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I. INTRODUCCION

Uno de los’compromisos del Gobierno Estatal es implementar un programa permanente de moder-
nizacién de la Administracién Pubhca, tanto estructural como funcional, reorganizando el aparato

burocranco y propxcxando entre sus actores un eficiente desarrollo de Sus actxvndades

En tal virtud, el Instxtuto de Cultura ha’ elaborado ‘el presente Manual de OrgamzacuSn, enel que

se describe la estructura orgdnica del mismo, marco legal, las atribuciones y funciones de cada una
de sus 4reas administrativas, asijcomo la delimitacién de las responsablhdades, con la mtenaén de ‘

facilitar el conocimiento de los objetivos y funciones del orgamsmo

_(._ . -

El Manual es una herramnenta‘ administrativa para lograr una nmejor comunicacién de quienes la- '

boran en él Instituto, para orientar y apoyar a los responsables de ejecutar los programas de trabajo.
Asimismo permitira que el personal tenga una visién panordmica de la Institucién y el conoci-
miento de sus 4reas; asi como una mejor comprensién de los procesos administrativos y operativos

orientados a planear y supervisar de manera eficiente, los recursos humanos, financieros y materia- -
~ les, para el cumplumento oportuno de los objetivos mstxtucnonales R

/

El contemdo del Manual, lleva unphcxta/la concepcxén dequela cultma es una tarea en la que debe-

constancm y calidad del esfuerzo que se reahce en los prémmos afos.

 mos comprometernos todos, y de que la superacxén de limitaciones mstltucxonales y el avance hacia
mejores escenarios en la promocién y difusiéns artisnca y cultural, dependerdn dela mtensxdad,‘ '
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Objetivo del Manual de Organizacién o
Orgamzar y coordinar el desarrollo administrativo mtegral delas’ é.reas del Instituto de Cultura del -
Estado de Durango, a fin de que los recursos humanos, materiales y financieros sean aprovechados

y aplicados con criterios de- eficiencia, buscando en todo momento la transparencia, eficacia y sim-
‘plificacién administrativa.

- P R

R Objetfirolné_titucional' S e

Promover el désarrollo, preservacion, investigacién y, difusién del patrimonio histérico, cultural y
artistico de los duranguenses, en sus mds diversas manifestaciones, contribuyendo asi a su identi-
dad cultural y acrecentamiento de sus valores humanos, individuales y colectivos.

~

132 .. . R

‘I1. MISION

Promover el desarrollo, protecc1on y difusion del patnmomo cultural y. amsnco delos duranguen-
ses, unpulsando la creacién y expresxén cultural‘ €n un marco incluyente, mtegral y democritico.
: T v ' .’ e T

-
-

H1. VISION

‘Ser una institucién reconocida por su compmmlso permanente con el desarrollo cultural ethbra- '
do, integral y sustentable delos. duranguenses. :

i
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VI. ANTECEDENTES HISTORICOS -

El Instxtuto de Cultura del Estado de Durango fue creado mediante un Decreto Administrativo
publicado en el tomo CC, niémero 36 del Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 6 de mayo de
1999, como un organismo publico descentralizado, con personalidad ]undlca y patrimonio propios, -
que tiene como propésitos el promover y difundir todas aquellas acciones que en materia de la cul-.,

" tura y las artes competen al Gobierno del Estado de Durango y a instituciones sociales y privadas, )
asi como mantener y fortalecer el vinculo entre la educacién y lacultura, a fin de que.su influencia

rec1proca se constituya en un proceso permanente parala formaczon integral del hombre

Casi cuatro afios despues, el decreto de creacion fue actuahzado en v1rtud de que el Programa
de Modernizacién de la Administracién Publica 1998-2004, estableci6 la necesidad de acelerar las
transformaciones que demandaban la modernizacién y desarrollo permanentes dé la Administra-
cién Piblica Estatal, para lo cual se modificé y actualizé Ia Ley Orgénica de la Administracion Pu-
blica del Estado, misma que fue publicada el 24 de diciembre de 2000 en el tomo CCIII, namero 51
del Periédico Oficial del Gobierno. del Estado, en donde se modificaron las disposiciones respecto
de la constitucién, orgamzacmn y funcxonamxento de los orgamsmos descentralizados. -

Ante eso, se hizo necesario actualizar el Decreto de Creacién que dio origen al Instltuto de Cultura
_del Estado de Durango, partiendo de una propuesta institucional que integré y articuld las activi-
dades sustantivas que el Instituto realiza | para promover el desarrollo, la preservacion, investigacion
y difusién del patrimonio histérico, arqueoldgico; artistico y cuitural del Estado. Se pretendi6 que-
esta articulacion operara de manera dinimica a partir de tres ejes o nicleos, al interior de los cua-
les transitaran y se generaran procesos de conocimiento, aprendizaje, reconstruecion y creacién
cultural y artistica que comprendieran tanto lo estatal como lo nacional. De esta forma, surgio6 un -
nuevo decreto firmado por el Ejecutivo Estatal que se publicé el 16 de marzo de 2003, con lo que se.
modlﬁcé el decreto de creacién del Instltuto de Cultura del Estado de Durango .-
Postenormente, el 31 de mayo del 2007, el titular del Poder E)ecutwo del Estado un decreto mds
que fue publicado en el Periddico Oficial del 14 de octubre de ese mismo afio. Tomo CCXVII, No.
31. El documento fue denominado Reforma Integral a Ios Decretos por los que se cred el Instituto de
Cultura del Estado de Durango 5 e S ‘ , :

FmaLmente, el 13 de mayo. del afio 2609 el H. Congreso del Estado aprobé la iniciativa de crqacxén
de laiLey de Cultura parqxel Estado de Durango, misma que fue pubhcada en el Periédico Oficial del
7 de junio de 2009 en el Tomo CCXX, No. 46 bis. En este mismo nimero fue publicada también la
Ley del Libro y Blbhotecas Pubhcas y la'Ley que crea el Festival Cultural Revueltas
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Leyes

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
-+ Constitucién Politica del Estado Libre y, Soberano de Durango.
. Ley General de Educaci6én

- Ley General de Bienes Nacionales Y

‘Ley Federal sobre Monumentos y ZOnas Arqueologlcos, Arnstxcos e Historicos.

Ley Federal de Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Ley Federal de Reaponsablhdades Admmlstratwas de los Serv1dores Publicos.
o Leyde Adqu1s1c1ones, Arrendamlentos . Servicios dex Sector Publico.

) Ley que crea el Instituto Nacmna}\de Bellas Artes y Literatura

Ley de Fomento parala Lectura Y ol Libro

. Ley Federal del Derecho de Autori ) X

Ce Ley General de Bibliotecas. : Q ;\ : -
« Ley Orgémca del Instituto Nacmnal de Antropologia e Historia

Ley Orgénica dela Admmlstraaon Pubhca del Estado de Durango

Ley de Entidades Paraestatales'del Estado de Durango

o Ley de Educacién del Estado de Durango

Ley de Bienes del Estado de Durango N

., .

*

A

0

“Ley de Planeacién del Estado de Durangog' .‘ Co-

Ley de Turismo del Estado de Durango o : S

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes del Estado j :
'Ley de Responsabilidades de los Servxdores Publicos del Estado y Municipios de Durango
* Ley de Transparencia y Acceso ala Informacu‘m Publica del Estado de Durango

Ley para la Entrega- Recepcién de las Admmlstracmnes del Estado y los Mumapms

Ley del Patrimonio Gultural del Estado de Durango -

Ley de Cultura para el Estado de Durango

Ley del Libro y Bibliotecas Piblicas del Estado de Durango Ly

Ley que crea el Festival Cultural Revueltas |

Ley de Fomento ala Actividad Artesanal en el Estado de Durango

*
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Decretos
. Decreto de Creacién del CONACULTA. (6 de diciembre de 1988)

 Decreto por el que sé reforman, adicionan y derogan dlversas dlsposmones dela Ley Orgd-
nica de la Administracién Publica Federal, asi como de otras leyes para crear la Secretaria de
Cultura (17 de dzczembre de 201 5) : ‘ ,

« Decreto Administrativo por el cual se cre6 el Instituto de Cultura del Estado de Durango, (PO

6 mayo 1999) K : :

o Decreto Admlmstratwo Modlﬁcatono del que dio origen al Instltutode Cultura del Estado de
Durango, (PO 16 marzo 2003). o

?‘lj‘ « ’ o ir'

* Reforma Integral a'los Decretos p por los que se creé el Instltuto de Cuitura del Estado de Du-
rango, (PO 14 octubre 2007) : |

Reglamentd's | ‘ '_ - T |
| | & %
. Reglamento Interior del Inistituto de Cultura del Estado de Durango (PO 6 de septtembre de
2012). L . 4 - _

. Reglamento dela Ley Federal de_Transparencm Y Acceso ala Informac16n Pubhci"Guberna-
‘mental. (DOF 11 junio 2003) i

&

.
-



PAG.10

~ PERIODICO OFICIAL

.- JUNIO 2016 / ACUERDO 07 06. mlozloos » o

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACI(SN DEL )

mRAN( 5 INSTITUTO DE CULTURA DEL ESTADO DE DURANGO

INSTIWE DL

CULTURA

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1.1, Secretana Técnica.
1.2. Departamento Juridico.

™~

1.3. Unidad de Enlace parala Trénsparencia.

2. Direcciones y Coordinaciones de Area.
2.1 Direccién de Finanzas y Admnmstraaén

2.1.1. Departamento de Recuisos Financieros.
2.1.2. Departamento de,Recursos Humanos.
2.1.3. Departamento de Recursos Materiales.
2.14. Departamento de Servicios Generales.

2.1.5. Coordiniacién de\Tecnologlas dela Informacmn y Comumcacnon.

2.1.6. Coordmacx(’)n General de Centros.
2.1.6.1. Centros Culturales y Artisticos. ey
2.1.6.2. Admmlstradores dé Centro. -

“2.2. Direccién de Educacnon Amstlca

221 Coordinacién de Programas Educatnvos e Investngacnon
2.3. Direccién de Promogiény. Difusién.

—
R /,

2.3.1. Departamento de D1seno y Estrategias ¢ de Comunicacion.

2.3.2. Coordinacion de Museografia y Artes Plasticas.

. 2.3.3. Coordinacién de Atenmén a Municipios.

2.3.4. Coordinacién de Culturas Populares i

2.3.4.1. Unidad Regxonal de Culturas Populares

2.4. Direcci6n de Planeacion y: Evaluacu’m

2.4.1. Departamento de Estadlstlca N

2.4.2. Coordinacién de Patrimonio Cultural
2.5. Direccion de Vinculacién.

2.5.1. Departamento.de Mercadotecma

2.5.2. Departamento de Fondos

2.5.3. Departamento de Operacion y Capacxtaaon L
2.6. Coordinaci6n de Bibliotecas Publicas.

2.6.1. Red Estatal de Bibliotecas.
2.7. Biblioteca Central.

El Instltuto de Cultura del Estado de Durango, cuenta con la estructura orgamca snguxente
1. D:reccnén General. "
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VII. ORGANIGRAMA BASICO

Insttite oe Cuitura ool Estado de
Ourango .

|

L[

- Direccidn
' General .
N Organode
Secretata M- ™7 7T . Controlinterno
Técruca )
_f ¥ - ¥ ¥ ¥
Direccion de . . N
Finanzsy Dweccion de : " Direccién de Direccion g8 Dieocicn de
Adminsyaco Educacion Promocién y Plansacidn y Dracas
Anstea - | Evaluacn nculacon
fn, - Drfusidn valuatbn
Lo Ceodinac én m:::.;\:m Coarginac i de Coordinac-on do Ceonramente Coorainesisn a8 L
Rl Faucathos e Musogiatoy 4 Patrimono = N Bithotecas
Caros Vrvestightin Artes Pigsticas . Cukoral Mercaddl icms Pubhas
o N —
e _ Rad Etatal do
vl Sol Convon Sl N P .  Bethotaces.
N fairted n; inme m:?,::of : * ‘;‘“M o Ceperamento Lol Bliotera
ormach ’ \
Canurcate | Mumogics histab N CI dpfondas _ Contid
M
o Deadaments o0 Cvtr Coordnacién (] . Oepartamonto J n o ot
oe Blecuraes . ‘4 Culuras . . dabeesadny | epanar
cnanc wos i Capattacin . - | durigien
Urded Regonal o . : N
v 0 Ctwo
) Pogaderes Departamsnta Unidd o8 B
D:-D;"e:':; e Disedo . | Enlsce para s
* Humancs fasoe \ . Transperenca
. , acomincackn
. .
Gepardaments )
™ oe frecursos
Materaies ) )
. .
~
Departymento s
* a8 5emcis . . .
Gonerahes e

lustracidn 1: Organigrama General del Instituto de Cultura del Estado de Durangé.
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L
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-
v

L

T . Ty

Impulsar.€l desarrollo cultiiral y disefiar la politica cultural del Estado en los términos del
presente Manual, para lo que realizara diagndsticos y evaluaciones periédicas e instru-
_mentar4 mecanismos especificos de consuita a los participantes en la actividad cultural y
artistica; _ L BRI -

[N

II. Coordinar y vigilar las politicas generales sobre la cultura y dictar las normas técnicas,

. operativas y administrativas, atendiendo a los principios que establecen la Ley de Cultura

para el Estado de Durango, Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Durango, Ley del
Libro y Bibliotecas Pblicas del Estado de Durango, Ley de Fomento a la Actividad Arte-
sanal, la Ley que crea el Festival Revueltas y demds disposiciones aplicables para sustentar
la cultura y el arte en el Estado; : !‘—‘

~, N

J\ - . N A
I1L. - Establecer y mantener activo el registro e inventario dé bienes y recursos culturales del

1V, Otorgar reconocimientos, estimulos y becas que impulsen el desarrollo cultural, conforme
a sus programas y partidas presupuestales aprobadas; '

Estado considerados como patrimonio cultural;
‘ N

/o ‘ \ a |

: i 1 ! R . . N
V. Promover la difusion de tradiciones, usos, costumbres, sistemas de significados, formas de

VI. Establecer relaciones con otros organismos e instancias de cardcter cultural™de los tres

expresion simbélica, lenguas y valores estatales, regionales y nacjonalés que fortalezcan la

identidad como duranguenses y como mexicanos; ° :

o

BCN

ambitos de gobierno, ademis de los sectores educativo y cientifico, publico y privado, que

. desarrollen programas culturales, sin. menoscabo de la autoridad de éstos.en el dmbito de

/su propia competencia; y

N

‘ ’ ‘ - N
VIi. Disefiar la normativa técnica en materia de educacion cultural y artistica en la entidad, en

. dientes, con las instituciones de

estrecha coordin)acién(:y vinculailgn con las autoridades federales y estatales correspon-
ucacion superior del Estado y del pais y con todas las
?-Jinstancias nacionales e internaCionales cuyos objetivos sean afines. -

—

e
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IX. ESPECIFICACIONES DE LOS PUESTOS L
1. DIRECCION GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO:
Director General

AREA DE ADSCRIPCION:
Direccién General

RELACIONES DE AUTORIDAD:
SupericresiJerdrquico~:
' o Junta Directiva . ™' -
' Subordinados: B N
4« Secretatia Fcnica;. SRR
-+ Jefe del Departamento Iundlco,
Unidad de Enlace para la Txanﬂparenaa
,'» Direcciones de Area
L ‘- Coordmac_lones_ .

oy
.

u .COMUNICACI(SN

: "lnterna Secretario Tecmco, Dlrectores y Coordmadores de Area, ]efes de D/ partamento, Directo-
res, Coordmadores vy Encargados de Centros y Umdades Culturales

EEAN

Externa. Secretarios y Subsccretarlos dela Admlmstracwn Pubhca Estatal, Dlputados locales yfe-
v derales, Presidentes Municipales, Titulares de] Institutos y Secretarias de Cultura del pais, Directores

Generales de la Secretaria de Cultura Federal Y Tltulares del Instituto. Nacwnal de Antropologla e

Historia y del Instituto Nacional de Bellas Artes 1

i
: ESCOLARIDAD: - . .,.'_\ S o o
Licenciatura. ' C

EXPERIENCIA Y REQUIS]TOS MleMOS'

» Contar con una trayectoria de reconocido presngxo en actmdades de administracién, crea-
cién, investigacion, promocién o divulgacion del arte y la cultura y dos afios en puestos di-
rectivos afines en la Administracién Piiblica o en la Iniciativy Privada.

* Ser ciudadano mexicano y contar con el reconocido prestxgao y honorabilidad.

"
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ATRIBUTOS DEL PUESTO:
« Liderazgo personal y grupal
» Integridad y responsabilidad.

HABILIDADES DEL PUESTO: >
+ 'Tener una trayectoria reconocxda eh el campo de la cultura y las artes;

« Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la com-
prensién de sus responsabﬂldades‘laborales,

- "« Habilidad para establecer formas de comunicacién emptica con los subordmados yel pubh-
: co consumidor de los servicios que ofrece la institucion; y

+ Habilidad para crear un amblente en el que las personas colaboren en la obtencién de metas

comynes. ST _
PROPéSITo U onmnvo DEL PUESTO: K ') ‘ S
Administrar, orgamzar, dmglr\y coordinar la operacxon M supetvisién de los. programas, proyectos -

y actividades culturales que permitan 2 asegurar ‘el cumplimiento del obJeto del Instltuto de Cultura

el Estado. . - T . _._\_f,\ ' . A <.
LR - \ : ¥ el T

FUNCIéN GENERAL: L IR s

|

Dlnglr, organizar y coordmar las funcLones sustantnvas, técnicas y admlnlstratxvas del Instltuto, asi

- comio representarlo legalmente
4

7

FUNCIONES ESPECIFICAS: - % \ L -
» ‘Impulsar, en coordinacién con los mstlntos niveles de goblerno, el dlseno/ fundamentacién y

. apticacién de programas integrales de investigacion, rescate, estimulo, proteccion, conserva-
' ci6n, rehabilitacion y difusion del Patrimonio Cultural del Estado; S

“» Desarrollar, en colaboracién con el In%tltuto Nacional de Antropologia e Hlstorla (INAH),

/ Instituto Nacional de Bellas Artes (INBA) Secretaria de Turismo del Estado, Secretaria de
Comunicaciones y Obras Publicas: -del Estado de Durango, los gobiernos municipalesy | la
sociedad civil organizada, programas defoménto del Turismo Cultural de calidad quec nsi-
deren los bienes propledad de 13 naci6n tales como monumentos arqueoldgicos, artisticos e
histéricos cuya conservacion sea de interés nacional y aquellos que hayan sido objeto de una .

