidgd déinformacidn Publica

N
\ l . .
Qu}ar
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