" declaratoria en los términos de la fraccién XXV del articulo 73 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, asi como:muséos, corredores regionales o tematicos que

" tengan como premisa bésica la preservacién del Patrimonio Cultural;

+ Fomentar la creacién de 6rganos ciudadanos que apoyen el rescate, investigacion, difusién, .
restauracién y conservacién del patrimonio cultural del Estado, tales como Consejos, Comi-
tés, Patronatos, Voluntariados y Sociedades de Amigos, asi como- la vinculacién cén los que
ya existen con este fin; B v

» Fortalecer los vinculos.con el Sistema Educativo del Estado para reforzar la nocién de pa-
trimonio cultural en la educacion basica, ademas de impulsar actividades exttamuros que,
propicien el sentido de pertenencia y estimulen el respeto por la diversidad cultural; e
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« Desarrollar programas y proyectos para la promocién y difusién de la cultura estatal y regio-
nal, susténtados en instrumentos juridicos, tales como convenios y acuerdos debidamente
formalizados con entidades municipales, estatales y federales, como la Secretaria de Cultura
Federal y organismos analogos; o :

o Establecer y desarrollar institucionalmente o a través de convenios con instituciones de edu-
cacion superior; programas de formacion, actualizacién y capacitacién de recursos humanos

especializados en diferentes campos, disciplinas y actividades relacionados con la conserva-
cién, promocién y difusion de la cultura y las bellas artes; )

« Fortalecer el Programa de Apoyo a las Culturas Populares y Comunitarias como un medio de
descentralizar la atencion a la demanda abierta, a fin de promover procesos de autogestion;

« Generar y consolidar mecanismos para que los creadores, organizaciones, barrios, pueblos
y comunidades partlcxpen en la definicion de planes, programas y proyectos de desarrollo
cultural; ' .

» Preservar, difundir y promover el desarrollo de las lenguas indigenas, estimular su uso, escri-
tura y lectura y propiciar su presencia en los medios de comunicacion;_

« Estimular la edicién de libros, revistas y otras publicaciones acerca de la vida y las expresio-
nes culturales de los pueblos indigenas, comunidades, colonias y barrios populares;

«. Promover la integracion de redes de museos de cultura y arte popular, con el propésito de es-
timular el reconocimiento al talento y la capacidad de los creadores indigenas, comunidades
agrarias, gremios, colonias o barrios populares;

« Fortalecer el Programa de Estimulos a la Creacidn y al Desarrollo Artistico y consolidarlo
como un eficaz instrumento institucional de apoyo al traba}o profesional de artistas y crea-
dores culturales de calidad; .

+ Apoyar proyectos culturales viables propuestos por personas, grupos, asociaciones o institu-
ciones cuyos fines sean de interés artistico y social; :

« Apoyar proyectos culturales de mediano y largo plazo que desarrollen un lenguaje artistico
propio, practiquen la autonomia artistica y admmlstratlva y fomenten la creacién de nuevos
publlcos,

. -Impulsar, en coordinacién con la Secretarla de Educacmn del Estado de Durango, meca-

. nismos conjuntos de andlisis y prospectiva en materia de educacién artistica y patrimonio
cultural, a fin de delinear estrategias que fortalezcan este campo en el sistema educativo del
Estado;

« 'Colaborar con la Secretaria de Educacmn del Estado de Durango en el estableamxento de
apayos y estimulos para la 1nnovaclon educativa en el campo de la educacioén artistica;

-» Fortalecer los programas culturales que promuevan la vinculacién de estudiantes, escuelas y
padres de familia con ¢l patrimonio culturai y la creacién artistica;

» Revisar y orientar permanentemente la vocacion de los museos, teatros, casas de cultura y

. grupos artisticos del Instituto, para que sus programas y actividades se sujeten a ella;

« Realizar programas de homeﬁa)e y reconocumento alos ms distinguidos creadores de nues-

“tra entidad en las distintas disciplinas artisticas;”

. Crear mecanismios de difusién de las artes de manera conjunta entre el Instituto y todos los

municipios del estado, parafortalecer vinculos y consolidar la vocacion descentralizadora de
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bienes y servicios culturales del Instituto; - i

Incrementar los espacios de difusién del arte y la cultura en los medios de comunicacién y
hacer uso de las nuevas tecnologias para ese mismo fin;

Impulsar el desarrollo de las tecnologias de la informacién para difundir el traba]o de los
artistas'y creadores, asi como las actividades del Instituto;

Organizar Ta edicién anual del Festival Internacional Revueltas y consohdarlo como un es-
pacio de libertad expreswa, abierto’ a todas las tendencias ¥ géneros de la creaci6n artistica

‘ contemporanea, ‘ : T

N

'Promover discusiones y foros de andlisis encaminados a ‘encontrar nuevas vias y altemanvas

para proteger y estimular la actividad editorial en el Estado;

Editar colecciones y titulos cuyas lineas de 1nteres sean adecuadas para ser dlstnbuldas en la
Red Estatal de Bibliotecas Publicas;

 Vigilar la aplicacién y cumplimiento de la! Ley del Libro y Bibliotecas Pblicas, Ley que crea

el Festival Cultural Revueltas, Le" del Patrimonic Cultural, Ley de fomento a la Actividad
" Artesanal en el Estado s de Durango y demas order.amlentos aphcables, asi como sus respec-

tivos Reglamentos; \- o L
Formular y coordmar la politici, de desarrollo bxbhotecano, atenchendo al Plan Estatal de
Desarrollo yal Programa Sectonal de Cultura; B 7

Ser el enlace con la Federac1on parala aplicacién de la polxtlca nacmnal de bibliotecas; .

; Realizar concursos anuales para promotores de lectura, con la ﬁnahdacTae estlmular y réco-
:‘nocer su trabajo; \' 5 : )
" Impulsar las Ferias Estatales del L:bro e intensificar las acciones de fomento a la lectﬁra ta:

* lleres, preserntaciones; ferias y concursos,

Concretar la creacién y el funelon‘amxento de fondos para el desarrollo cultural mumcnpal

Y
~ como mecanismos de colaboracién Y corresponsablhdad de los tres ordenes de gobierno y de

la sociedad civil'en el &mbito del municipio, de forma tal que contribuyan a ‘ampliar y profun-
dizar los procesos de descentralizacion.de los bienes y servicios culturaIes,

. Alentar la creacién de Consejos Ciudadénos de Cultura en los mumcxplos del Estado, para

- favorecer la participacién social en laaformulacxén y la e)ecuc1én de proyectos de preserva-

¢ién, promoci6n y difusién dela cul\tura, ‘il L
Establecer programas especiales-para’ la atencién de grupos margmados con el fin de que
tengan acceso equitativo.a los bienes y serwcxoggulturales,

" Incrementar los fondos destinados a promover la Cultura Infantil, con el prop6s1to de desa-

rrollar programas que atlendan la demanda de servicios culturales de este sector de la pobla-
cién de la entidad; - ' S

Generar actividades que }fomenten la creatmdad yla 1magmac16n de nifios y. )6venes, para
contribuir a su desarrollo integral'y arménico, asi mismo brindar experiencias que los inviten
a expresar su forma de ser, de bercxbu’, de organizar e interpretar e mundo, sus costumbres y
sus tradiciones, fortaléciendo asi su identidad; Ea

Contribuirala creacnén de un-Sistema Estatal de Promotores y Gestores Culturales,
Expedir, conforme ala legxslaaén correspondiente y las dxsposu:lones normativas aplicables,
constahcms, certxﬁcadosyilplomas y demés documentos que acrediten y validen los estudios
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realizados mediante los programas de formacién, actuahzaciton y capacxtacwn queel Inst:tu-

to desarrolle a través de sus diferentes dreas; y
. Aquellas otras acciones.que deriven de su objeto y demds normatmdad aphcable

Y
!
Instituto de Cultura del Estado de P AN :
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. . : , , Direceion
- . . ' B Dg@ncdo
Secrstaria - -——-——-}f~"-—----=-- Contral irterna {
{ Tecrica .
€ 3 3 ¥ - ¥
Dirwecion ds ‘ )
- Direccidn de ireeci Draccion da { .
. Finanms Direccidn de b
Achenocs Educacin Promocion y Ponaaciny || S ~
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5 1 I 1 (. L
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 Iustracién 2: Direccién Genetal; Ubicaciéq en la ggtruct'ur’a or'génica.'
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1.1 SECRETARIA TECNICA.

NOMBRE: DEL PUESTO!
-Secretario Técnico

AREA DE ADSCRIPCION:
Direccién General

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Superiores jerdrquicos:

« Director General ‘
Subordinados: B

-« Pcrsonal de apor ,o admmlstratlvc
COMUNICACION: . »\ o -
 “Interna: Director General, Directores ¥ Coordmadores de Area, Jefes de Departamento y Directo-

res, Coordmadores y Encargados de Centrosy Unidades Culturales

f . 5
1 K R

‘ Externa: Presxdentes Mumapales, Dlrectores de Area de Institutos y Secretarlas de Cultura del pais,

" Diréctores de Area de la Secretaria de Cultura Federal, Directores y Coordinadores del Instituto
‘Nacional de Antropologia e Historia, Dxrectores y Coordmadores del Instituto Nacional de Bellas
A.rtesf : . \

. SR —

TN
- .
N s

r.s‘commxmn. , T ,
"L1cenc1atura ‘ o : .

, EXPERIENCIA Y REQUISITOS MINIMOS: .. S
!+ Tener una trayectoria de reconocido presuglo en actmdades de admxmstracnén, creac16n,
. investigacién, promoci6n o divulgacion del arte y la cultura; [ '
-« Contar con dos afios en puestos aﬁnes en la Admmxstracnén Pubhca oenla Imc:atnva ana-
o, dmy st = |
s Tener reconocida calidad moral y cardcter emprendedor L
ATRIBUTOS DEL PUESTO: |
« Liderazgo personal y grupal;
. » Integroy responsable,
.o Creativoje
‘s Innovador,

\
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HABILIDADES DEL PUESTO: N :
- » Capacidad para organizar e integrar el personal a su ca.rgo de manera congruente con la com-

prensién de sus responsabilidades laborales; :

+ Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencién de metas
comunes; y : | ' -

« Habilidad para establecer formas de comunicacién emptica con los subordmados y el publi- -
co consumidor de los servicios que ofrece la institucién. .

N

N .
L

PROPOSITO U OBJETIVO DEL PUESTO:

" Apoyar al Director General en funciones que requieran de espec1al atencxén técmca y operatxva
para el logro eficiente de los objetivos y metas del Instltuto _ : '
FUNCION GENERAL: - ' ) |

" Apoyar al Director General a fin de. que realice de manera eficaz y eficiente sus funcmnes, propu::ar
y coordinar una adecuada comunicacién con sus colaboradores, (as1 como con otras mstancxas pu-

- blicas y privadas en todos los n1veles } S
PUNCIONES ESPECIFICAS: - ' o \

« Apoyar al Director General en la gestlon y coordmac:én de programas y proyectos especiﬁ-

~ cos de alto impacto;
' ‘. Integrar comités de especialistas en/os diversos temas de la cultura, con \ob}eto de que apor-
" ten su experiencia para el enriquecimiento de.programas y proyectos del Instituto;

« Vigilar las acciones de desconcentracién y descentralizacién municipal; :

+ Realizar estudios y proyectos encomendados por el Director General y participar en la co-
misiones internas, orientadas a la elaboraci6én de programas dentro del Sistefna Estatal de -
Cultura; L -

« Participar en la formulacién de programas y proyectos del Sector Cultural y asesorar a los
ovgamsmos e 1nst1tuc1ones en la elaboracién de sus programas de desarrollo msntuc1onal
‘chiando el Director General asf lo disponga; '

e Presentar al Director General informes penédlcos de avances y resultados de las acciones
quie se hayan efectuado;

» Representar al Instituto, por encargo de su titular, en el cumphmnento de las acciones de
coordinacién con las dependencias ¥ organismos de los tres 6rdenes de gobierno;

. Establecer acciones de vinculaci6n con los orgamsmos descentralizados y desconcentrados ‘
del Sector Cultural; y :

. Las demds que le cojifiera el Director General del Instituto,

s
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1.2 DEPARTAMENTO JURIDICO .

e

NOMBRE n)ni.‘-‘ PUESTO: ,
Jefe del Departamento Juridico

AREA DE ADSCRIPCION: + .
Direccién General

'RELACIONES DE AUTORIDAD: /
Superiores jerdrquicos: / y.
o Director General ~ (. ° /
Subordinados: : S
. Personal de apoyo admnmstranvo
COMUNICACION: ‘ u ‘
lnterna. Director General, Du'ectorcs y Coordmadores de Area y Jefes de Departamentq

Externa: Direccion de Asuntos )undxcos de la SEED, ]unta local de Concxhac;én y Arbltra)e e ins-
tancias de competencna juridica. ) :
‘ /o ' Vo ’ S .
ESCOLARIDAD: g 1, ' -
Licenciatura en Derecho, '
EXPERIENCIA Y REQUISITOS MINIMOS: : : L
« Un afio en puestos similares de la Administracién Piblica o de la Iniciativa Privada.
‘. Ser ciudadano mexicano y contar con el reconocido prestigio y honorabxhdad, y
ontar con titulo y cédula profesxonal de Lxcencxado en Derecho o

ATRIBUTOS DEL PUESTO;
o Previsor y prudente;
o Creativo;e )
. 3)-[ntegro y resp'onsable.

mmhm\nns DEL PUESTO:
-+ Capacidad de gestlén, L

‘ _p Trabajo en equipo; y.
e Manejo eﬁcaz de personﬁf '

-

~

pnovésrro v OBJETIVO pEL pvzsro. L ' ' :
Resolver los asuntos juridicos inherentes al funcxonamxento del Instituto y las congroverslas deri-
“Vadas de las relaciones lab‘b‘?alcs entre sus trabajadores y sus organizaciones en contra del Instituto
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FUNCION GENERAL: . _ NI D
‘Prestar servicios de representacién legal y.asesoria juridica al Director General y al Instituto.

: - -. N :
FUNCIONES ESPECiFICAS:, v ,

. Representar al Instituto ante toda clase de autoridades particulares y persorias fisiqaé"y mo-

rales en los asuntos que sea parte y afecten o‘puedan afectar a sus intereses juridicos o el

: N .
desempefio normal de sus funciones; .

_gue el Instituto para que éstos és_fé_‘p apegados al marco juridico de actuacién;
‘Compilar, sistematizar y mantenér actualizad*s las normas juridicas rélacionadas con las

Auxiliar a la Direccién General en la aplicacién de sanciones por it{fracqiones cometidas a
la propia ley y al presente Manual; observando el contenido del procedimiento juridico de la
materia; -t b I . -
Estudiar, dirigir, coordinar y llevar a éabo el tramite hasta su resolucién, de los asuntos del
Instituto €n los que se dé controyersia legal ya sea de cardcter juridico o administrativo;
Otorgar asesoria de cardcter j_ur‘@i:o a las diferentes reas del Instituto; S
Estudiar.y participar enla formulacién de los proyectos juridicos, cuya éxpedi_é%n se requie-.

- ra para el mejor funcionamientd.del Instituto, asi como en aquellos ¥n los que se proponga la

reforma, derogacion'y aprobacitn de las normas; SR

. . A, - Y

Elaborar los convenios, contratos, concesiones, permisos y autorizaciones que célebr; y otor-

v

funciones del Instituto; T

N

Las demds que le encomiende el Director General del Instituto. .
- N Y

R - oo ; . )
 Auxiliar al Director General en lo'¢correspondiente a las sesiones de la Junta Directiva;y = —
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1.3 UNIDAD DE ENLACE PARA LA TRANSPARENCIA

Ny

NOMBRE DEL PUESTO:
Encargado de la Unidad de Enlace péra Ia Transparenaa

AREA DE ADSCRIPCION: o
Direccién General

RELACIONES DE AUTORIDAD: | .
- Superiores jerdrquicos: =~ |
o Director General - L o
Subordmados. i R
. Personal de apoyo admxmstratlvo
comumc:tcxéw . ‘ e ‘ -
Interna: Du'ector General, Du‘ectores Y Coordmadores de Area Yy ]efes de Departamento
AN -
-Externa: T:tular del Instituto Duranguense de Acceso a la Informacnén Pblica y y de Proteccién de
Datos Personales S / . \ _ :
< : “ . _ “ e |

ESCOLARIDAD: _—
Licenciatura en Derecho. -

l’JKPERIIE!\!CIA Y uqunsn'os MleMOS S R C \"\ T
+ Un aiio en puestos similares de la Administracién Pubhca o de la Iniciativa anada, y

er ciudadano mexicano y contar con reconocido prestlg;o y competencia profesional.

NS - L Lt . -

* _ ATRIBUTOS DEL PUESTO:

[l

» Creativo,e , PP
o Integroyresponsable. =~ - T .
'HABILIDADES DEL PUESTO: - [ = ’ : Lo
' ;Contar con titulo profesional de L1cenc1ado en Derecho y la cédula profesxonal cor
u:hente, expedidos por la autoridad competente, L | oy

e Capacidad de gestién;y .’ o
o e Ampho conocimiento del juridaCo de competencxa. '
S S S L,
nonésrro U OBJETIVO DEL PUESTO: e ' '
Atetider los requemmxentos y(peticxones de mfonnacién piiblica que se mlicen nl lnstituto Y man-
teneractuahmdoslosdatos ‘ sd:ferenﬁescanalesdemmparendaqueasﬁndlquehlegidadén :
“y&las mstgbgcxas competenteés.” ~ .~

E




PERIODICO OFICIAL

PAG.25
, T [U’Nlo'zol6 ! ACUERDO 07'.06 16/02/005 - R M
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACI(SN DEL B " :
DURANGO INSTITUTO DE CULTURA DEL ESTADO DE DURANGO CULTURA

.FUNC!éN GENERAL: - A -

Transparentar el e)erc1c1o de la funcién pubhca que realice el Instituto,

" FUNCIONES ESPECfFICAS.

Atender los requerimientos y petlcmnes de 1nformac1on publica que reciba la Unidad de
 Enlace, en el marco de la legislacion. aplicable; -

_Gestionar y tramitar en tiempo y forma las solicitudes que le sean turhadas al Instltuto por
los ciudadanos y el Instituto Duranguense de Acceso ala Informacmn Publica y de Protec-
cién de Datos Personales; . R :

Ent‘egar la inforn.a.ién piiblica que se, ‘le requlera 2L los tlempos y formas establecxdos en
los ordenamientos aphcables, ' -

Remitir la\mformaaon de oficio que contemplan los articulos 13 y 15 dela Ley, de Transpa-
rencia'y Acceso ala Informac1on Ptblica del Estado de Durango, para que ésta 2se pubhque

en la pagina de internet del Goblerno del Estado; -

f

i

/Realizar y turnar al Director General, los proyectos de respuesta de las so sollc1tudes de acceso

a la informacié6n y; acceso; rectlﬁcacmn, cancelacion u oposicion de datos personales y de

clasificacién de la informacién como reservada o confidencial; . - : /
‘Proponer al Comité de Acceso a la Informacnon Ptiblica de Enlace, de la informacién que’se
recomienda sea sujeta a reserva, 1nd1cando en la misma su fundamentacién y metivacién;

. Velar por la custodia y salvaguarda de la mformacmn clasificada del Instituto como reservada
‘o confidencial; - : : :
» Enviar al Instltuto Duranguense de Acceso ala Informacién Puablica y de Proteccién de Datos
Personales, los proyectos de versién publica de la informacién previamente clasificada porel
comité;y T

. Las demds que le encomlende el Dlrector General del Insntuto

/‘,\.\_ B
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2. DIRECTOR DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

~ NOMBRE DEL PUESTO: ‘ -
Direccién de Finanzas y Admmlstraaon

AREA DE ADSCRIP,CION: -
Direccién General

4

' RELACIONES DE AUTORIDAD:

Superiores jerarquicos: oo

" s Director General - - ° .

Subordinados: \
"+ Coordinacién General de Centro-; : -
" Coordinacién de Tecnologias de la Informacién y Comun1cac16n, '
Jefe del Departamento de RecurSos Fmanaeros, -
Jefe del f)epartamento de Recursos Humanos;
Jefedel Departamiento de Recursos Materialés;

L ]

s Jefe del Departamento de Servicios Generales; y S ‘ ~—
! Personal de apoyo administrative: SR
COMUNICACION: - SN : : .

-

_Interna: Director General, D1rectores y Coordmadorés de Area, Jefes de Departgxento, Dlrectores,
Coordinadores y Encargados de Centros Unidades Culturales.
Extema. Secretana de Finanzas y Admmlstraaén, Coordinacion de Entldades Paraestatales, Se-

l' cr¢ta.na de-Contraloria del Estado de Durango, Secretaria de Educacién del Estado, Secretaria de"

H&aenda y Crédito Ptiblico, Proveedores, Patrocmadores ¥y Responsables de las unidades admxms-
tratlvas Y de Proyectos del Instituto. B

> ' M\\ S
'ESCOLARIDAD: ‘ L ' ‘
/ Llcencmtura en Contaduna Publica o anadqo en Aa}mmstracxén

N

S S - Yoo
EXPERIENCIA Y REQUISITOS MiINIMOS: o \
» Dos afios en puestos afings en la- Adrnimstracxén Pubhca ) tres en la Iniciativa Privada; y
. Contar con reconoada calidad mOral STy

'ATRIBUTOS DEL pvnsro SRS T
e "Honesto;
« Innovador;
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« Creativo; e
+ Integro y responsable.” S
HABILIDADES DEL PUESTO:
« Manejo personal y grupal;
« Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la com-,
prensién de sus responsabilidades laborales; -
« Habilidad para establecer formas de comunicacién empitica con los subordinados y el publi-
co consumidor de los servicios que ofrece la institucién; y « -
o Experiencia para crear un arnblente en el que las personas colaboren en la 0btenc16n de me-

tas comunes.

haEN

PROPOSITO U OBJETIVO DEL. PUESTO: -

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Instltuto de Cultura del Estado, en
el marco del cumphmlento de su misién y ob]etlvos o R
FUNCION GENERAL:
Garantizar la transparencia, eficacia y eficiencia de cada una de las etapas del proceso administra-

-tivo, aplicado a las dreas de recursos humanos, recursos matenales, servicios generales y recursos

, ; )

ﬁnancneros ‘

FUNCIONES ESPECIFICAS: f Lo R
« Coordinar las acciones que en materia de géstlén distribucién y aplicacién de recursos fi-
nancieros, materiales, humanos y de servicios generales se lleven a cabo en el Instituto;
« Coordinarse con el Director de Planeacién y Evaluaci6n en la elaboracién, integracion y trd-
* mite del Programa Operatwo Anual, y el ejercicio del Presupuesto de Egresos del Instituto;
'« Elaborar el Prograina Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de esta Direccién;
' Consolidar los presupuestos de todas las 4reas ‘del Instituto, para la elaboracién del presu-
/f)uesto general anual, con el propésito de presentarlo al Director General. Una vez aprobado
por la Junta Directiva el presupuesto anual del Instituto, proceder a elaborar la calendariza-
cién y asignacion del mismo en las 4reas, apegado a los acuerdos que para el caso tome la
~ Junta Directiva;
«. Gestionar ante las instancias de gobierno correspondlentes, los recursos humanos necesa-
- rios, de acuerdo a la estructura ;autonzada por la Junta Directiva;
levar a cabo la gestoria, resguardo y distribucién de los recursos financieros y ad;untamente
‘ el registro de mformacxén financiera que se genere en la operacién del Instituto; fo
"o Gestionar ante las ‘instancias correspondientes la ministracién de los recursos financieros
, para que sean entregadbs oportunamente, asf como las partidas extraordinarias o ad:cxonales
que requiera el Institito para su funcién, previa autorizacién del Director Genefal;
Programar lds compras,/ el pago a proveedores ye contml delos mventanos,

A / ST

ai\ .
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. Controlar los 1ngresos que por concepto de actividades y eventos. artlstlcos y culturales se
" generen en las dlferentes areas del Instituto, estableciendo una supervmén permanente de
- los mismos; :
e .Planear y distribuir, en coordmac1on con las 4 dreas sustantivas, los diversos espacxos f1s1cos
~ con que cuenta el Instituto, para 1 fac:htar la generaaén y realizacion de los programas y acti-
.. vidades drtisticas y culturales;
~ - = Proveer el abastecimiento de material ylequlpo necesario para Ia operaciony mantemmlento
v de cada una de las 4reas del Instituto y controlar la distribuicién de los mismos: mediante un
 uso racional;

"« Coordinar el abastecnmlento que en matena de Semaos Generales requneran las diferentes
- 4reas del Instituto; y : .

» Desempeiiar las funciones encomendada§ por el Director General, y las demis que sefiale el

: presente Manual y aquellas otras n rmUas y dlspos1c1ones del Instltuto
. v,
- S ~ b i S
ljslmd‘a‘cm\lidelmonﬂe I ) ) \ AR . Lo a
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 Tlustracién 6: Direccién de Fmanzas ¥ Administracién; Ubicacién en la Estructura Orgim"m. -
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2.1 COORDINACION GENERAL DE CENTROS

NOMBRE DEL PUESTO: ‘
Coordinador General de Centros
AREA DE ADSCRIPCION:

Direccién de Finanzas y Administracion

RELACIONES DE AUTORIDAD!:
Superiores jerdrquicos: .. .

« Director de Finanzas y Administracién -
Subordinados: o

« Centros Culturales y Artisticos;

+ Administradores de Centro; y

« Personal de Apoyo Administrativo. |

COMUNICACION: : . ‘ N
Interna: Director de Finanzas y Administracién, Jefe del Departamento de Recursos Materialeés,
Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Jefe del Departamento de Servicios Generales, Jefe
del Departamento de Estadistica, Directores, Coordinadores, Encargados y Administradores delos
Centros Culturales y Artisticos. P ; ’

Externa: instituciones gubernamentales, organizaciones privadas, usuarios de servicios culturales

-y artisticos. - _ o
ESCOLARIDAD: _ : R
Licenciatura en Contaduria Publica o Privada, Admini‘sftracién o afin.

"EXPERIENCIA Y REQUISITOS MINIMOS: ‘
" e Un afio en puestos afines en la Administracién Publica o en la Iniciativa Privada.
« Conocimiento en administracién y progmrxliaciég en Centros Culturales y Artisticos; y
« Contar con recongcida solvencia m/‘oral._‘ S o i
P T
ATRIBUTOS DEL PUESTO: p '
« - Ifinovador;
« Honrado; e .
"~ '[ntegro y responsable.’
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HABILIDADES DEL PUESTO:

« Manejo personal y grupal;

» Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la com-
prensién de sus responsabilidades laborales;

s Habilidad para establecer formas de comunicacién empatlca con los subordinados y el publi-
co consumidor de los servicios que ofrece la institucion;

« Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencion de metas
comunes; y

«. Conocimiento y manejo de los sistemas presupuestal y contable As1 como conocimiento de
normatividad contable y presupuestal -

~

oy
PROPéSITO U OB]ETIVO DEL PUESTO: *.

Coordinar la actividad administrativa v programatlca ae los Centros Culturales y Artisticos del
Instituto. Y ’

[
- !

ﬁUNch GENBRAL: = : "\"'\- : o
" Coordinar las acciones que en materia de gestion de recursos financieros, humanos, matenales yde

servicios generales se lleven a cabo en los Centros Culturales y Artisticos del Instltuto conforre su
: act1v1dad programdtica. o "};,

' /
FUNCIONES ESPECIFICAS. ot

+ Elaborar y supervisar el presupuesto anual de su drea y de'cada centro cultural y artistico;
« Llevar a cabo la identificacién y. reporte de los i mgresos propios ante la-Direccion General y
" la Direcéién de Finanzas y Administracion, asi como el registro de la informacién financiera
que se genere en la operacién de los Centros Cuilturales y Artisticos del Instituto; e
"« Elaborar un reporte mensual mediante' estados financieros e informes estadisticos de las ac-

 tividades en los centros culturales y artxstlcos, asi como el reporte de mc1denc1as del recurso
humano; : S

‘s Difundir y supervisar el cumplxmlento defas normathdad aphcable al Instituto, asi tomo los
" sistemas y procedimientos establecidos por la Direccién de Finanzas y Administracién, ga-
rantizando un adecuado control interno de los ingresos propios generados y de los recursos -
' . presupuestales de los Centros Culturales ¥ Artisticos del Instltuto, '
"» Coordinar la actividad programétlca, adm1mstrat1va Y gestora de los Centros Culturales y
Artisticos del Instituto; ‘ . X
+ Establecer un control intérno de la programaaon, el cobro por los servicios y uso de los es-
pacios con los que cuentan los Centros Culturales y Artlstxcos del Instituto; -

/
o Efectuar periédicamente reuniones de- informacién, coordmaélén‘y evaluacién con'los Cen-
tros Culturales y Artisticos; -

« Elaborar un informe anual de actividades desempefiadas en el drea; .

« Elaborar los documentos normativos que regulen la actividad en los Centros Culturales Y.
Artisticos en conjunto con los Directores, Coordinadores y Encargados de éstos y el Depar-
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tamento Juridico; y
« Desempenar las funciones encomendadas por la Direccion General por la Direccion de Fi-
nanzas y. Administracién y aquellas otras normas y disposiciones del Instituto.
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Tlustracién 7: Coordinacion General de Centros; Ubicacién en la Estructura Organica.
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2.1.1 CENTROS CULTURALES Y ARTISTICOS

NOMBRE DEL PUESTO:

Director, Coordinador o Encargado de Centro (segin amerite la actividad y naturaleza del Centro

Cultural y Artistico conforme a nombramiento emitido por el Director General y validado por la
Direccién de Finanzas y Admmlstracmn)

AREA DE ADSCRIPCI(SN:
* Coordinacién General de Centros

RELACIONES DE AUTORIDAD: N

~ Superiores jerdrquicos: - o ‘ _
« Coordinador General de Centros .

Subordinados:

J * Personal Oper_ativo.

.'\\ .

Y

OMUNICACION

‘Interna: Direccién General;; Director de Fmanzas y Administracién, Coordmador General de Cen-
.tros y: Administradores de los Centros Culturales y Artisticos. _

: /
Externa: Instituciones Gubernamentales, Orgamzacmnes Privadas, Usuanos de Servicios Cultura-

, |
les y Artisticos. T . | -

4

 ESCOLARIDAD: ‘
LiCenciatura. N \ . ) T

EXPERIENCIA Y REQUISITOS MINIMOS: IR .
-« Un afio en la Administracion Publica o en la In1c1at1va Privada.

+ Conocimiento en administraciony programamon en Centros Culturales y Artlstlcos, y
» Contar con reconocida solvencia moral. * -
ATRIBUTOS DEL PUESTO: - . ‘~
«. Liderazgo grupal;
"« Honrado;e - e .
o Integroyresponsable. =~ = . -

HABILIDADES DEL PUESTO: R ‘
+ Manejo personalygrupal

« Capacidad para organizar e integrar el personal asucargo  de manera congruente con la com-
prensioén de sus responsabilidades laborales;

» Habilidad para establecer formas de comunicacién empitica con los subordmados y el publr
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co consumidor de los servicios que ofrece la institucién; . '

« Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencién de metas

comunes; y .

» Conocimiento y manejo de los sistemas administrativos, programancos y presupuestales.
PROPOSITO U OBJETIVO DEL PUESTO: ' ' s
Coordinar la operatividad del Centro y elaborar el Programa Operativo Anual de éste. -
FUNCION GENERAL: ~ :
Coordinar y vigilar el camplimiento de los chjetivos, funciones y actividades del Centro Cuitural a
su cargo, elaborando y presentando informes periédicos de los avances. .

FUNCIONES ESPECIFICAS: ' N
» Establecer objetivos coherentes con la politica cultural y conforme a los objetivos estrateglcos
del Instituto; - %
+ Elaborar el Programa Operatwo Anual del centro, asi como presentar la programacién men-
sual conforme los tiempos y formas aplicables; N
« Validar dlspomblhdad y requerlmlentos de las act1v1dades o-eventos que se soliciten realizar
-~ enel Centro; .~ :
« Proponer los especticulos, eventos y act1v1dades, 1ncluyendo clases, cursos y talleres, que se
desarrollaran en el Centro. - .
-+ Mantener una sana admlmstracnon y gerencia de los recursos e insumos del Centro Cultural
y Artistico; !
o Difundir y supervisar el cumplimiento de las polmcas, normas, sistemas y procedlmlentos ‘
administrativos vigentes;
« Informar de manera oportuna sobre el estado general del Centro, sus necesidades y asuntos
.que deban ser enterados para su tratamiento, garantnzando siempre una eficacia admmlstra- '
tiva y el uso eficiente de los recursos; :
"« Recabar, procesar y presentar la informacion generada por el Centro Cultural, de acuerdo a
los tiempos y formas establecidos; -
+ Tramitar los asuntos referentes al personal adscrito al Centro, asi-como reportar las 1nc1den-

c1as, L o ’

. E.laborar en conjunto con la Dlrecc1on de Planeacién y Evaluacién, la Coordinacion General
. de Centros y el Departamento Juridico, el Reglamento Interior, asi como los Manuales de
- Organizacion y de Procedimientos del Centro.
« Proponer sistemasy | métodos que aumenten la eficiencia de la actnv:dad del Centro, asi como
- inforfnar de las 4reas de oportunidad, para garantizar un proceso de mejora continua;’
"« Observar y vigilar con diligencia la normatmdad vigente y las medidas de control y supervi-
“si6n establecidas; y
« Desempefiar aquellas funclones encomendadas por. el Director General y sus superlores in-

mediatos.
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- 2.1.2 ADMINISTRADORES DE CENTRO

NOMBRE DEL PUESTO:
Administrador de Centro.

AREA DE ADSCRIPCION:
Coordinacién General de Centros

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Superiores jerdrquicos: .
» Coordinacién General de Centros
Subordinados: ]
o Personal de Apoyo Administrativo.

N

i

COMUNICACION: ‘ : ‘ BT
Interna: Direccién General, Dll’CCtOl‘ de Finanzas y Admxmstracmn y Coordinador General de

" Centros. : N

Externa: Instituciones Gubernamentaies, Orgamzacm{]es anadas, Usuarios de Servicios Cultura-
les y Artisticos. ' : , S
. ' : Y
ESCOLARIDAD:
Licenciatura en Contaduria Pubhca o Privada, Admmlstraaén o afin.
EXPERIENCIA Y REQUISITOS MINIMOS: t
« .Un afio en la Administracién Puiblica o en la Imaatlva anada
s/ Conocimiento en administracion y presupuestos, y
- - » Contar con reconocida solvencia moral.
B} .
" ATREBUTOS DEL PUESTO:
« Honrado;e | { 5
. Y ! -
i ¥ [ntegro y responsable. -,
HABILIDADES DEL pussro ' , o - ; |
. 1 . . ) , N . /
- -« Manejo personal y grupal :
.+ Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la com-
* prension de sus responsa@ﬂldades laborales; _ ' /
N Habilidad para establecer formas de comunicacién empatica con los subordinados y el pubh-

‘co.consumidor de los servicios que ofrece la institucién;
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e Hablhdad para crear un amblente en el que las personas colaboren en la obtencién de metas
' comunes; y

. Conocumento y manejo de los smtemas admmlstratwos programancos ¥ presupuestales.
B R *, Y .'A
Pnopésrro U OBJETIVO DEL PUESTO. »

. Contribuir en el fortalecimiento y mejora contmua de los procesos admmlstratlvos proplos de los
. Centros Culturales de la Inst1tuc16n

1

'PUNCION GENERAL: . A L

Colaborar con ¢l Coordinador Géneral de Centros y con el Dlrector, Coordmador o Encargado de

Centro en el fortalecimiento y mejora continua de las tareas de planeacnén, orgamzacnén, e;ecucxon
y control proplas de la unidad orgamca de adscnpcxén

' ! T

i . -

- 1 -

« Colaborar con‘el titular del centro ‘cultural ' artistico de. adscrlpaon, en la elaboracxén dei
presupuesto y Programa Operatwo Anual. ! e , :
‘s Auxiliar al responsable del centro cultural, en el control, registro y reporte de los 1ngresos
o propios, asi como de la mformacxén financiera de su competencia. N
s Elaborar reportes mensuales de las actmdades realizadas en el centro cultural y envxdrlos ala
' Coordinacién General de Centros. : : - :
» Fortalecer el cumplimiento delas nOrmatmdad hphcable al Instituto, asf como- los sistemas y

T
) procedlmlentos de control admmlstratlvo promovxdos a través de la Coordmacu‘)n General
. de Centros. -

FJI}CIONES ESPEciBICAs. ) N

N

i d Efectuar periédicamente reuniones de \nformacnén, coordinacién y evaluacn‘)n con el res-

s ponsable del Centro Cultural; P

1

e Desempenar las funciones encomendadas por la Direccién de Fmanzas y Admlmstraaén a
“itravés.dela Coordinacién General de, Centros 'y facilitar la observancia de las normas y(dls-

posiciones aplicables al Instituto.”
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2.2 COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y COMUNICACION

- ‘ ) . ) - ‘.» TN |
- B .

 NOMBRE DELPUESTO. S -
Coordm}dor de Tecnologias de la. Informacmn Y. Comumcacwn

.

AREA DE Anscmpcxén- , L
D1recc16n de Finanzas y Administracién : J

RELACIONES DE A‘UTORIDAD:

. B
- Superiores jerdrquicos: ' \ .
7 g + Director de Finanzas y: Admimstraaon ,
Subordinados: . . ; j\
» Soporte té¢nicoiy o L :
. ss s -
, )" Personal de apoyo administrativo,.
i f o - . w s }- [ } L
s T N e .
c0M|UNICAc16N , v | - :
. , Interna: Director de Finanzas y Admlmstracmn, Directores y Coordinadores de area;, Dlrectores,

encargados y admmlstradores de CentrosCulturales, Jefe del Departamento de Dlseno Y Estx‘ategxas
de Comurucaaén L E \:\, \ .
' »Ext‘erna: Instltuaones Gubernamentales-de Comunicacién e Imagen Gubernamental.

Escomuum.n I : ] o , ' a
Lxgenaatura en Informatlca, Comunicacién o aﬁn o
EXPERIENCIA Y xEQuisrros Mfmmos S S B

 Unafioen puestos afines en la. Admmlstraaén Publica ¢ o en la Iniciativa Prlvada, y 1 -
. Contar con reconoc1da solvenaa moral =~ e
I " . ) Ll
ATRIBUTOS DEL PUESTO: o ~
« Innovador; ' S o .

o Creativo;e IR N R
« fntegro y responsable. ' '

‘ . g . LN
HABILIDADES DEL PUESTO: it
o Manejo personal y grupal -

+ Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la com-
prensidn de sus responsabilidades laborales; - L



PAGA . - PERIODICO OFICIAL _ -

JUNIO 2016 / ACUERDO 07.06.16/02/005 ' - . w

) T.MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL . \
= ' S ) L, B \!Ns‘rlru'm DL 5‘/
DURANGO ~ INSTITUTO DE CULTURA DEL ESTADO DE DURANGO . CULTURA

\
N
\

' ' 1
« Habilidad para establecer formas de comunicacién empitica con Tos subordmados yel pubh- :

co consumidor de los servicios que ofrece la institucién;
« Habilidad para crear un amblente en el que las personas colaboren en la obtencién de metas

comunes; y :
» Conocimiento y maneJo de sistemas y software de Informacmn Y Comumcaaén competltl—

vas. . _ , J
: . . -
PROPOSITO U OBJETIVO DEL PUESTO:
Organizar y coordinar los recursos multimedia y de soporte técnico cor’ que cuente el Instituto, asi
~.como contribuir al desarrollo de las tecnolognas de la informacién y comunicacién.
. [ . e
~ FUNCION GENERAL: S ' ‘ ‘ S -
* Creacién, desarrollo y difusién materiales multimedia e implemléntacién de acciones de reparacién,
' mantenimiento y actualizacién de los sistemas informaticos y de comunicacién del Instituto.
S . : n S :
FUNCIONES ESPECIFICAS: .
« Elaborar el presupuesto anual de su érea;
« "Apoyar a las dreas administrativas del Instituto en el uso de tecnologlas de la mformacnén Y
‘comunicacion. :
+ Organizar de acuerdo con los ob;eflvos y metas del Instituto, el desarrolio y consohdacxén de i
la infraestructura tecnolégica e informética tequerida para la modermzacxén de sus prmcx-

\\

" pales procesos;
« Crear los manuales necesarios para el correcto usoy admnmstraaén de la mformacxén por
medio de hardware y software en el Instituto; i

« Brindar el soporte técnico que le sea requerido por las 4reas administrativas del Instltuto Y.
demis. enndades que por convenio o adscnpcxén dependan orgamzacxonalmente del Insti-
tito; . : :
/Crear, administrar y dar soporte ala Base Central de Datos del Instituto e integrar y mante-
ner actualizada y disponible la informacién conténida en ella, asi como los archivos que se
utilicen parael procesamnento electrénico de datos de cada drea del Instituto;

+ Establecer mecanismosjque faciliten el aprovechamiento de los sistemas computaaonales, asi
- como desarrollar programas que cgadyuven con la modernizacién administrativa;

e besempenar las funciones encé)mendadas porla Du'ecaén General y porla D1recc16rf de
Emanzas y Administracién; y-
Y Elaborar un mform/é anual db actmdades desempenadas enel drea.
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' 2.3 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
) T S i 1

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de Recursos Fmanc1eros

AREA DE ADSCRIPCION: ' ' ' - Lo
Direccién de Finanzas y Administracién '

. RELACIONES DE AUTORIDAD: -

Superiores jerdrquicos: S
« Director de FmanzasyAdmmlstraaén : R

Subordinados: { ' '

. Personal de Apoyo Admxmstratwo 1
- lg ~,

COMUNICACION: ' ‘ )

‘Interna: Director de Finanzasy Adm:mstracxén, Coordinadores Ae Area, ]efe del Departamento de
_ Recursos Materiales, Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Jefe del Departamento de §er—

vicios Generales, Jefe del Departamento de Estadistica, Dn‘ectores, Encargados y Administradores

de los Centros Culturales

Externa: Instituciones bancarias, SHCP y éA:I‘ o

\ - — \ i i"‘ .
ESCOLARIDAD: 4
Licenciatura en Contaduna Publica o Privada.

“,__'»rf‘ B
T

' .

EXPERIENCIA Y REQUISITOS MINIMOS:
« ‘Un afio en puestos afines en la Administracién Pubhca oenla Imcmtwa anada.
« CGontar.con reconocxda solvencia moral. ;

.

a

| ATRIBUTOS DEL PUESTO:
o Innovador; / . .
o Creativo; o ! DI B R
« Honrado;e - R S -
o Int groyresponsable o , : I -4
S : . o . = A
HABILIDADBS DEL PUESTO: - ‘f ! — ' ‘
.+ Manejo personalygmpal s "
« Capacidad para organizar ¢ integrar el personal asu cargo de manera congruente conla com-
* prensién de sus responsabilidades laborales; . ~ :
. F’fablhdad para establecer formas de comunicacién empétlca con los subordmadosyel publl-

co consumidor de los servicios que ofrece la institucién;
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Hablhdad para crear un ambiente en el que las- personas colaboren en la obtencién de metas
comunes;

gente para los programas operativos;
+ Conocimiento y manejo de los sistemas’ presupuestal y contable, y
« Conocimiento de normatmdad contable y presupuestal.

A

_'PROPéSITO U OBIETIVO DEL PUESTO

Contabilizar, gestionar y distribuir los recursos financieros, asi como regxstrar Y calcular la 1nforma-

cién ﬁscal generada en el marco dela operacmn ‘del Instituto.

[ :

" FUNCION GENERAL: : o

Ejecutar acciones de coordlnacmn y dlstrlbucxon de recursos ﬁnancxeros y llevar el reglstro oportu-
no detodala 1nformac1on ﬁnancxera de‘ la institucién.

.FUNCIONES ESPECIFICAS: - v i - ,
+/ Elaborar el presupuesto anual de su érea; \ v :

» Consolidar los presupuestos de todas las dreas del Instituto y presentar el-presupuesto anual ‘

"ala Direccién de Finanzas y Admihistracion; y;

+ Elaborar la calendarizacién y asxgnecxon del presupuesto anual del Instltuto, apegado a-los

~ atuérdos que para ¢l caso tomela Iunta Directiva;
- »- Contabilizar los ingresos que por concepto de servxcxos sy productos se’generen en las dlfe-
J rentes dreas del Instituto; * " g

'« Realizar los registros contables y el célculo de impuestos correspondxentes al ejercicio del ™
I Instituto; S

» Salvaguardar la informacién ﬁnanaera del Instituto;

-,» Elaborar un mforme anual de actmdades desempenadas del drea; y
s Verificar el correcto ejercicio del»presupuesto

\

Conocimierito del sisterna nacional Y, local tributario, y del marco juridico de actuacién vi-
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Itustracién 11: Departamento de Recursos Financieros; Ubicacién en la Estructura Orgénica,
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2.4 DEPARTAMENTO DE REleRSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PUESTO: ' A
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

AREA DE ADSCRIPCION: ~
Direccién de Finanzas y Administracién

RELACIONES DE AUTORIDAD:
: Supenores jerdrquicos:

« Director de Finanzas y Adm1mstrac1on
Subordmados

. o Coordinacién de Néminas.
« Personal de apoyo administrativo.

'ty

e

COMUNICACION:

Interna' Direccién General, Dlrectores y Coordmadores de 4rea, Jefes de Departamento, Directo-

| Tes, Encargados y Administradores de los Centros Culturales, asi como las demas Umdades Admx- :

n;stratwas del Instituto. ,

' Externa. Direccién de Recursos Humanos dela Secretaria de Educacion del Estado, Dlreccmn de
Recursos Humanos de la Secretaria de Finahzas y de Admxmstraaon, Secciones 12 y 44 del SNTE,
Smdlcato de Traba)adores al Serv1c1o de los Tres Poderes, IMSS e ISSSTE.
! / : ,
‘ ESCOLAR!DAD. :

, L1c‘enc1atura en Adm1mstrac16n 0 Contaduna Pubhca

v

\.\-:
o
N i

~ :> -

EXPERIENCIA Y REQUISITOS MfNIMOS. e

» Un afio en puestos afines en la Admxmstracmn Pubhca o en la Iniciativa anada,
» Contar con reconocida solvencia moral o T '

14
Ly

ATRIBUTOS DEL PUESTO: .
« Honrado;
« Disciplinado;
+ Tolerante; e .
o Integro y responsable.



PAG. 46"

PERIODICO OFICIAL

*DURANCR

JUNIO 2016 / ACUERDO 07.06.16/02/005 ) : M

'MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION'DEL .  —=
"INSTITUTO DE CULTURA DEL ESTADO RE DURANGO = CULLURA

'FUNCIGN GENERAL: ‘
‘Garantizar el aprovechamiento, la gesnén y distribucién racxonal de los recursos humanos que ase-

guren el cumplimiento eficaz de la mision mst:tucnonah o o

"FUNCIONES ESPECIFICAS:

HABILIDADES DEL PUESTO: _
» Manejo personal y grupal; . ' R
» Habilidad para crear'un ambiente ¢ en el que las personas colaboren enla obtencxén de metasi
comunes; '
o Capacidad para orgamzar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la com-
prensién de sus responsabllldades laborales; y :
« Habilidad para establecer formas de comumcaaén empética, con los subordmados yel publl-
co consumidor de los servicios que ofrece la institucion. . B o

. i .
PROPéSITO U OB,ETIVO DEL PUESTO l RN ~

Aprovechar y asignar racionalmente los recursos humanos dlspombles via gesnén oportuna de los
recursos humanos necesarios para garantlzar el desarrollo de l4 miisién mstltucwnal _
\

f i'r

f

_Elaborar el presupuesto anual de su drea; ¥
"« Coordinar las acciones que en materia de recursos humanos se lleven acaboen el Instltuto, '

A . Gestmnar ante las instancias de Gobierno correspondientes, los recursos humanos necesa-
rios de acuerdo ala estructura autorizada por la Junta Directiva; .
-+ Gestionar todos aquellos tramxtes de caricter laboral relacionados con el personal del [nstl-

/tuto.‘ - "
« Elaborar el programa de capacitacién, formacxén y superaaén del personal administrativo Y

directivo; Y,
. Supemsar la correcta elaboracxén dela némma ysu traimnte de pago.
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Hustracién 12: Departamer'lté de Recursos Humanos; Ubi}:aciétjven la Estructura Orgénica.
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2.5 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL PUESTO: .
]efe del Departamento de Recursos Materzales

AREA DE A.DSCRIPCIéN .
Direccién de Finanzas y Admuustracxén :

RELACIONES DE AUTORIDAD:
. Superiores jerdrquicos: . '
« Director de Finanzas y. Aq.mmxstraaén
Subordinados:
L Area de Compras;
“ Area de Inventarios;
« Almacén; Y
~« Personal de apoyo admmlstratwo

TN

RV ‘
COMUNICACION:
" Interna: Directores y Coordmadores de drea/ ]efes de Depal'tamento y las demés Unidades Adm1

nistrativas del Instituto. . F g

.

Externa: Proveedores del Goblemo del Estado e mstltuc:ones cbmercmles

, nscoumm\n ‘
Llcenaatura en Contaduria, Admmlstraaén o afin.
P . .
EXPERIENCIA Y REQUISITOS MINIMOS:
« Un ai'ao en la Administracién Piblica; y
+ Contér con recqnocida solvencia moral.
. B ;
ATRIBUTOS DEL runsro‘ 7
.+ Innoy
-~ o Int responsable, y
~ e Honesto o f

HABILIDADES DEL PUESTO: . |
Capmdadpmorgamwemépudpemndasparpdemwngrmuwnhm
prension de sus responsabilidades laborales; - C
« Conocimiento de sistemas OmpU y.cmml'nhi-'~ e
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-PROPéSlTO U OBIETIVO DEL PUESTO:

~ Proponer y aplicar las politicas y proced1m1entok dela admxmstraaén de recursos materiales ten--

~ dientes a fortalecer la trasparencna, eﬁcxépcxa y la eficacia en el uso de los recursos asignados al
Instltuto { :

:;‘_. ot R ‘\
~ D

. Hab:hdad para establecer formas de comumcaaén empétlca con los subordmados yelpubli-

co consumldor de los servicios que offete la'institucion; Y

‘e Habilidad para crear un amblente en el que las personas colaboren en la obtenaén de metas
~comunes. L o o

-
Y

. e . ) \( 4 to -
o ' S e Lo T

: ' o ’ ' [ T
v I-'UNCI(SN GENERAL.

)

» Aﬁhcar procedimientos que contrlbuyan\‘& mejorar de modo permanente la admlmstracnon eficaz
de Jos recursos materiales de I 1nst1tuc1\6n Y garantmar Ia respuesta oportqpa alas necesndades de

R ] ‘_ oo B \f\k.»‘~_ : \ S
- _ L o ) . Y ) - . o .
mmcmm?.s ESPBCfFICAS' o N | e TP
!« Elaborar el presupuesto anual de sudrea; " - ' K
. Programar las compras de los msu:i)os necesanqs para la operac16n de las dreas opemnvas
del Instituto; S /

sus d.lferentes éreas . RN X : ; —t R

-

|

necientes al Instituto, conforme el marco\\ )und1co de actuacién vigente; .-
)- Solicitar el abastecimiento de material y équipo necesario parala operacién'y mantemmmnto

~de cada una de las dreas del Instituto; asi como controlar la distribucién y uso racmnal de los
1 'mismos; 3 AN

i -
-{, Proponer las politicas y proced.lmwntosbasaaés enla normatmdad wgente para sal aguazr

~- dar y optimizar el aprovecham:ento de los bienes muebles e inmuebles del Instituto; y
& Verificar el cumplimiento del suministro de mate“hales ¥ Servicios necesarios por parte de los
. proveedores para la operacién del Insntuto L

7 ‘Mantener actualizado el inventario )?103 resguardqs de los bienes muebles e mmuebles perte- _
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+2.6 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

N
NOMBRE DEL PUESTO: )

]efe del Departamento de Servicios ¢ Generales

- AREA DE ADsc'mpcx_éN: RS

‘Direccién de Finanzas y Administracién L

'

'ESCOLARIDAD:
_ Cari‘era Técnica o superior en dreas relacionadas.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Superiores jerdrquicos: '
s Director de Finanzas y Admuustracxon SR
Subordinados: ‘
.+ Personal de mantenimiento;
» Personal de intendencia; o
« Personal de vxgﬂancxa, h A\
/o Personal dé logistica y equipo de somdo, y
-+ Area de transportes.

\
\

.‘. - e \ oy

COMUNICACI(SN

, . ,
Interna: Directores y. Coordmadores de area, Jefes de Departamento, asi corno con las demas uni-
, dades admlmstratlvas del Instltuto D

‘. -

~ . \ D - ' /)‘v

-

AV v

o

~

EXPERIENC!A Y REQUISITOS MiNIMOS = vee TN

v
« Un afio en la Administracién Pubhca oenla Imc1at1va Privada; y
;o Contar con reconocida solvencia moral LN *

ATRIBUTOS DEL PUESTO: : ,
o Integroyresponsable;, | . )
s Liderazgo personal y grupal; y STy
. Dlsaplma '

HABILIDADES DEL PUESTO:

vExtel;'ﬂa:‘ Dependencias Gubernamentales ’rélgcio_nadas'c'on la Seguridad y Servicios Publicos.

» Capacidad para organizare integrar el personal a su cargo de manera congruente con la com-

prensién de sus responsabxhdades laborales,
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. Hablhdad para establecer formas de comumcacxén empitica con los subordmados yel pubh—
co consumidor de los servicios que ofrece la institucién; y

« Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren enla obtencion de mietas
comunes. - !

PROPéSlTO u OB]ETIVO DEL PUESTO:

‘Elaborar y coordinar programas y proced;mxentos generales de mantenimiento de todas las dreas
.dependxentes del Instituto; asi como coordmar las 4reas de logistica; sonido y equipo audiovisual,

Y servicios de v1g11anc1a, afin de brindar un serv1c1o eficaz y oportuno a todas las areas operatlvas

del Instltuto - -~ ' . _ - .
FUNCION GENERAL. . R L S

LY ‘\

Garantjzar la eficiencia, eficaciay oportuna reallzacmn de los servicios gene“tales necesarios para el
funcmnamlento de cada una de las dreas mst.\tuaonales

' ‘;- ' o \ ) o : -
FUNCIONES zspncimc:xs. LD '

\‘,

. Elaborar el presupuesto anual de su Area; \

s Llevar a cabo con diligencia la prestacign de los servicios generales que gelﬂequlerm,
« -Solicitar el abastecimiento de material y equipo necesano para la operacioény. mantemmxento
.4 decada una de las dreas del Instituto; asi.como prom0ver su uso racional; y -

Coordmar el abastecimiento que en materia de Servicios Generales y ) Mantenumento se re-
qmeran en Ias d1ferentes umdades administrativas del Instituto.

[N . -

o
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' Superiores ]erérquigps. i

e IntegroyRespgnsa’i:le Ly

DURAN(\@ " INSTITUTO DE CULTURA DEL ESTADO DE DURANGO CU

3. DIRECCION DE EDUCACION ARTISTICA

e

NOMBRE DEL PUESTO: o : - :
Director de Educacién Artistica- - o S

AREA DE ADSCRIPCION; S , < -
Direccién General “ g ’ |

RELACIONES DE AUI‘@RIDAD' ' L ;

« Director General l ' - .
Subordinades; s '
. Pers@r;a] de apoyo admmlstratlvo.

N : . ~ N

COMUNICACION: Sl
Interna: Director General Dlrect‘G """ y Coordmadores de Area, ]efes de Depanaxnento, Dlrec\tores,
Coordmadores y Engargados deCentros de Educacién Artistica. '

r

Externa: Secretaria de _Educacién del Eggado. o T

ESCOLARIDAD:
Licenciatura. R ‘ o
- | .
EXPERIENCIA Y REQUISITOS MINIMOS! o ’ ST
-« Dos afios en la Administracién Publica o tres enla Iniaatwa Privada y a.mpha expenencna y
. trayectoria en la Educacién Artistica; y .o

-
i

. /_Contar con recanocida solvencia moral, o

NG
i ' - R

[ .
“ATRIBUTOS DEL puzsm o P
; ‘ .

» Honesto; - _ f
o Creativo; L . .
+ Innovador; e o ‘ ' ‘ "

I -

' HABILIDADES DEL pugsrd- a{
.-+ Manejo persopal y grup s
.+ Capacidad para organizar e mtegm el personal agu cargo de manera congruente conla com-

. prensi6n de sus responsabilidades laborales;
« .+ Sensibilidad artigtica-y=Cultural;

- e
T

.
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x Ampllo conocimiento de las bellas artes; :
+ Habilidad para establecer formas de comunicacién empética con los subordmados y el publi-
co consumidor de los servicios que ofrecé la institucién; y

+' Experiencia para crear un ambiente en ¢l que las personas colaboren en la obtencién de me-
"tas comunes.

PROP681T0 u OBJETIVO DEL PUESTO.

La formacién profesional, la actualizacién docente»y la iniciacién artlstlca, asi como el fortalecx—
rruento de las vocaciones artlstlcas de nifios y ]6venes

-7

FUNCI(SN GENERAL: R o T

Eotablecer los hneamxentos y estandares de cahdad generales en materia de educacién artistica y
cultural en el Estado L - : : Co

L

‘ Y TN
,PUNcmNEs ESPECfFICAS’ -

.« Construir o verificar los sistemas dé ‘contenidos, de evaluacién y de mformacnon que permi-
" tanla toma de decisiones, y la sistematizacién y orgamzacnon de los datos sustantivos dela
‘educacién e investigacion artistica en el Estado;
» Actualizar planes y programas de. estudio e investigacion artistica, redefiniendo los servicios
*,en atencién a los nuevos escenarios de\tducacmn e investigacion en México con;untamente
i con los Centros Culturales y Artxstlcos de vocacién educativa; .
e Impulsar y fortalecer proyectos de investigacion artistica y acciones de orden academxco,
« Actualizar mecanismos de evaluacién V4 acx:ed1tac1on de instructores e mvestlgadores al ser-
" vicio del Instituto y particulares; - .
. Dlsenar, aplicar y coordinar mecanismos de evaluacxon y acreditacion a los nuevos centros )
"de educaciéne inVestigacién artistica, - ™ .- r
« Implementar y fortalecer acciones de mtercamblos convemos y eventos del quehacer artisti- ‘
, €O con instancias afines; y EEER
. Desempenar las funciones encomendadas por la Direccién General

\ H kS e
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RELACIONES DE AUTORIDAD:

,

3.1 COORDINACION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS E INVESTIGACION

oo o \
’ NOMBRE DEL PUESTO

Coordmador de Programas Educatlvos e Investlgaaon

Axg_EA DE Anscnxpcrém '
Direccién de Educacién Artistica . i

Superiores jerarquicos: . -
+ Director de Educacién Artistica '
Subordinados: e
e Personal de apoyo. - -

J : oo, T

/ e - ) ) X :

COMUNICACléN' ’ ‘ L

. Interna: Director de Educac1on Art1st1ca, D1rectores Coordinadores y Encargados de Cemros de
Educac1on Artlstlca -

Exte'x;na: Secretan’a de Educaci6n del ‘_E'Stédo. ) : -

ESCOLARIDAD
Licenciatura. -

“

EXPERIENCIA

Dos aios en la Administracién Publica o tres en la Imciatlva anada Y- contar con expenencxa y
trayectoria en la Educacién Cultural y Artxstlca

ATRIBUTOS DEL PUESTO: -~
» Honesto;
+ Creativo; :
» Innovador; e ‘ : :
"« Integroy Responsable,

' HABILIDADES DEL PUESTO:

"« Manejo personal y grupal
» Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la com-
prension de sus responsabilidades laborales;

+ Habilidad para establecer formas de comunicacién empitica con los subordmados y el pubh-
co consumidor de los servicios que ofrece la institucién; y
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« Experiencia para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencién de me-
tas comunes. , : ' S CE

- PROPGSITO U OBJETIVO DEL PUESTO _ o ‘
Disefiar, aplicar y evaluar los programas sustantivos de educacién e investigacion artistica en el Es-
tado como oferta educativa y de servicios, conforme la politica cultural vigente del Instituto.

Y

FUNCION GENERAL: o - .
Coordinar los procesos de ensefianza-aprendizaje de los servicios educativos y los procesos de in-
vestigacion educativa artistica establecidos por el Instituto. :
FUNCIONES ESPECFICAS: - * S e o
o Verificar y evaluar los programas de las Casas de Cultura, Talleres y Escuelas del Instituto,
con el fin de certificarlos conforme a la politica cultural vigente; s ‘
 + Instaurar programas de actualizacién para docentes encargados de la formacién y ensefianza
+ delas artes; o S :
"« Fomentar reconocimientos y estimulos que impulsen el desarrolio ‘de las artes en nifios'y
- jévenes; : _ f:‘;; o o o . T o
.« Promover la difusién de las actividades artisticas para fortalecer el aprendizaje de éstas;
+ - Realizar proyectos y actividades que estimulen la coordinacién de los aspectos artisticos en
la ensefianza; B e . ~T
"« Coordinar la aplicacién de evaluaciones periddicas que muestren a detalle la factibilidad de
los programas institucionales de desarrollo artistico; - o
« Entregar informes periédicos a la Direccién General de los mecanismos y programas imple-
~ mentados por esta direccién; y - . ‘ "
» Desempeiiar las funciones encomendadas por la Direccién General,'y las demds que senale
el presente Manual y aquellas otras -norniasvy'-disposiciones del Instituto. " '

N

4 .

I s
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4. DIRECCION DE PROMOCION Y DIFUSION

NOMBRE DEL PUESTO:
Direccién de Promocién y Difusion

AREA DE ADSCRIPCION:
Direccién General

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Superiores jerirquicos:
« Director General

Subordinados: S
« Coordinacién de Museografia y Artes Plisticas; :
« Coordinacién de Atencién a Municipios; | '
« Coordinacién de Culturas Populares; y
« Departamento de Disefio y Estrategias de Comunicacién.

COMUNICACION: ' ' ;

Interna: Director General; Directores de Area; Co?rdina_dores y Jefes de Departamento.

f

INSTITUTO DE CULTURA DEL ESTADO DE DURANGO

R vs
- e

Externa: Directores de Area de la Secretaria de Cultura Federal, Directores y Coordinadores del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, Directores y Coordinadores del Instituto Nacional
de Bellas Artes, Titulares de instituciones culturales del pais, grupos o compaiifas de ‘creadores esta-
tales, nacionales e internacionales y representantes de'lo§ medios de comunicacion masiva.

;o
ESCOLARIDAD: .

Tener titulo profesional en ciencias sociales, ciencias de la comunicacién o humanidades, afin a las
funciohes del Instituto'y contar con una trayectoria de reconocido prestigio en actividades de admi-

nistracién, creacién, investigacién, promocién o divulgacién del arte y la cultura.
. 3 f . . ! . » ) . '
R ) 1 . *

EXPERIENCIA'Y REQUISITOS MINIMOS:

”

«“Un afio en puestos afines de la administracién piblica o iniciativa privada; y

o’ Ser ciudadano megicano y contar con reconocido. prestigio y honorabilidad.

ATRIBUTOS DEL PUESTO: *
.« Integridad y responsabilidad;
"o Liderazgo personal y grupal;
s Creativo; e Innovador.

(2
. Y
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. HABILlDADES DEL PUESTO: L

s Poseer capacidad y exper1enc1a en puestos de dlreccmn y administracion pubhca,

« Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la com-
prension de sus responsabilidades laborales; :

+ Habilidad pz}ra crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencién de metas
comunes; y/

« Habilidad para establecer formas de comunicacién empdtica con los subordinados y el pubh-
co consumidor de los servicios que ofrece la institucion.

3

PROPéSITO OB]ETIVO DEL PUESTO: ' <

Planear, programar, coordinar y dirigir el desarrollo de las funcnones, planes, programas y actmda-
des de la Direccién de Promocion y leusxon Cultural.

.
FUNCION GENERAL: .‘ ;. .
Disefiar y ejecutar proyectos dirigidos al aprovechamiento de los medios.de comunicacién; asi
cumo de nuevas tecnologias para el desarrollo de las acc1ones de promocién y difusion de todas las
expres1ones del arte'yla. cultura del Estado ) S e

LA

FUNCIONES ESPECIFICAS: - T ; : .

|

+ Preservar, promover y difundir las diversas manifestaciones culturales del Estado y las de los
" grupos étnicos asentados en su territorio; y
« Promover la participacion de la sociedad civil organizada en la dlfusxon y promocion de la
cultura y en el rescate y conservacion del patrimonio cultural y artistico de] Estado;
,o Disefiar campaiias y acciones especﬂicas de promocion y difusion de 1as actividades Yy pro-
1 yectos que realiza el Instituto asi como de los restltados alcanzados; o :
": « Apoyar a las comunidades artisticas del Estado para llevar a cabo producciones, presentacno-
.. nes, residencias, encuentros e intercambios con los demas Estados de la Repuiblica;
/.« Difundir las artes escénicas, visuales y las diversas mamfestacmnes del arte contemporaneo a
', través de exposiciones, encuentros y festwales ~
» Promover la realizacién de concursos y el otorgamlento de premios en todas las dxscxphnas
artisticas; -
. » Establecer y desarrollar estrategias mnovadoras que perm1tan ampliar de modo 1mportante '
.- la cobertura de los programas y actividades del Instituto a nivel estatal y municipal;
+ Impulsar los estudios de consumo cultural y pyeferencms del publico, asi como los analisis de
opinién y la creacién de nuevas formas de participacién social;
+ Disefar y ejecutar proyectos dirig'idos al aprovécham?ento de‘los medios de comunicacién
para el desarrollo de las acciones de promocién y difusién del artey la cultura, con]untamen—
te con la Coordinaci6n de Tecnologlas de la Informacién y Gomumcacmn, y

» Desempeiiar otras funciones encomendadas por la Direccién General.
)) . - . - ‘
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Tlustracién 17: Direccién de Promocion y Difusion; Ubicacion en la Estructura Organica.
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" ESCOLARIDAD: S S
- Tener titulo profesional en artes v1suales, ciencias sociales o humamdades afin a las funcnones del

‘4.1 COORDINACION DE MUSEOGRAFTA Y ARTES PLASTICAS

NOMBRE DEL PUESTO: :
Coordinador de Museografia y Artes Plasticas -

AREA DE ADSCRIPCION:
Direccién de Promocién y Difusidn

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Superiores jerirquicos:
« Director de Promocién y leusmn
Subordinados: L7 yas
.« P>arsonal Admiris*rativo. o

..,OMUNICACI(SN' D

Interna' Dlrector General Dlrectores cie Area, Coordlnadores y ]efes de Departamento

Ext,erna: Promotores,’ grupos y corﬁpaﬁias‘artisticas y culturales, naciona"les.e.internacionales.

et

Instituto y-contar con una trayectoria de reconocido prestlglo en actividades de admlmstracmn, :

'creac1on, investigacidn, promoc1on ) d1vulgac10n del artey la cultura

?

. EXPERIENCIA Y REQUISITOS MINIMOS:

« Un afio en puestos afines de la admlmstracmn publica o iniciativa prlvada, y
i« Ser ciudadano mexicano y contar con reconocido prestigio y honorabilidad.

ATRIBUTOS DEL PUESTO: N /
"« Innovador; , x
. Integro y responsable;y oo T

e ‘Liderazgo personal y grupal. -

~

HABILIDADES DEL PUESTO: | e ‘
« Poseer capacidad y experiencia en puestos de direccién y administracion publica;
« Contar con amplio conocimiento teérico y practico sobre museograﬁa -
s Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la com-
prension de sus responsabilidades laborales; :
« Amplio conocimiento en temas de museograffa y museologla,

« Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencion de metas
- comunes; y - : )
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« Habilidad para establecer formas de comumcac16n empdtica con los subordinados y el pub11~
- co consumldor de los servicios que-ofrece la institucién.
'Pnopésn‘o U OBJETIVO DEL PUESTO:
Auxiliar y contribuir al mejoramiento de los~servxcxos brindados en los museos, salas de exposxcxo-
nesy galerias coadyuvando a la conservacién, estudio, promoci6n y difusién de las artes visuales

PUNCIéN GENERAL; : ‘~.

Contribuir al cumplimiento de la funciones sustantivas de mvestlgacxon. conservacién y proteccnon
del patrimonio cultural en resguardo dentro de los museos dependientes del Instituto, asi como
coadyuvar en el desarrollo de los museos municipales, comunitarios y-privados.

-
-1 -v"

FUNCIONES ESPECfPICAS' o ‘ “ .

« Organizar y promover eventos y premlos parael desarrollo de las artes visuales;
» Generar y apoyar iniciativas que estimulan la profesionalizacién y capacitacién museolégica,
asi como el conocimientoy observacxon de la legislacién y normatlvas que competen al ma-
. nejo de bienes artisticos; - . «
~ + Coordinar el desarrollo de técnicas museograﬁcas, asi como el uso de otros medios para el
' mejoramiento de exhibiciones y en general de las actividades museogréficas;

seograficos y demas documentacmn cientifica, técnica y de divulgacion que contribuyan al
conocimiento, conservacién y d1fusxon de los bienes artisticos y culturales;”

.+ Promover el desarrollo de proyectos de creacién y-mantenimiento de museos y exposiciones;
-s Contribuir a la'planeacién, promocién, creacién y evaluacién de los museos; y :
e Coadyuvar conlos directores de los museos en el desarrollo de sus programas mstltucnonales

, ,(.i?»',-, [
¥ BHEVITG suisin

« Apovyar a los museos del Instituto’en la elaboracién de catdlogos, guiones cientificds, mu-

o~
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Tlustracién 18: Coordinacién de Museografia y Artes Plasticas; Ubicacion en la Estructura Organica:
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4.2 COORDINACION DE ATENCION A MUNICIPIOS:

NOMBRE DEL PUESTO: .
Coordinador de Atencién a Municipios

AREA DE ADSCRIPCION:
Direccién de Promocioén y Difusién

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Superiores Jerdrquicos:

« Director de Promocién y Difusién -
Subordinados:

« Personal de apoyo administrativo.

COMUNICACION: : :
Interna: Director General, Directores de Area, Coordmadores y ]efes de Departamento.
Externa: Presidentes Municipales, Titulares de Institutos Municipales de Cultura de] Estado, artis-

tas y creadores de la entidad y Asociaciones Civiles de indole cultural,

ESCOLARIDAD: : y
~ Tener titulo profesional en ciencias sociales o humamdades afin a las funcnones del Instituto o con-
tar con una trayectoria de reconocido prestigio en actividades de administracion, creacxon, investi-
gacion, promoc:on y divulgacion del arte y la cultura. ' :
EXPERIENCIA Y Rl-:QU'lsnos MINIMOS: .
« Experiencia demostrable para organizar, coordinar y operar acciones encaminadas a la vin-
". culacion entre el Instituto y las instituciones promotoras de la cultura de los municipios del
Estado; y
"« Contar con reconocida solyencia moral.

ATRIBUTOS DEL PUESTO:
e Creativo;
’Emprendedbr;
«» Honesto; e
~ ‘s Integro yresponsable

ek
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HABILIDADES DEL PUESTO: )

« Habilidad para fomentar la participacién de cronistas, promotores, creadores y responsables
de las dreas de cultura de las Ayuntamientos en acciones encaminadas a la preservacion, di-
fusién y apreciacién del patrimonio cultural de la entidad; 7 v
» Capacidad para implementar acciones que garanticen el acercamiento de la poblacién a los
bienes y servicios que ofrece el Instituto; : {
+ Conocimientos bésicos sobre planeacién, organizacion, ejecucion y control de procesos cul-
turales; = ' :
« Capacidad para establecer relaciones con agentes sociales involucrados en la formacién cul-
* tural y artistica; ,
* Visién integral de las diversas expresiones culturales del estado;
* o Mostrar una sélida cultura general; . ' _
» Experiencia comprobable en el campo de la promocién cultural; - _
-+ C.pacidad para i janizar e integzer el personal d= Tanera congruente con la comprension
de sus responsabilidades laborales; , R ‘
, « Habilidad para establecer una comunicacién eficaz con los subordinados y el publico consu-
; midor de los servicios que ofrece’la institucién; y -

+ Habilidad para crear tin ambiente en el que las personas colaboren-en la obtencién de metas
comunes. : L : ’

"

' PROPOSITO U OBJETIVO DEL PUESTO: . - : .S

Fomentar la participacién sistemética dé los responsables de la promocién cultural en los munici-
pios en la preservacién, difusion y apreciacién del pattimonio cultural del Estado.y el acercamiento

de la poblacién rural a los bienes y servicios culturales que ofrece el Instituto, -
R L . L L
FUNCION GENERAL:. " : T :
Desarrollar programas tendientes a fortalecera cultura popular y a preservar las costumbres y
tradiciones comunitarias del Estado en coordinacién con las diferentes areas de cultura de los mu-
nicipios. ' o L - ‘ [

"FUNCIONES ESPECIFICAS: - - ' '

, » Elaborar proyectos ejecutivos incluyentes én materia de animacién cultural para los munici- -
" pios del Estado; \ o e -
+ Impulsar actividades a través de las cuales los nifios que habitan las diversas comunidades de
la entidad conozcan, valoren y disfruten su patrimonio cultural y artistico, en un marco de
- respeto y sensibilidad hacia las diferentes expresiones culturalés del Estado; :
» Generar acciones tendientes a-fomentar la creatividad y la imaginacién en nifos y jévenes,
asf como brindar experiencias que los inviten a expresar su forma de ser, de percibir; organi-
zar ¢ interpretar el mundo, sus costumbres y tradiciones; o
» Asesorar a artistas y créadores de los municipios en la redaccién y desarrollo de proyectos

culturales; , :
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+ Coordinar la realizacién de festivales regionales y municipales; y
« Mantener una comunicacién permanente con los responsables de la promocion cultural de
los municipios, con el fin de establecer acciones conjuntas que propicien el desarrollo de

proyectos culturales.
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Hlustracién 19: Coordinacién de Atencién a Municipios; Ubicacién en la Estructura Orgénica.
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_AREA DE ADSCRIPCION: . ~
Direccién de Promocién y Difusién

4.3 COORDINACION DE CULTURAS POPULARES

Ty

NOMBRE DEL PUESTO:
Coordlnador de Culturas Populares

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Superiores jerdrquicos

+ Director General
Subordinados: '

» Personal de apovo administrative.

'\. .

rCOMUNlCACIéN' . .

Interna: Director de Promocién y Difusién, Coordmador de Pammomo Cultural ]efe del Depar-
tamento de Disefio y Estrategias de Comumcacmn R

Externa‘ D1recc1on General de Culturas Populares de la Secretaria de Cultura Federal Comxslon
Nac1onal para el Desarrollo de los Pueblos Indlgenas ySEDESOE. = R e
ESCOLARIDAD: : =

. “‘ - “ | ,,/) -
Titulo en Ciencias Sociales o carrera profésional en ciencias humanas.

) ) - . t

' EXPERIENCIA'Y REQUISITOS MINIMOS: . S h

+; + Experiencia previa basica para la organizacién, coordinacién y ejecucion de exposiciones o
_ eventos culturales relacionados con el arte yla cultura popular de la entidad; y
' » Contar con reconocida solvencia moral ’

. ATRIBUTOS DEL PUESTO:

" re Creativo;
« Emprendedor; ‘
+ Innovador; e . - : ‘
. fntegroyresponsable L e

HABILIDADES DEL PUESTO: R i

« Conocimientos fundamentales de etnograﬁa, etnomusmologm, museograﬁa, museologla, 7
historia del arte y legislacién cultural; -
» Amplia experiencia en el 4mbito de la promocxén cultural

» Poseer una vasta cultura general;
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« Vision integral de las diversas expresiones culturales y artisticas de la entidad;
« ‘Capacidad para establecer convenios de colaborac1on con otras instituciones para el estimulo
. , 2 la creacién popular; 4
‘e Habilidades de comunicacién y concertacién que garanticen la participacién democrética de
. las etnias y sectores populares de la entidad en las acciones institucionales;
» Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente conlacom-.
prension de sus responsabilidades laborales; y
« Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboré@h la obtencion de metas

V-

s

comunes.
PROPGSITO U OBJETIVO DEL PUESTO: - -
Organizar, coordinar y controlar acciones que ‘fortalezcan el respeto, el aprecio y la promoaon de
las expresiones culturales populares e indigenas del Estado.
FUNCION GENERAL! o ! A
Desarrollar acciones que promuevan y fortalezcan las diversas expresnones delas culturas populares )
e indigenas. o : . a
' RS
’FUNCIONES ESPECIFICAS: .
+ Supervisar el desarrollo del Programa Anual de Traba]o de la Unidad Reglonal de Culturas
- Populares; i , P
« Elaborar el programa anual de actividades dé la Coordmaaon, asi como los informes corres-
pondientes y presentarlos al Director de Promocion y Difusién; -7 _
+ Promover entre las instituciones y los investigadores, la realizacién de trabajos que aborden D
temas relacionados con las culturas populares del Estado, en coordinacién con'los otros Cen- T
tros Culturales s y Artisticos del Instituto; B . : ‘
-« Promover en coordinacién con el sistema educativo estatal, el desarrollo de contenidos rela- /
cionados con las culturas populares e indigenas; ‘ 3
Ty Prop1c1ar la capacitacion y actualizacién de creadores y promotores de” ‘cultura popular e
indigena; , / X
« Promover estrategias de difusiony comercxahzacnon de productos culturales delos creadores
populares del Estado; |
« Propiciar y promover 1a publicacion de libros, folletos y -discos compactos acerca de las ex-
ipresiones cllturales de los pueblos indigenas, comunidades y barrios populares;
=~ - «<Fortalecer el Programa de Apoyo a las Culturas Mumcxpales y Comunitarias; "
« “Impulsar la difusion de las culfuras de los pueblos indigenas para promover su conocimiento ' ,
y respeto; y : |
« Promover el desarrollo de/la escritura, la lectura y las lenguas dela poblacnon/ mdlgena ol
Estado. . ! “

L
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% ° 4.4 UNIDAD REGIONAL DE CULTURAS POPULARES

'~ NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de la Unidad Regional de Culturas Populares

AREA DE ADSCRIPCION:
Coordinacion de Culturas Populares

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Superiores jerdrquicos
+ Director General de Culturas Populares de la Secretaria de Cultura,
» Coordinador de Culturas Populares del ICED
Subordinados:
.« Personal de'apoyo administrativo.
COMUNICACION: . Co
Interna: Coordinador de Culturas Populares, Du'ector de Planeacién y Evaluacién, Director de
Finanzas y Administracion. :

Externa: Direccién General de Culturas Populares de la Secretarfa de Cultura Federal, asociaciones
* civiles e instituciones educativas y culturales de la' Reglon Lagunera.

ESCOLARIDAD: :
'T1tulo en Ciencias Sociales o carrera profes1onal en ciencias humanas.

EXPERIENCIA Y REQUISITOS MINIMOS:
« Amplia experiencia en la promocién y difusioén de las culturas populares; y
.o Contar conreconocida solvencia moral.

ATRIBUTOS DEL PUESTO:
s Creativo; .
» Emprendedor; .
« Innovador; |
.. Integro y responsable.

3

' HABILIDADES DEL PUESTO: :
« Conocimientos basicos de etnografla, etnomusncologla, museografia, museologxa, historia
del arte y ]egxslaqon cultaral; :
“e Amgha experiencia en el dmbito de la prom6c1on cultural i

“s" Poseer una vasta cultura generak; P
“« Visién mtegral de las dWersas expresiones culturales y artisticas de la entidad;

L]
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» Capacidad para establecer convenios de colaboracién con otras instituciones para el estimulo
a la creacion popular; ' :

« Habilidades de comunicaci6n y concertacién que garanticen la participacién democrética de
las etnias y sectores populares de la entidad en las acciones institucionales;

« Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la com-
‘prension de sus responsabilidades laborales; y

« Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencion de metas
comunes. .

PROPOSITO U OBJETIVO DEL PUESTO: . :
Orgamzar, coordinar y desarrollar acciones que fortalezcan el respeto, el aprecio y la promocién de
. las expresiones culturales populares e indigenas de la Regién Lagunera del Estado.

FUNCION GENERAL:

Colaborar con la- Cooramacmn de Cunturas Populares del ICED en el desarrollo de acciones que
promuevan el estudio, conservacién, expresion y difusion de las artes, artesanias, tradiciones, dan-
/24, musica, vestimenta, arquitectura, costumbres y espectaculos populares asi como contribuir en
la formac10n y control de los acervos de informacion de las tradiciones y del arte popular eindigena.

.

FUNCIONES ESPECIFICAS: . L .
-e Elaborar el programa anual de act1v1dades de Ia Unidad, asi como los informes correspon-
" dientes y presentarlos al Coordmador de Culturas Populares;
~» Promover entre las instituciones y los investigadores, la realizacién de trabajos que aborden
-temas relacionados con las culturas populares de la Regién; R
« Promover en coordinacién con la Delegacion Regional de la SEED, el desarrollo de conteni-
dos educativos relacionados con las culturas populares e indigenas; :
« Propiciar la capacitacién Y actuallzacmn de creadores y promotores de cultura popular €
indigena;

» Promover estrategias de difusiéony comerc1ahzac1on de productos culturales de los creadores
"populares del Estado; “
» Propiciar y promover la publlcacmn de lnbros folletos y discos compactos acerca de las ex-
presiones culturales de los pueblos: mdlgenas, comuriidades y barrios populares; -

-« Contribuir al fortalec1m1ento del Programa de Apoyo a las Culturas Mun1c1pales y Comuni-
- tarias;
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4.5 DEPARTAMENTO DE DISENO Y ESTRATEGIAS DE LA COMUNICACION

NOMBRE DEL PUESTO: " Ny
Iefede Departamento de Disefio y Estrateglas dela Comumcac1on

AREA DE ADSCRIPCION: o ~
Direccién de Promocién y Difusién
RELACIONES DE AUTORIDAD:
. Superiores Jerarquicos: ‘
» Director de Promocién y Difusién -
‘Subordinados: :

v

-+ Disefadores graficos adscritos al Departamiento; y
» Personal de apoyo administrativo.

oy

~ ‘\. .

yi Ty v : o
. !
Py COMUNICACION : S

Interna Director General, Directores de Area, Secretarlo Técnico, Coordmadores ]efes de Depar-
i tamento y Directores, Coordmadores y Encargados de Centro. -

Externa' Representantes de prensa, radlo y television que realizan tareas orientadas a la promoc10n
-y dlfusmn cultural y artistica del Estado

. :\,g ' -

'ESCOLARIDAD: I :
Llcenaatura en Comunicacion, Disefo Graﬁco, Pubhcndad Marketing o afin.

- EXPERIENCIA Y REQUIS!TOS MiNIMOS

+ Experiencia comprobable en el campo de la promocién y c dlfUSIOH cultural; y
* » Capacidad necesaria para la coordinacién; organizacién y operacion de acciones encamina-
das a la participacién social en los procesps culturales

ATRIBUTOS DEL PUESTO:

"« Creativo;

« Honesto;

Liderazgo personal y grupal
Facilitador; e

Integro y responsable

*

L]
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HABILIDADES DEL PUESTO: -

o

~_. . ' : AN

Conocimientos de administracion;

Capacidad para establecer relaciones con agentes sociales involucrados en la promocién de

lacultura; - - . .

Experiencia comprobable en el desarrollo y aplicacién de técnicas de la comunicacién y la
informacién. - - - : .

Capacidad para aprovechar los recursos de la tecnologia contempordnea'y ponerlos al servi-
cio de la difusién y promocion de la cultura; -
Visi6n integral de las diversas expresiones culturales del estado;
Mostrar una sé6lida cultura general;

Habilidad de expresién oral y escrita; y

Capacidad para desarrollar campaiias publicitarias.

Capacidad para establecer convénios de colaboracion interinstitucional en el campo de la..

difusién cultural; _

Capacidad para organizar e integrar el personal de manera congruente con la.comprensién

de sus responsabilidades laborales;

Habilidad para establecer una comunicacion empitica con los subordinados y-el piblico

consumidor de los servicios que ofrece la institucién; y , _

Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en fa obtencién de metas
, a v

comunes. ‘ ' '

PROPOSITO U OBJETIVO DEL PUESTO: " ' .
Disefiar y vigilar el uso de la imagen institucional en los medios de comunicacién y coadyuvar en la
divulgacién de la politica cultural del Estado a través de diversos materiales audiovisuales y graficos.

-

FUNCION GENERAL: N~ : 3

Ampliar y diversificar los canales de difusiony comunicacién con los que cuenta el Instituto; con el
fin de que un mayor niimero de personas tengan informiacién oportuna sobre las tareas de promo-

-~ *cién del patrimonio artistico y cultural del E’étado.

~

|

A N -
W oa oo

: : . { _ / .
FUNCIONES ESPECIFICAS: : o \ ’ -

. | . - ! ) 1 n 3. . °
Hacer uso de las nuevas tecnologias a fin dgiincrementar los espacios de difusién del arte y la

cultura en los medios de comunicacién; - .

"Fortalecer la difusi6n de la actividad artistica y cultural que promueve el Instituto en el 4m- -

bito del estado y a nivel nacional.

) . .

Estableéer relaciones con los difererites 6rganos institucionales, a efecto de desarrollar accio- _

nes conjuntas para la difusién de los programas culturales; : o
Analizar informes, resimenes y demds documentos relativos a los diversos-programas y ac-

ciones del Instituto, asi como los que especificamente disponga el Director General; 7 -

-
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» Planificar, organizar y mantener el sistema de mformacmn requerldo para integrar los datos,
informies y documentos de distintas dreas para la elaboracién de boletines de prensa, mate-
riales audiovisuales, grificos y demds elementos informativos; ,

+ Recopilar de las diferentes dreas la 1nformac1on ‘en materia de act1v1dades culturales, a fin de
analizarla, integrarla y difundirla; ' '

« Asistir al desarrollo de las actividades artisticas que reahce el Inst;tuto, con la finalidad de
compilar evidencia fotogréfica, videografica y periodistica de su realizacién;

« Promover entrevistas o ruedas de prensa con el Director General o funcionarios del Instltuto,
sobre temas del organismo para informar a la opinién piblica; - - -

« Monitorear los noticieros de los medios informativos electromcos y elaborar smtems perxo-
disticadela mformacwn que se genere en torno al sector cultural;. :

« Coordinarse con las 4reas 'y centros competentes del Instituto para elaborar Y catalogar la
memoria fotografica y videogréfica de éste, con la finalidad de apoyar a las dreas en el proce- Lo
samiento de materiales informativos o de evidencias; - e

« Mantener actualizado el archivo de notas perlodlstlcas para consulta de los t1tu.lares de las
distintas areas del Instituto; - Ce

+ Ser el conducto con los medios informativos, impresos y electrémcos para la difusién on-"

" sercién de publicaciones oficiales. como convocatorias, licitaciones y otros desplegados de
interés para la comunidad cultural y para la sociedad en general; coe

« Establecer relaciones con los representantes de los medios de comunicacién a fin de prop;cnar :
la difusion de las actividades propias del Instltuto, y ' . '

+ Elaborar informes pernédlcos sobre el trabajo’ reahzado y turnarlos al jefe inmediato cuando )
los solicite.
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5. DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACIQN

NOMBRE DEL PUESTO:
Director de Planeacion y Evaluacién -

AREA DE ADSCRIPCION:
Direccion General

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Superiores jerdrquicos:
s Director General
Subordinados: ‘
« Coordinador de Patrlmomo Cultural
« Jefe del Departamento de Estadistica; y
» ‘Personal de apoyo administrativo.

Ty

COMUNICACION:
Interna: Director General, Directores de Area, Coordinadores. Iefes de Departamento y Directores,

1

Coordmadores Y Encargados de Centro \

I
N

Y —

Externa: Presidentes Municipales, t1tu1ares de Institutos o Secretarias de Cultura del pais, Directo-
res de Area dé la Secretaria de Cultura Federal, Directores y Coordiriadores del Instituto Nacional
de Antropologla e Historia, Directores y Coordmadores del Instituto Nacional de Bellas Artes, Di- -
reccion de Planeacién y Evaluacion de la SEED, Secretaria de Desarrollo Soc1al y Subsecretana de
Planeaaon de la Secretarla de Pmanzas y de Admlmstraaon :
EscoLAmDAD ‘ . : ;!
Tener titulo profesmnal en ciencias sociales o humamdades afin a las funciones del instituto o con-
tar con una ‘trayectoria de reconocido prestigio en actividades de administracién, creac1on, investi-
gacnon promoaén 0 d:vulgacxon del artey la cultura :
S
EXPERIENCIA Y REQUISITOS MiNIMOS: :
. JUII afio en puestos similares de la admlmstracmn publica o'de la iniciativa privada; y
= ¢Ser ciudadano mey/ucano Y contar con reconocido’ prestxgm y honorabilidad. J
. ATRIBUTOS DEL PUESTO: : / '
" -« Creativo; ol
<~ Innovador; ' 3
¢’ Liderazgo personal y grupal e -
« Integroy responsabler B
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HABILIDADES DEL PUESTO:
' + Poseer capacidad y exper1enc1a en puestos de direcciéon y admlmstracwn publica;
« Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencién de metas
comunes, liderazgo personal y grupal; - S
« Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la com-
prensi6n de sus responsabilidades laborales; '
« Manejo de personal y grupos; y . :
~ «_Habilidad para establecer formas de comunicacién empatlca con los subordinados y el publi--
co consumldor de los servicios que ofrece la institucion. -

. §
PROPOSITO U OBJETIVO DEL PUESTO:

Impulsar el desarrollo de la accion 1nst1tuc1onal con criterios de rac1ona11dad trasparencia, eﬁcnen- :

cia y eficacia, mediante la integracién y coordinacién dv las tareas de. planeacxon, programacion,
presupuestac1on y evaluacion del Instltuto

. S
FUNCION GENERAL: -

' Coordmar, dirigir, sistematizar y supervxsar las acciones de planeacion, programacxon, desarrollo,
y evaluacmn del Instituto.

. | b
v oh

: FUNCIONES ESPECIFICAS: ‘
+ Coordinar, dirigir, sistematizar y superv1sar las acciones de planeac1on, desarrollo, progra-
' macién, presupuestacién y evaluacién que realicen las unidades orgénicas del Instituto;
« Integrar el Programa Sectorial de Cultura, derivado del Plan Estatal de Désarrollo, para su
- presentacién a la Junta Directiva por parte del Director General; :
.'« Elaborar en coordinacién con las unidades orgamcas del Instituto el Plan de Desarrollo Ins-*
titucional; ' b
. » Elaborar con la participacion de del Dlrectores de Area y demis responsables de unidades
~ orgAnicas, los presupuestos de ingresos y egresos, asi como el Programa Operativo Anual
conforme a la normatividad establecida, parasu presentacion a la Direccién General;
» Elaborar en coordinacién con la Direccién General y la Direccién de Finanzas y Admmlstra-

. cién, la programacién detailada de los proyectosy actividades culturales del Instituto;

C « Analizar y determinar en su caso las rodificaciones pertinentes al presupuesto anual del

) ~ Instituto para proponerlas a la Direccién General; * :

+ Realizar en coordinacion con las unidades correspondientes del Instituto, los estudios tecm-
cos necesarios para determiniar la factibilidad y pertmencxa de los proyectos culturales pro-
puestos por diversas instancias; -

» Evaluar sistemdtica y permanentemente-las polmcas estatales de cultura asi como 14 eﬁcacna
y pertinencia del conjunto de las acciones en este émbito;

+ Evaluar en forma sistemdtica y continua el Plan de Desarrollo Institucional, los programas y
demds actividades del Instltuto para mejorar su desarrollo y vinculacién social; .

« Asesorar a los titulares de las unidades organicas del Instituto sobre la forma de establecer los
objetivos, metas y acciones de sus proyectos;
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Elaborar y proporcionar en los términos de los plazos establecidos, los informes, dictimenes
y acuerdos que le sean requeridos por la Direccion General; =~ - R

Presentar a la Direccién General el cuadro de necesidades de recursos humanos, financieros
y materiales del Instituto; - L

Integrar, analizar y dictaminar las propuestas de modificaciones organico-funcionales y pre-
sentarlas a la Direccién General para su consecuente aprobacion; - y
Dar a conocer la estructura organica aprobada para el Instituto, los manuales administrativos
y de funcienes autorizados y verificar su cumplimiento; '
Asistir a la Direccion General en el estudio de viabilidad ¥ requerimientos de recursos huma-
nos para las diversas dreas del Instituto; y - : ‘

Las demds que le sefialen otras normas y disposiciones del Instituto.
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5.1 COORDINACION DE PATRIMONIO CULTURAL

NOMBRE DEL PUESTO:
'Coordinador de Patrimonio Cultural -
AREA DE ADSCRIPCION:

‘Direccién de Planeacion y Evaluacion

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Superiores jerdrquicos:
+ Director de Planeacion y Evaluacnon
Subordinados:
. » Pcrsonal de apo;0 admmlstratlvc
fcomumcmxén. ) N -

Interna: Director de Planeacién y Evaluacmn, Director de Vinculacién, Coordmador de Culturas
Populares y Coordinador dé Atencmn a Mumcnpxos

i e -

Extema- Delegacion del INAH Secretarla de Turxsmo, alcaldes de los mumcxplos del Estado, orga-'
‘nismos pubhcos, privados y asocxaaones c1v1les orientados a la preservac1on del patrimonio6 cultu--

ral. . -
ESCOLARIDAD: | o .
Formacwn académica en Historia; Etnografxa, Antropologla o carrera profeswnal en ciencias hu-k

manas

AL

EXPERIENCIA Y REQUISITOS MiNIMOS:,

Experiencia bésica en la planeacion, orgamzacmn, coordmacnon y e]ecuaon de proyectos relacm-
nados con el patrimonio cultural de la Enndad

< - ~

, ATRIBUTOS DEL PUESTO: Lk
"« Emprendedor; ' N
« Honesto;
« Liderazgo personalygrupal e
{ntegro y responsable.

HABILIDADES DEL PUESTO: . e

« Conocimientos basicos de administracién;

. Conocimiéntos basicos de museografia; museologia; historia del arte Y leglslacn’m cultural;
« Amplia experiencia en el 4mbito de la promoci6n cultural; -

« Visién integral de las diversas expresiones culturales Y arnstlcas de la entldad, S
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. Capac1dad para establecer convenios de colaboracién con otras msntucnones culturales para
- laconservacién y difusién del patrimonio; : S

« Capacidad para organizar e integrar el personal a su cargo de manera congruente con la com-
prensién de sus responsabilidades laborales; y :

« Habilidad para crear un amblente enel que las personas colaborfn enla obtencxén de metasx
coniunes. L :

PROPG% U OBJETIVO DEL PUESTO: : : ' '
Estudiar'y preservar el patrimonij tang:ble e intangiblé que constltuye la nqueza cultural del Estado
afinde conocerlo, protegerlo Y tllfundxrlq ST

(o } ‘ : e
FUNCION GENERAL: - ' S
Propiciar acciones de vigilancia, supemsnén, restauracién y pr@%ervaaén del patnmomo material e
mmateqal administrado por el Instltuto, de acuerdo con las dlsposxcmnes aplicables en la matena.

t T,

FUNCIONES ESPchFlCAs. :

+ Implementar proyectos tendientes a investigar, proteger, conservar, ennquccer y fortalecer el
patrimonio cultural, tangible e intangible del territorio estatal;

-+ Contribuir eln la actualizacién de los catélogos de bienes del patrimonio del Estado;

+ Contribuir en la elaboracién de 16s'proyectos de declaratorias y convenios en el 4mbito de
competencia del instituto, asi como revisar la regulacién de organismos cmles y sociales en
materia de patrimonio cultural; : -

« Realizar en forma conjunta con los municipios, los estudios necesarios para declarar éreas de
bienes inmuebles artisticos o histéricos y dreas de proteccion;

» Gestionar los convenios de coordinacién con las autondades mumcnpales para las acciones

. de proteccién del patrimonio cultural;

.. Proponer las normas técnicas, especxﬁcacmnqs, proyectos, dlctémenes té’cmcos. dlagnésu-
cos, estudios, inventarios y catilogos para el me]or desempeiio de el Inst:tuto en funciones
de proteccién al patrimonio cultural; ;

. Bnndar alas comumdades indigenas semcxos de asesorfa en materia restauracnén, mantem-
_miento y difusién del patrimonio zul o b

. ». Desempeiiar las funciones enco: dadas por la Direccién General. Y todas aquellas que se

' fiale el presente Manual'y de£s 'ordenamientos relac:onados con el fomento y protecqién

del patrimonio cult}gn.l del Estado
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5.2 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

T .

NOMBRE DEL PUESTO:
Departamento de Estadistica |

AREA DE ADSCRIPCION:

" Direccién de Planeacién y Evaluacion

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Superiores jerarquicos:-
.+ Director de Planeacmn y Evaluacmn
Subordmados :
X Personal de apcyo admlmstratx\ .
- S

i

COMUNICACION: -
Interna' Dlrector de Planeacxén y Evaluaaon Iefe del Departamento de\Recursos Financieros.

i

N

o~ —

Extema Jefes de Departamento de la ‘Dlreccxon de Planeacién y Evaluacién de la. SEED Instituto
', Duranguense de Acceso ala Informacnon Piblica y de Proteccién de Datos Personales, Red Nacio-

- nal de Informacién Cultural, Instituto. Nac1onal de Estadlstlca, Geografia e Informatica y Directores -
de Areadela Secretaria de Cultura Federal ' | »
SN T

ESCOLARIDAD: N - S \
Txtulo profesional o formacién académica en mformatxca admxmstratlva, contabilidad o matema- ’
tlcas aplicadas. : ¥

EXPERIENCIA Y REQU]SITOS MleMOS. :

Habilidad para emplear los recursos dela tecnologna contemporanea en el acopio, procesamiento y
expresion de informacién cuantitativa,

5

ATRIBUTOS DEL PUESTO!
« Innovador;
s Creativo; . i
+ Emprendedor; e .
» Inrtegro yresponsable. .

HABILIDADES DEL PUESTO: -
» Capacidad de anilisis y codificacién de las tareas culturales;

+ Habilidad para establecer una comunicacién empdtica con los subordmados y: el publico
consumidor de los servicios que ofrece la mst1tuc16n,
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Capacidad para instrumentar acciones que garanticen el segulmlento de proyectos y progra-
mas culturales; - 1 ) . ,
Experiencia comprobable en el campo de la promocién cultural; = "¢

Visién integral de las diversas expresiones culturales del Estado; y

. Expenenaa para elaborar instrumentos de medicién y evaluaaon cuantltauva

-

PROPOSITO U OBJETIVO DEL PUESTO: A o l ' w

Dirigir y coordinar el proceso de planeacién, levantam1ento, procesarmento y difusion de la infor-
macion estadistica orientada a favorecer las acciones de planeac16n y evaluacién mstltucxonal
'"FUNCION GENERAL: : R
Asesorar y coordinar las acciones encammadas a la obtencion, procesa.tmento y sxstematlzaaén de
informacién en cada una de'las umdades orgdnicas del Instituto. :

FUNCIONES ESPECIFICAS: o ’ I
« Dirigir y coordinar la actualxzacxon estadistica de cada (una de las unidades orgamcas del
~ instituto; n
~ » Coordinar las acciones de disefio, impresion y distribucién de los resultados de las estadisti-
cas relativas al desarrollo de proyectos culturales en la Entidad;
"« Coordinar y supervisar la operacion del sistema de informaci6n y evaluacién del Instituto; y
'« Acordar con el Director de Planeacién y Evaluacién los asuntos correspondientes a su drea;
asi como informarle de ios_avances y resultados de sus programas  de trabajo. :
<L [y

i
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6. DIRECCION DE VINCULACION

NOMBRE DEL PUESTO;
Director de Vinculacién

"AREA DE ADSCRIPCION: .
Direccion General

RELACIONES DE AUTORIDAD: !
Superiores Jerdrquicos: -
Director General o,
Subordinados: ;
Jefe del Departamento de Mercadotecnia;
Jefe delDepartamento de Fondos; _
Jefe del Departamento de Operacnén Y Capacntac:én, y
Personal de apoyo administrativo.
COMUNICACION:
- Interna: Director General, Directores );Coordmadorgs de 4rea y Jefes de De; artamento
- Externa: Presidentes Mumc1pales, Dlrectores de Area de la Secretaria de Cultura Federal. .
. J _
ESCOLARIDAD: - o S
Tener titulo profesional en ciencias sociales o humamdades af’m alas funciones del: Instxtuto o con-
tar con una trayectoria de reconocido prestigio en actividades de admxmstracnén, creacnén, investi-
gacién, pr‘omocnén o divulgacién del arte y la cultura
r
EXPER!ENC!A Y REQU!SITOS—MfNIMOS ;
« Un afio en puestds de diréccién y administracién pubhca o pnvada, y
+ Ser ciudadano mexicano'y contar con reconocndo prestlglo y honorabllxdad. :
! .
ATRIBUTOS DEL PUESTO: ' g o Lo s R
o Honesto; - ' - T ' o
- «2Diplomético; e S e A
.yintegroyresponsable 1 R R F

oot L . . o

i

HAB]LIDADES DEL PUESTO: !

"~ 4 Poseer capacxdad y éxpen/encm en puestos de d1recc16n y administracién publica; -
-+ Habilidad para establecer pardmetros que perinitan la deteccién de nuevos talentos artistlcos,
- d Expenencxa;comprob:fble en el 4mbito de'la promocién cultural; ’
-» .Capacidad para orgg}lzar eintegrar el personal a su cargo de manera congruente cori la com-
prenslén de sus responsabllidades laborales;- ' : :
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» Habilidad para establecer una comunicacién empdtica con los subordinados y el pdblico
consumidor de los servicios que ofrece la institucién; y - - p S
« ‘Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtenci6n de metas
comunes. - N :
S ,
PROPOSITO U OBJETIVO DEL PUESTO: ' ‘ ' N X
Contribuir a la articulacién de los esfuerzos de los tres drdenes de gobierno y de la sociedad en ™
favor del desarrollo cultural y ofrecer cauces a la participacién organizada de los ciudadanos en la
promocién y la difusién de la cultura. S : ' :
) ' : < . \
FUNCION GENERAL: ~ '~ . f ~ © .
Promover formas de comunicacién y ampliar los acuerdos de coordinacién y colaboracién entre el
Instituto y los diferentes organismos y municipios del Estado. _ : ' .
FUNCIONES ESPECIFICAS: _ : , b : .
«" Fomentar la creacién de Institutos Municipales para la Cultura y las Artes, teatros, museos y
4 otros organismos y espacios similares en los municipios'del Estado;

Impulsar la integracién de asociaciones civiles, patronatos o cualquier otra asociacién.analo-
ga cuyos fines sean de indole cultural; _ '
Establecer, en coordinacién con la Secretaria de Educacién e instituciones educativas, pro-
- gramas tendientes a fortalecer la cultura y las artes en los educandos; 1
« Proponer y en su caso instrumentar mecaniémos de colaboracién y cooperacién en materia

£
L]

de promoci6n cultural con personas u organismos nacionales o extranjeros;
« Promover la participacién de organismos empresariales y de grupos sociales afines en el fi-
- nanciamiento de proyectos y actividades de cardcter artistico y cultural; BN
Establecer en coordinacién con la Direccién de Promocién y Difusion, prograras culturales
para la atencién de grupos marginados por discapacidad o situacién social; -
. /lmpulsar en coordinacién con la Direccién de Promocién y Difusion, actividades a través
"/de las cuales los nifios conozcan, valoren y disfruten su patrimonio cultural y artistico, en
un marco de respeto y sensibilidad hacia las diferentes etnias Yy grupos sociales de su Estado;
« Generar en coordinacién con la Direccién de Promocién y Difusién Cultural, acciones. ten-
dientes a fomentar la creatividad y la imaginacién en la infancia, asi como brindar experien-
. cias que los inviten a expresar su forma de ser, de percibir, organizar e interpretar el mundo,
sus costumbres y tradiciones; ¥ ‘ : S
. ;I.as demis que le sefialen otras normas y d15posici9nes del Instituto.

P
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~

e Responsable del Programa de Salas de Lectura, y

, ATmBUfros DEL PUESTO: IR

6.1 DEPARTAMENTO DE FONDOS

NOMBRE DEL PUESTO: = | -

Jefe del Departamento de Fondos

AREA DE ADSCRIPCION:
Direccién de Vinculacién

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Superiores ]erérquicos-

.« Director de VmculacuSn C
Subordmados ’ ! T

Responsable del Programa de Desarrollo Cultural para la Atencnon de Piblicos Espeaﬁcos,
Responsable del Programa para el Desarrollo Cultural Municipal; -
 Responsable del FondoRegion | para la‘Cultura y las Artes del Noreste,
Responsable del Programa de Eshmulos ala Creaci6n y al Desarrollo Artistico;
) Responsable del Programa de Alas y Raices a los Nifios Duranguenses, _

« Responsable del Programa para el Desarrollo Cultural de la ]uventud

.

4

. ¢ Personal de apoyo admxmstratlvé. - ‘ o ’

COMUNICACION; : ’ ' X

\ -

Interna: Directores y Coordmadores de a arqa, Jefes de\Departamento, Dlrectores, Coordmadores y

EnCargados de Centro y Responsables de los Prograrnas que operan con fondos’ mixtos.
o
"I_".Ix;ema: Creadores, arustas-y 0rganismos de?ia‘sociedad civil organizada. -

ESpOLARlDAD. R o 'f‘\‘\ S .
“Terer titulo profesmna] en ciencias socmles 0 hqmamdades afin a las funciones del institufo o con-

|
-tar con una trayectoria de reconocido prestnglo en actividades de admnmstracnon creacion, anEStl- :

gacxén, promocién o d1vulgacxon del arte yJa cﬁltura\ -

EXPERIENCIA Y REQUISITOS MiNmos- ~ T : .
Habilidad demostrable para or, anizar, coordinar, y e] ecutar acciones que promuevan la vmculac;én
_entre el Instituto y los diversos sectores de la sociedad organizada.

.

« Honesto;
e Creatlvo,
) Emprendedor,
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‘ HABILIDADES DEL PUESTO ' : :

_« Habilidad para fomentar la participacién. de los'sectores c1udadanos en acciones encamina-
das a la preservacién, difusién y apreciacién del patnmomo cultural de la Entidad; .
Capac1dad para implementar acciones que garanticen el acercam1ento de la sociedad a los -
bienes y servicios que ofrece el Instituto;
Conocimientos basicos sobre planeac16n, organizacién, e)ecuc1én y control de procesos cul-
turales; ‘ e
« Capacidad para establecer relaciones con agentes sociales involucrados en la promocxén y A

difusién cultural y artistica; ‘

« Visién integral de las diversas expresiones culturales del Estado, .
.« Experiencia comprobable en el campo de la promocion cultural, L ,
Capacidad para orgamza} e integrar el personal de manera congruente con la comprens1én
de sus responsabilidades laborales; ' .
_Habilidad para establecer una comunicacién empatlca con los subordmados yel pubhco
consumidor de los servicios que ofrece la institucién; Vi ‘ :
Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencion de metas
comunes. o 2 | 0 :

7 PROPéSITO U OBJETIVO DEL PUBSTO 5

Fomentar la participacién democritica, la transparencia, la legalidad, la 1mparc1ahdad y la equidad
en la-distribucién de los beneficios que se ofrecen a las comunidades artlstlcas y de promotores

culturales, [ Y .
S : s :
“-FUNCION GENERAL: '

~ Apoyary desarrollar del arte y la cultura en un marco de corresponsabilidad entre los tres niveles de

gobxerno, facilitando el proceso de descentralizacién de bienes y servicios cultura]es* R

FUNCIONES ESPECIFICAS: :
s /Promover, supervisar y evaluar los programas que se establezcan con la Federacién, Estados
Y y Municipios y que son responsabilidad de la Direccién de Vinculacién;

. Coordmar, supervisar y evaluar el desarrollo del Programa para el Desarrollo Cultural Muni-
cipal, Programa Regional para la Cultura y las Artes del Noreste, Programa de Estimulos a la
~ Creaci6n y al Desarrollo Artistico , Programa pira el Desarrollo Cultural Infantil, Programa
. parael Desarrollo Cultural dela ]ﬂventud Programa para el Desarrollo Cultural de Publicos

1Espec1ﬁcos y Programa de Salds de Lectura; : i

,- Fortalecer la actividad artistica en la entidad, por 1 medlo de estimulos a la creacién en las ca-

~ tegorias de: Creadores con Trayectoria, Jévenes Creadores, Grupos Artisticos Indepené.len-
tes, Desarrollo Artistico Indmdual y Proyectos Especiales; y

‘e Gestionar recursos con instituciones pitblicas y privadas para reforzar econérmcamente los
programas, proyectos y a vxdades culturalgs de carécter ordinario y extraordmano que; asi

~ lorequieran, ©- . !
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6.2 DEPARTAMENTO DE OPERACION Y CAPACITACION
- . l . N

NOMBRE DEL PUESTO:
Jefe del Departamento de Operacién'y Capacitacion

AREA DE ADSCRIPCION:
Direccion de Vinculacion

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Superiores jerdrquicos:

« Director de Vinculacién
Subordinados: }

s+ Personal de apoyo administrativo.

COMUNICACION: T N
Interna: Directores y Coordinadores de érea y, Jefes de Departamento. '

o

y

_Externa: Jefes de Departamento de la Direccién de Planeacién y Evaluacién de la SEED, Secretaria -
de Cultura Federal e Instituciones que promuevan la capacitacion cultural y artistica.

-

ESCOLARIDAD: i v | .

Tener titulo profesional en ciencias sociales o humanidades afin a las funciones del instituto o con-
tar con una trayectoria de reconocido prestigio en actividades de administracién, creacién, investi-
gacion, promocion o divulgacién del arte y la cultura. ' ‘

T

ERE A

“EXPERIENCIA Y REQUISITOS MINIMOS:

« Habilidad demostrable para or‘ganizar, coordinar, y ejecutar acciones que promuevan la ca-
pacitacién del recurso humano en las organizaciones; y L

* " Habilidad para emplear los recursos de la techologia contemporinea en el acopio, procesa-

miento y expresion de informacion cuantitativa. -

'

ATRIBUTOS DEL PUESTO:
o Innovador; - , '
o Creativo; =
« Emprendedor; e
~« Integro y Responsable. : .

'HABILIDADES DEL PUESTO: -
» s Capacidad de andlisis y codificacién de las tareas culturales;
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-
. Habxlldad para establecer una comunicacién empitica con los subordinados y el pubhco
consumidor de los servicios que ofrece la institucion; | :
"« Capacidad para instrumentar acciones que garantxcen el seguimiento de proyectos y progra-
mas culturales; /
« Experiencia comprobable en el campo de la-promocién cultural
« Visi6n integral de las diversas expresiones culturales del Estado; y
« Experiencia para elaborar instrumentos de medicién y evaluacion cuantitativa. -

' PROPOSITO U OBJETIVO DEL PUESTO: S

5

Establecer y desarrollar programas de formacion, actualizacién y capacitacion de recursos humanos -

especxallzados en diferentes’ campos, disciplinas y actwldades relac1onados con la conservacwn,
promocion y difusion de la cultura y las artes. L

1 - -
FUNCION GENERAL: T ’ T ' T o
Coordinar las acciones de formaci6n, actualizacién y capac1tac10n que el Instituto brmde a la socie-
dad y a cada una de las unidades ¢ orgamcas del mstxtuto (o o
; . e
FUNCIONES ESPECIFICAS:
. /Promover el otorgamiento de reconocnmlentos y estimulos que 1mpulsen el desarrollo de las
-artes en nifios y jovenes; :
« Promover la difusién de actividades artisticas y fortalecer su prictica y aprendizaje ;
+ Realizar proyectos y actividades orientadas al desarrollo artistico, que estimulen Ia partlapa-
cién de estudiantes y docentes del sistemar educativo del Estado; _
« Promover la capacitacién y actualizacién de gestores y promotores culturales del estado a
través de talleres, seminarios y diplomados. -~ . i
« Entregar informes peri6dicos a la Direccién de Vmculacufm y al Depa.rtamento de Recursos
Humanos sobre los mecanismos y programas de capacitacién implementados a través del
*  Departamento; ‘
. /Desempenar las funciones encomendadas por la Direccién de Vmculaaén, Y

+ La demds que le sefalen otras normas y dlspos1c10nes aplicables al Instituto.
)

*
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' 6.3 DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA

s

. ’ i ' /
NOMBRE DEL PUESTO: .
Jefe del Departamento de Mercadotecnia

AREA DE ADSCRIPCION: |
Direccién de Vinculacién

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Superiores Jerarquicos:

» Director de Vmculacxén
Subordinados:

¢ Personal de Apoyo Administrativo.

A
N

COMUNICACION;
Interna: Director General, Directores de Area, Coordinadores, ]efes de Departamento y Responsa-
bles de los Programas que operan con Fondos Mixtos. :

F.xtema: Medios de comunicacién y sociédéd civil organizada«.
- _ L

Escou\mean
Tener titulo profesional en ciencias sociales o humamdades afin a las funciones del instituto o con-
tar con'una trayectoria de reconocido prestigio en act1v1dades de admnustraaén, creaqén investi-
gacion, promocxén o dwulgac16n delarteyla cultura’
¢ sxnm#ncm. ' C o : ' :
« Habilidad demostrable para organizar, coorduiar, y'ejecutar acciones que promuevan la vin-
culacién entre el Instituto y los diversos sectores de la soc1edad organizada:

« En marketing e investigacién de mercados;

« Supervision, manejo y evaluacién d§, personal;y ~ :

» Elaboracién de proyectos pubhatar os, promocioén y campaiias publicitarias.

A'rnmp;'os DEL PUESTO:

" o Creativo; -
. Honrado,
~e Innovador; e o
. IntegroyResponsable
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. HABILIDADES DEL PUESTO

~

‘Establecer y fomentar las relaciones interpersonales p051t1vas del personal
Capac1dad de didlogo y concertacién en snuacnones conflictivas;
Capacidad para la toma de dec1s10nes, .

Comunicacién asertiva; y

Capac1dad de expresion oral y escrita |

:P

PROPéSITO U OBJETIVO DEL PUESTO -

Fomentar la\ promocién de los eventos culturales asi como las campaiias publicitarias de los proyec
tos culturales que organiza el Instituto.

. : ?.\ i
FUNCION GENERAL: oo

Contribuir al desarrollo del arte y la cultura ‘mediante el disefio de campanas publicitarias, 1mple—
/mentacion de estrategias de marketmg cultural asa como la prom\(mon eficaz de eventos culturales. -

I ,

FUNCIONES ESPECIFICAS: B A

.« Disefiar estrategias y programas de comunicagién continuos con el Eroposno de 1ncrementar
y el interés de la sociedad por los’ temas del arte y la cultura de Durango;—

« Fomentar la actualizacién de 103\ medios ;r estrategias de comunicacion de las tareas de la
! institucién; - A : -

+ Fomentar la homologacmn delai 1magen institucional en los medios de comumcacnén, Y
. Fomentar el desarrollo o aphcacnf)n\de dlferentes estrateglas pubhc1tanas

o

«3
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7. DIRECTOR DE LA BIBLIOTECA CENTRAL
. g /
NOMBRB DEL PUESTO ‘ :
Dnrector dela Blbhoteca Central

AREA DE Anscnlpcmm- L
Direccién Generai

RELACIONES DE AUTORIDAD .|f'

. Superiores Jerdrquicos: o
o Director General ™ . . -

~ Subordinados: SRR .
+ Personal de apoyo admmlstranvo o -

LN « . :
COMUNICACION: . - ! B
Interna: Director General, Dn'ectores y Coordinadores de 4rea, ]efes de Départamento y Coordi-
N. o

“naci6n de Bxbhotecas Publicas. . .

Extema. Escuelas y organizaciones pub}lcas Y pnvadaﬁ y! usuarios de los semaos bxbhotecanos

- 5-\

ESCOLARIDAD: SR -
Licenciatura en Educacién, Biblioteconomia o formacuSn profesional en cxenaas humanas con es- ‘
B tudlosaﬁnes en blbl:oteconomia T e
- ‘ . ‘ ' . O

\\ . L. ) . N . . "

' Expnnmﬂcu Y REQUISITOS MINIMOS: o L o ' e
Habilidad comprobable para organizar, coordinar y operar acciones encaminadas a la promocién
del lryi'o ylalectura en todos sectores dela sociedad deb Estado. ’

A'uunu'ros DEL PUESTO: _
"o Liderazgo personalygrupal
e Emprendedor, e !
. §Integroyhoncsto I .

/
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+ Capacidad para establecer convenios de colaboracmn interinstitucional en el amblto de la
educacién y la cultura; y Lo :

« Habilidad para crear un ambiente en el que las personas colaboren en la obtencién de metas
comunes. - ’

i

8
A

PROPOSITO U OBJETIVO DEL PUESTO: - ' “
Organizar y administrar la Biblioteca Central y situar a la lectura y al llbro como elementos funda-
mentales para la formacién integral de la poblacién para su crecimiento personal, mejoramiento de
vida, su acercamiento a las expresmnes delaculturayla formacmn de.una conc1enc1a critica.
FUNCIGN GENERAL: ° o \

Garantizarala poblacxon el acceso gratulto a los distintos medlos y fuentes de informacién.

FUNCIONES ESPECfFICAS . ST v .

« Proporcionar.a los ciudadanos que lo sollcxten, los servﬂxcxos que les perm1tan tener acceso a.
los materiales documentales; -

« Coadyuvar en la seleccién y adquisicién de los materiales b1bllograﬁcos y documentales ne-
cesarios para apoyar las actividades académicas de los usuarios; L

+ Realizar el anilisis bibliografico y los procesos técnicos requeridos a los materiales adquln—
dos.; : \ : \ :

¢ Orientar a los usuarios en sus busquedas de mformacmn ¥y manejo de las fuentes de consulta
adecuadas para lograr el pleno aprovechamiento.de los recursos bibliograficos;

« Supervisar el registro y control para proteger del acervo bibliografico; y

+ Conocer los adelantos que en materia documental surjan en el medio, utilizando aquellos
que permitan mejorar y desarrollar los serv1c1os que se prestan enla Biblioteca Central.
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8. COORDINACION DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

NOMBRE DEL PUESTO:
Coordinador de Bibliotecas Ptblicas

AREA DE ADSCRIPCION:
Direccién General ‘ ) s

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Superiores Jerdrquicos: _

o Director General . |
Subordinados: '

. P__ersonal de apoyo administrativo.

‘
i
V

o

COMUNICACION: ' S I
Interna: Director General, Dxrectores de Area, Coordmadores y ]efes de Departamento
\
Externa: Direccién General de Bibliotegas, Supervis'ores y responsables de Bibliotecas Ptibl_icés Re-
gionales y Municipales, Direccién General de Publicaciones y Presidentes Municipales. -
. . . : / 4 . \ : ) | -
ESCOLARIDAD: [ S : :
Licenciatura en Educacién, Blblloteconomna o formac16n profesxonal en cxenc1as humanas con es-
tudios afines en b1blloteconom1a :

EXPERIENCIA Y REQUISITOS MleMOS‘ : " :
 Habilidad comprobable para organizar, coordinar y operar acciones encaminadas 2 la pro- '
. /l’nocu‘)n del libro y la lectura‘en todos. sectores de la sociedad del Estado;
" o/Ser de nacxonahdad mexicana y contar con comprobada solvencia moral.

ATRIBUTOS DEL PUESTO:
« Innovador;

. Emprendedor,
s Honesto;

. ﬁ)xsaphnado,

o Integroyresponsabple

-}

' Vo
iHABILmADEs DEL PUESTO: .
" » Habilidad para fomentar fa paruapacxén del sector educativo en acciones d1r1g1das a multl-
. ~Jpllcar la actividad lectora entre docentes'y alumnos;_
» Conocirhientos basicos sobre planeacién, organizacién, e}ecucxén Y control de las acciones
1mp11¢|tas enla admm:ﬁcnén del Sistema de Bibliotecas;
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. Capaadad para establecer relaciones con agentes soczales mvolucrados en la edicidn, distri-
bucién y promocién de materiales bibliograficos; -

« Visién integral de las diversas expres;ones culturales del Estado, .

+ Experiencia comprobable en el campo de la promoaén cultural; .

» Capacidad para organizar e integrar el personal de manera congruente con la comprensu’m
de sus responsabilidades laborales; ’ 2

+ Habilidad para establecer una comumcacxén empitica con los subordinados y el pubhco ,
consumidor de los servicios que ofrece la institucién; - . T

« Capacidad para establecer convenios de colaboraaon mtermstltucmnal en el ambxto de la

educacién yla cultura;y - N _
« Habilidad para crear un ambiente enelc que las personas colaboren en la obtencién de metas

. comunes., - - ) \ k

PROPéSIlO U OBJETIVu LEL PUESTO: R

i

Organizar y'administrar todas las acciones de las Bibliotecas Pubhcas en el Estado y situar a la lec-
- tura y al libro como elementos fundamentales para la formacién integral de la poblacién, para su

crecimiento personal, mejoramiento de vida, su acercamlento a las expresiones de lacultura y la
formac16n de una conciencia cntxca a o : RN

. R .

FUNCIéN GENERAL:. ° - T ‘
Garantizar a toda la poblacnén el acceso gratulto a los distintos medios y fuentes de mformacnon,
incluyendo los desarrollados por las tecnologlas dela comunicacién e informacién, asi como a otros
servicios culturales complementarios que permltan la libre adquisici6n, acrecent/mlento y conser-
. _vac16n del conocimiento en todas las ramas del saber
; ‘ o o o L
FUNCIONES ESPECIFICAS: o -
« Proponer y ejecutar y evaluar la polmca ‘estatal de bibliotecas piiblicas, atendxendo al Plan
- Estatal de Desarrollo y a los programas sectoriales correspondientes;
"» Presentar al Director del Instituto, el plan de trabajo y el programa operativo anual de-su area,
+ Coordinar la Red Estatal de'Bibliotecas Piiblicds, conforme a la politica y los precelﬁtos nor-
mativos del Instituto y demds d1sp051c1ones legales aphcables, '
+» Garantizar a toda la poblacién el acceso gratuito a los distintos medios y fuentes de mfor—
* macién, incluyendo los desarrollad%s porlas tecnologlas de la comunicacién e informacién,
asi como los demds servicios culturales complementanos que permitan la libre adquxsxcxén,
. acrecentamiento y conseWac1on del conocimiento en todas las ramas del conocimiento.
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Por el cual s dprueba la actualizacién del Manual da Organizacién del ICED

 LAW.JUNTADIRECTVADEL ™
INSTITUTO DE CULTURA DEL ESTADO DE DURANGO
} E ICED : _

En ejercicio dev las facﬂltédes legales otgrgadas por la Ley de Entidades Paraestatales Y,

‘ CONSIDERANDO ‘
Que de conformidad con el articulo 27, fraccion lll, de la Ley de Entidades Paraestatales,
es atribucion del Diractor General la formulacion del Reglamento Interior, del Manual de
Organizacién, de Procedimientos y de servicios al pablico de la institucion, sometiendolos a
. 1a aprobacién del Organo de Gobiemo; ‘ '
'Que de conformidad con el Articulo 102, fraccién V1de I1a Ley de Cultura para el Estado de
[Durango, es facuttad del Director General del ICED formular los manuales de organizacion
" necesarios para dar cumplimiento al objeto del Instituto;

Que para efectos legales, administrativos y la opovtuna prestacién de.los servicios del -

Instituto, se hace indispensable aprobar la actualizacion del Manual de Organizacién del
. ICED. . . :

ACUERDA: ' :

UNICO - Autorizar la actualizacién del Manuat de Organizacion de! ICED, propuesta por el M.D.
Rubén Ontiveros Renteria, Director General, considerando que sus modificaciones fortaleceran las

tareas administrativas de la institucion, conftribuyendo asi al cumplimiento de los objetivos de“la
politica cultural del Gobierno del Estado.

v .

-4 L

CP.D
SUPLENTE DEL SECRETARIO DE EDUCACION SUPLENTE DE LA SEQR
Y VICEPRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVA

Loy L - |
MN‘. LQ )

M.C. JUDITH CHAIDEZ GONZALEZ

YSI

DE ADMINISTRACION . -
ING. HECTOR E. VELA VALENZUELA C.P.C. MARIA CRISTINA DIAZ HERRERA

v

\ i

/ .

M 1
ARQ. ANA MARCELA HIDALGO MARTINEZ
SUPLENTE DEL secnerﬁﬁaaz% as
COMUNICACIONES Y OBRA
ARQ. CESAR GUILLERMO RODRIGUEZ
: ‘ SALAZAR :

ING. ALEJANDRO MARQUEZ PEREZ

LA ROCIO CARMONA HERNANDEZ .
SUPLENTE DEL SECRETARIO OE DESARROLLO -..

GENERA DY ~
- SOCIAL DEL ESTADO DE ACTAS Y ACUERDOS ¢

: e
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